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La o, WMawinv do los g%% Qfﬁm 0}@44 Presidenta Municipal Constitucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion
Il de la Constitucién 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: QUINCUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, celebrada el dia 08
de mayo del aino 2026, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento
de Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO SIETE.

El Lic. Ulises Rangel Baca, Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XlII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su QUINCUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 08 de mayo del aifno 2026, 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 Comisién Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

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

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

e Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

Habiéndose hecho la presentacion vy justificacién del asunto por parte de la o, Wewicn do

los Gngeles Qippa Wllogas, 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 votacién, el érgano colegiado arribdé en su parte sintética, esencial, medular y
cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS

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

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE TURISMO Y
CULTURA

Mayo 2026
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan,
2025-2027.

Direccion de Turismo y Cultura

Calle Lic. Adolfo Lopez Mateos y Esq. Benito Juarez s/n, Bo. San Martin Tepotzotlan, Estado
de México, C.P. 54600, “Casa de la Cultura Gaudencio Neri Uribe”

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

Hecho e impreso en Tepotzotlan, Estado de México
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PRESENTACION

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

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

El presente Manual de Organizacion es una herramienta documental, que contiene la base
legal que norma la actuacion de la Direccion de Turismo y Cultura del Municipio de
Tepotzotlan, asimismo tiene como objetivo dar a conocer la estructura organica qué
involucra, asi como los procedimientos de las actividades que se llevan a cabo en nuestra
area; planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y de
apoyo para llevar a cabo la gestion publica a través de una o6ptima coordinaciéon y
seguimiento de acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
jefaturas y coordinaciones.

l. ANTECEDENTES

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

Il MARCO JURIDICO

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

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

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

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

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

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

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

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

ll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO IV. REGIMEN ADMINISTRATIVO CAPITULO PRIMERO. “DE LAS
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS”

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

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

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

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

V. Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y desarrollo
artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de
Desarrollo del Municipio;
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V. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo Sustentable,
de Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

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

Coordinacién de Casa de Cultura
Coordinacion Municipal de la Juventud

abkown-~
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V. ORGANIGRAMA

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

VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Turismo y Cultura
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

e Esresponsable de la planificacion estratégica y operativa del area.
¢ Planificar estratégica operativa del area;
e Establecer y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ARO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 11 DE 356 08 de mayo 2026

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

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

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

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

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

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

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

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

Subdireccion de Turismo y Cultura:
OBJETIVO:

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

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

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

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

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

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

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

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

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

e Las demas funciones que determine la Direccion.

Jefatura de Cultura
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

¢ Planificar estrategias operativas del area;

e Promocionar y coordinar los diferentes eventos culturales;

e Desarrollar proyectos a favor del intercambio cultural del Municipio;

e Incrementar la participacion en las areas de oportunidad cultural;

e Gestionar convenios referentes a la promocion, difusion, intercambio y realizacién con
base en la oferta cultural y la sinergia con los homdlogos en la materia;

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

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

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

e Las demas funciones que determine la Direccion.
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Coordinacion de Casa de Cultura
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

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

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

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

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

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

¢ |dentificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico, en la conservaciéon de
zonas, sitios; asi como la identificacion de reservas que signifiquen un patrimonio valioso,
historico, artistico y arquitectonico para la comunidad del municipio;

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

e Las demas funciones que determine la Direccion.

Coordinaciéon Municipal de la Juventud

OBJETIVO:

Impulsar la participacién y el desarrollo integral de las juventudes del municipio mediante el
diseno de programas de formacion, actividades culturales y recreativas, espacios de

expresion y mecanismos de vinculacion interinstitucional que fortalezcan su liderazgo y
oportunidades.
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FUNCIONES

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

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

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

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

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

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

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

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

e Las demas funciones que determine la Direccién.

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

Lic. Itza Maya Garcia Garcia
Subdirectora de Turismo y Cultura

C. Lucia Gonzalez Solis
Jefe de Cultura

C. Jesus Armando Castaineda Morales
Coordinador de Casa de Cultura

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

Lho. Waria do los Fngetes Vg Villgas

Presidenta Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

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

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

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

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

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

2. Objetivo:

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

3. Referencias

* Ley General de Turismo, Capitulo 1V; De los municipios, Articulo 10, fraccion Xlll, en
sus reformas.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, De las
dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.

*  Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;

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

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

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

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

5. Insumos

+  Solicitud de informacién por parte del turista de manera presencia
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. Cuestionario de base de datos referente a la atencion brindada.
. Redes sociales.

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

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

e La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la informacion
de la actividad turistica.

e La Direcciéon de Turismo y Cultura sera la responsable de realizar la promocion y
difusién turistica mediante medios digitales e impresos.

8. Desarrollo:

Atencion al publico en el centro de atencion turistica

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

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

procedencia y motivos de viaje.

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

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

' TEPO | ZOTLAN : H. Ayuntamiento Constitucional
\\__ J, de Tepoizotian
V= 2025-2027

Gon Sapiritn de . lmar y Jervicio?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o ;_aﬁ;nos dias permanecerd en ¢l destino? = __(16)

Plaza Virreinal #1, Bo, san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P, 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 67 / 55 5876 06 88
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TEPO ' ZOTLAN / I Ayuntamiento Constifucional
\ > de Tepotzotin
~0= 2025-2027

s Gon Sapiritn e« Amor y Jerorcin

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

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

e Scccion IV: Experiencia en el Destino.

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

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

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

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

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

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

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

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

siguientes aspectos?

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

Aspecto (21)

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

-
Ld
S
Lh

Calided de ba afects gastromdemica {23)

Limpieza y orden del Puehlo Magico (24)

Calsdad, autenticidad y varedad de las antesanias (25)

Seguridad que penzibid durante su visita [26)

o
il

Flaza Viereinal #1, Bo, san Mariin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54500
Ted. 55 S5BTE 02 02 / 55 587TE DD 87 / 55 5876 06 BE
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08 de mayo 2026

TEPO ZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
\_-\ QJ/ e Tepotzotlan

e T 2025-2027
| o s |
Sealwzacion turistica y accesibaladad al destino (27)
=)

Hospatalidad y trato de los Jocales (28)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Nombre del procedimiento: Elaboraciéon del material de difusiéon y promocién
turistica

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

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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. Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.
4. Definiciones:
Autoridad/remitente: Autoridad cuya actividad principal esté enfocada al turismo o al turista
y visitante. Incluye la Direccién, las empresas u 6rganos de caracter intermedio de los
prestadores de servicios turisticos, los prestadores de servicios turisticos y en general, con
aquellas instituciones organizadas de la sociedad civil que tengan relacién directa con la
materia de turismo;

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

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

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

5. Insumos
«  Solicitud de material fotografico impreso.
6. Resultados
Material impreso sobre atractivos turisticos.
7. Politicas

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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8. Desarrollo

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

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

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

4 Direccion de Turismo y Solicita la impresion de material fisico de
Cultura oferta turistica municipal al area de

comunicacion social, a través de oficio.

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

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacion

08 de mayo 2026

Direccion de Turismo y
Cultura

Community Manager

Comunicacion Social

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

Selecciona el
material para su

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

imprasién y
disefio de bienes
digitales.

Solicita la
impresién de
material fisico de
oferta turistica

I'I'IPrH'I'I& Y envia
a la Direccion de
Turismo y

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

Se comparte
con lgs
autoridades

Cultura el
material
solicitado.

para su
difusion de
manera digital.

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

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

3. Referencias

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, De las
dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.

e Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

4. Definiciones:

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

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

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

5. Insumos
* Solicitud cursos de capacitacion.
6. Resultados

Obtener mejores resultados para la rama turistica.

Gobierno Municipal 2025-2027
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7. Politicas

*La Direccién de Turismo y Cultura es encargada de impartir las capacitaciones
correspondientes.

8.Desarrollo.

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

2 Direccion de Turismoy | Recibe la informacion y requisitos

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

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

servicios Turisticos capacitacion turistica.

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

Cultura control interno.

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacion

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

=

=

e

10.Formato e instrucciones N/A

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

2. Objetivo:

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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3. Referencias

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

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

4. Definiciones

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

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

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

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

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

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

5. Insumos

+ Solicitud de formato de inscripcion al catalogd de prestadores de servicios.
* Redes sociales.

6. Resultados

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

7. Politicas

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

» La Direccién de Turismo y Cultura sera la responsable de realizar la promocién y
difusién turistica mediante medios digitales e impresos.

Gobierno Municipal 2025-2027
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8. Desarrollo:

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto

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

de servicios turisticos se puedan integrar al
catalogo solicitado.

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

Centro de Atencidn Turistica

Prestadores de Servicios
Turisticos

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION I TOMO |
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10.Formatos e instructivos.

TEMITAOTLEMN

HOTA DE REGISTRO AL PADRON DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS DE
TEPOTZOTLAN.

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

) — « DIYC
© Y o

TNombre del Titalar (3}
Gire: (4)

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

Homrio: (%]

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

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

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

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

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

(14)
ombre v Firma dal Interecada (173

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ARO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 37 DE 356 08 de mayo 2026

Instructivo de llenado:

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

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

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

4.- Se coloca el giro del establecimiento.

5.- Se coloca la direccion legal del establecimiento.

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

7.- Se coloca el correo electronico del establecimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. Obijetivo:

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

3. Referencias

*  Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

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

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Direccién de Turismo: La Direccién de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan México;
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Prestador de servicios /Artesano/Puestas Artisticas: Personas que se encargan de

realizar algun tipo de artesanias.

Jefatura de Cultura: La Jefatura de Cultura se encarga de realizar eventos culturales para

08 de mayo 2026

proporcionar las artesanias del pueblo magico.

5. Insumos

6. Resultados

Participacion en los eventos culturales.

7. Politicas

los dias sabado de 9:00 a 12:00.

8. Desarrollo:

Oficio de solicitud para participar en algun evento cultural.

Se reciben oficios en atencion presencial de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes,

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

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

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

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

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

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

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

participacion.

Gobierno Municipal 2025-2027
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7 Autoridad o remitente Se recibe la aceptacion de participacion y
sus enceres logisticos.

9. Diagramacioén

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

R 4

e
=
-
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10. Formatos e instructivos:

OFICIO DE AUTORIZACION EN EVENTO NACIONAL

Gobierno Manicipal 2095-9097
4

\ TEP ZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
N——

¥ de Tepotzotlan
Jv\/ 2025-2027

[ Gon Espiritu de.Amor y Seroicio!

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA.

FECHA:
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:
(PERSONA A LA CUAL VA DIRIJIDO EL OFICIO).
(CARGO DE LA PERSONA).
PRESENTE.

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

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

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

crecimiento y fortalecimiento turistico de nuestro bello municipo.

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

apreciables comentarios.

ATENTAMENTE

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

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

W >
o - AYUNTAMIEN T L MEGICE
v ?Epovzcnm,'g.: = LT 0
S Q!r 20 . la municipal en &l Estado de Méx
. DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.
0 7 FEB 2025 : AREA: DIRECCION DE TURISMO
) : OFICIO: NUMERO: D.TUR/073/20256
Ol 09 s cwnavi 1S20 ASUNTO: INVITACION
2025 - 2027
PRESIDENC!A ACULCO ESTADO DE MEXICO, A 07 DE FEBRERO DE 2025
(RTINS A

LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL 2
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

> un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo me
1y cordial Invitacién A La 2da Mesa De Trabajo, En
e Colaboracién Entre El Municipio De Aculco,

Ate Al Convenio
Jilot Villa Del Carbon, Tepotzotlan, Polotitlan, Chapa De Mota, Timilpan y
So) Ip lo anterior a fin de lograr un hermanamiento entre los

niendo como verificativo el dia 10 de Febrero de 2025
en el interior del inmueble denominado “Mercado Del

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

jo _De_México, esperando contar con su

np :ncia ya que su municipio es parte del hermanamiento en
c
S antengo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion,
es 5 esencia
s ¢ /

LiC. ERIK GUADALUPE ALCANTARA PRUDENCIOT™
Te . 247 3
C iucional: turismoacuico252 7@gmail.com

a ( it n No 1 Cal Centra, Aculeo, Estado de Mexico.
P
COXA

4 01 15124 0045
A iy b mix

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

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

3. Referencias

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

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

4. Definiciones

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

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

5. Insumos
+  Solicitud de formato de inscripcién a las clases de inglés y francés.

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

7. Politicas

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

e La Coordinacion de la Juventud es encargada de llevar a cabo las
inscripciones.
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8. Desarrollo:

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto

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

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

3 Coordinacion de la Se les indica los horarios y el lugar donde
Juventud. imparten dichos idiomas.

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

5 Ciudadania Se encarga de hacer el llenado vy

posteriormente se le entrega a la
coordinacion de la juventud.

6 Coordinacion de la Se le indica a la ciudadania con que maestra
Juventud dirigirse a tomar las clases.
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9. Diagramacion

Sutoridad/Remitente Civdadania Coardinacion de la Juventud

Se acercan a la Se lez indica

coordinacion de los horarios ¥
la juventud para al lugar denda
poder ai:m-ii imparten
e dichos
informacion. -

Sa le hace entrega del
formato de | ¥
de un reglamento para
su llenado.

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

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN o "#
COORDINACION DE LA JUVENTUD N A
FIGCHA DE INSCRIPGION A LOS CURSOS DE INGLES Y FRAMCES g \}
FECHA: (1), S~
MOMBRE COMPLETO{2)
FECHA DE NACIMIENTO:_(3) EDAD: [4)
ESCUELA-_{5) GRADO-_(8)
DOMICILIO:_{T)
CURSD AL QUE SE INSCRIBE:_{8) DOCENTE: (9)
MUM. TELEFOMICO: _{10) MUM. CELULAR: (11),

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

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

HOMERE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR (14)

Instructivo de llenado:

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

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

7.- Se coloca el domicilio del alumno.

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

9.- Se coloca el nombre del docente.

10.- Se coloca un numero telefonico fijo.

11.- Se coloca el numero celular.

12.- Se coloca algun dato clinico que tenga.

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

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

2. Objetivo

Prestar las instalaciones municipales para la realizacién de talleres culturales mediante
la programacion de espacios, la regulacion del uso de las areas, la coordinacion
logistica con responsables de los talleres y la supervision del adecuado
aprovechamiento de la infraestructura cultural.

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

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

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

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

Maestro: Persona que se dedica a la ensefianza.

5. Insumos

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

N —

6. Resultado

Inscripcion a los talleres o prestacion del espacio para que se desarrollen los talleres.

Gobierno Municipal 2025-2027
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7. Politicas:
El llenado del formato para inscripcidn solo sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas. y sabado de 9:00 a 12:00 horas.

8. Desarrollo:

1.

Maestro (a) de taller
cultural

Solicita un espacio para impartir los
talleres culturales.

Coordinaciéon de Casa de
Cultura

Autoriza dias y horarios para impartir los
talleres culturales.

Maestro (a) de taller
cultural

Solicita a los estudiantes inscribirse en la
Coordinacion de Casa de Cultura.

Coordinacién de Casa de
Cultura

Entrega formato de inscripcion a los
alumnos de los talleres de cultura.

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |
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9. Diagramacion

Maestre (a) de taler de cultura Coardinacién de Casa de Cultura

Gobierno Munici pal 2025-2027
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10.Formatos instructivos

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

0, ol '\ . 2025-2027

COORDINACION DE CASA DE LA CULTURA
FICHA DE INSCRIPCION

Facra'1) Nimeodefoio(2,
Uatos del ahumno (3)
Norers oot 34 e (40 Comd 4| Tlber 2 mce et ¢ Nortre e Pt w0t
Deecss
ET Bt o cokoriet) VenaooR]
Ters Calh] | e Gt 1) | Twatorce On e gersie @heron 11
o ]
Datos del Padre. Madre o tutor
Vomire S e pae, TaC o S (03] = et 15]
ET il Vo1,
Twmo Cu 19 Teiors Ca30) I Tatorce G erwroese ST )
0 T
e, Sevor e mecher deton e
et - wepen o Sepuseic por o st &) de e Lay S Protecotn s
g Vioco y Moo, 57 & o Serthe
& cortrd de koe duram T
B IO w0 OEN S e TR Ow et 0, e
Parn s & 2tr o
C Jeadn Armancc
Coodmater de Caus 2 ln Cuttsr
Pertre dw penere cos welcn W memo a4

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

Nombree ded alumno inscrito:

Taller: Fecha:

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

Nowdre del perscrsd que reales & bedgeién (25)

%0 de México, C.P. 54600

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

el 55 5376

Instructivo de llenado

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

4.- Se coloca la edad del alumno.

5.- Se coloca el taller o actividad y el nombre del profesor que desea cu

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ARO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 50 DE 356 08 de mayo 2026

6.- Se coloca la calle en donde reside el alumno.

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

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

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

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

11.- Se coloca el numero de emergencia alterno.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. SIMBOLOGIA

siMeoLo SIGNIFICADO

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

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

Indica un determinado proceso y sus funciones y
actividades.

3 demuesira que se debe tomaruna decision y que el flujo

del proceso va a seguir cieffa direccion segln esta
decision.

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

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

Abril del 2023, Primera Edicién

Mayo del 2026, Segunda edicién y actualizacion.

13.VALIDACION

Nombre y cargo

Firma

C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nunez
Directora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

Lic. Itza Maya Garcia Garcia
Subdirectora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

C. Lucia Gonzalez Solis
Jefa de cultura de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

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

C. Jesus Armando Castafieda Morales
Coordinador de casa de cultura de
Turismo y Cultura, Ayuntamiento de
Tepotzotlan
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan 2025-2027

Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Mariano Galvan Rivera, numero 8, Barrio Tlacateco, Tepotzotlan,
Estado de México C.P.54605

Teléfono: (55) 5876-3838, ext. 2201
Febrero 2026
desarrollourbano@tepotzotlan.gob.mx

Impreso y hecho en Tepotzotlan, Estado de México.
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PRESENTACION

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

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

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

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

. ANTECEDENTES

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

En el afio 2009 la Direccién desempefaba funciones en materia de Desarrollo Urbano, Obra Publica
y Ecologia y a partir del afio 2010 ésta se fragmenta, por lo que se crea la Direccion de Obras Publicas
y la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.
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Para el ano 2013 la Administracion en turno decide fortalecer la Direccién de Desarrollo Urbano y
Ecologia, teniendo como resultado la Direccion de Desarrollo Urbano y la Direccién de Medio
Ambiente; para el siguiente ano a través del acta de transferencia de funciones y servicios, publicada
en Gaceta de Gobierno numero 105 de fecha 5 de junio del afio 2014, la Direccion General de
Operacion Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano del Gobierno de Estado de México, confiere
al Municipio de Tepotzotlan las atribuciones en materia de autorizacién de Uso del Suelo.

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

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ultima reforma publicada DOF
28-05-2021.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ultima reforma POGG 25
de enero de 2022.

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

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

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; Decreto de reforma por Sentencia de la SCJN DOF 18-02-
2022.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

e Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México;
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de abril de 2002. Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2024.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma
POGG: 5 de abril de 2024.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2026;
Publicada en el Perioddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre de 2024. Sin
reforma.

e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios; Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo de 2024. Sin reformas.

o Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Sin reforma.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México;
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma
POGG 22 de junio de 2023.

e Codigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

o Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22
de junio de 2023.

o Coadigo Civil del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG: 3 de abril de 2025.

o Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios; Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

e Coddigo Penal del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 20 de marzo de 2000. Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México; Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma
POGG 07 de julio de 2021

e Bando Municipal de Tepotzotlan 2026; Publicado en fecha 5 de febrero de 2026.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tepotzotlan, Estado de México. Vigente.

¢ Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano del Municipio de
Tepotzotlan vigente. Vigente.

o Reglamento Municipal de Imagen Urbana vigente; vigente

o Demas disposiciones juridicas aplicables.

lll. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

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

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

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

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

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

Capitulo Cuarto
Atribuciones de los Municipios

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

Capitulo Séptimo
Planes y Programas Municipales de Desarrollo Urbano

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

LEY AGRARIA
Seccion Séptima
De las Tierras Ejidales en Zonas Urbanas

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

REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL QC')DIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO

DE LOS DOCUMENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD

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

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

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

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

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

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

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

V.

V.

VL.

En la aplicacién de las medidas de seguridad y sanciones previstas en el Codigo
y el Reglamento;

Para aplicar la suspension, clausura provisional o definitiva, total o parcial;
Cuando se trate de desocupaciéon o desalojo de inmuebles, asi como de llevar a
cabo la demolicién total o parcial de construcciones;

Para realizar visitas, inspecciones, supervisiones y notificaciones;

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

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

TiTULO TERCERO

DE LA ORDENACION Y REGULACION DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS EN EL

TERRITORIO ESTATAL

DEL USO Y APROVECHAMIENTO DEL SUELO EN AREAS NO URBANIZABLES

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

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

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

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

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

emergencias;
V. Conjuntos urbanos y condominios, solamente del tipo habitacional campestre;
VI. Explotacion de minas de materiales no metalicos;
VIl.  Rellenos sanitarios;
VIIl. Cementerios y crematorios, y

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

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

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

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

CAPITULO Ill
DE LA COORDINACION METROPOLITANA

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

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

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS INSTRUMENTOS MUNICIPALES DE CONTROL DEL DESARROLLO
URBANO

, SECCION PRIMERA ,
DE LA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

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

SECCION SEGUNDA
DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO

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

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

|. Sera tramitada por el interesado ante la autoridad competente, via presencial en las

oficinas correspondientes 0 de manera electronica, a través del portal que se cree
para tal efecto y debera ser resuelta conforme al procedimiento establecido al efecto
por la reglamentacién de este Libro;

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

[ll. A la solicitud debera acompanarse la Evaluacion de Impacto Estatal, en los casos
previstos en este Libro.

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

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

SECCION TERCERA
DE LOS CAMBIOS DE USO Y APROVECHAMIENTO DEL SUELO

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

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

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

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

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

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

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

Il. Demolicién parcial o total de construcciones;

. Revocacion de las autorizaciones, licencias o permisos otorgados;

VA Multa, atendiendo a la gravedad de la infraccion:

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

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

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

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

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

Il. Autorizacién por alineamiento y numero oficial o asignacion de numero oficial,

[I. Subrogaciéon y causahabiencia de los derechos de titularidad de conjuntos
urbanos, subdivisiones y condominios y su relotificacion;

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

V. y por los servicios de control necesarios para su ejecucion.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | JEPOTZOTLAN
—— )

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



PAGINA 65 DE 356 08 de mayo 2026

Articulo 144. Por los servicios prestados por desarrollo urbano y obras publicas municipales,
se pagaran los siguientes derechos:

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

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

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

BANDO MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN 2026.
) TITULO DECIMO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

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

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

—

Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano

2. Subdireccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano

2.1 Area de permisos y licencias

2.2 Area del despacho juridico

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

Jefatura de Tenencia de la Tierra

Jefatura de Movilidad

Jefatura de Limites Territoriales

ok W
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

Urbano.

Intervenir en la prevencion y control del crecimiento urbano.

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

municipio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO:

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

FUNCIONES

7.
8.

9.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Elaborar y presentar opinién y/o dictamen técnico respecto de las solicitudes recibidas

para el tramite de cambio de uso del suelo, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente
de utilizacion, densidad y altura de edificaciones, siempre y cuando el particular, cumpla
con los requisitos que sefale el Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo
del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

11.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el ejercicio de su

competencia.
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NOTIFICADORES, INSPECTORES, VERIFICADORES O VISITADORES Y
EJECUTORES.

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12. Apoyar en las diligencias de alineamiento, inspeccion, verificacion y terminacioén de obras.
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13.Presentar los informes de recorrido diario, tanto al area juridica u otra que corresponda,
dentro de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

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

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

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

JEFATURA DE IMAGEN URBANA

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11.colocacion de sefalamiento vial en calles y carreteras del municipio.

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

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

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

15. Desarrollar las demas funciones inherentes al area.
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JEFATURA DE LiMITES TERRITORIALES

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

VIIl. DIRECTORIO

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

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

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

C. José Salvador Rangel Duran Jefe de Movilidad.

C. Esteban Aristeo Beltran Ruiz, Jefe de Limites Territoriales
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IX. VALIDACION

Dlo. Moo do los Fhagetos Qppa Villogas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México

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

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

X. HOJA DE ACTUALIZACION

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

2. OBJETIVO

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

3. REFERENCIAS

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

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 11y 31 fracciéon XXIV
Articulo 5.54 del Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116,118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero
de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO. Articulo 8,10 y 149. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.54. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccién
Xll. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN. Vigente

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

4. DEFINICIONES

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

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

5. INSUMOS

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

Manifestacion de valor catastral actualizada.

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

Identificacién oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.
Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de otro, se

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

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

correspondan.

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

Sl A

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

7. POLITICAS

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

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

e Laentrega de la cedula informativa de zonificacion se entregara previo pago de derechos.
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8. DESARROLLO

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

( INICIO > (2'\
| \_/o/e le dara atencion a su
solicitud, recibiéndole la
documentacién conforme al

formato Unico.

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano B
y Metropolitano, solicitando ) S
informes para la expedicion de
la cédula informativa de
zonificacion.

ele dara*amlte ysele
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Incorrecta/lncompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
requerido.

Se realizara la revision de la
documentacion y formato Unico N
para la expedicién de la cédula €¢——
informativa de zonificacion.

* N—r
Se elaborara la Orden de Pago y Entrega de solicitud y
la Cédula, conforme a las documentaciéon requerida a la
disposiciones 'y fundamentos autoridad que conozca del asunto.

legales aplicables.

Una vez realizada la Orden de

Pago y la Cédula, se le turnara
al Subdirector del area, a fin de
que revise y autorice el visto
bueno para firma del
documento.

La persona autorizada, entregara
la Orden de Pago al ciudadano
para realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v v 11

El Director del area firmara y sellara
la Orden de Pago y la Cédula, se

turna al personal autorizado para su El solicitante recibira la cédula
entrega. informativa de  zonificacion

autorizada, firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

o)

FIN

9
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO.

2. OBJETIVO

Autorizar el uso especifico de un predio conforme a la normatividad vigente mediante
el analisis técnico—juridico de la solicitud y la verificacidn de compatibilidad con los
instrumentos de planeacién urbana.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.35, 5.55 y 5.56.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115,116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9,10, 135, 136 y 137. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07
de julio de 2021.

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31 fraccién
XXIV Articulo 5.54 del Cédigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion VIII. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

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

Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.
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Persona juridica colectiva: Son el conjunto de personas fisicas que se unen para
la realizacién de un fin colectivo.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud (FS-DDUyM-1-2025) debidamente llenado y firmado por el

interesado y/o representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente

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

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

Manifestacion de valor catastral actualizada.

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

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

legal.

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

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

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

g

ook

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

7. POLITICAS

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

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

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

e EIl unico que firmara la licencia de uso del suelo sera el Director de Desarrollo

Urbano y Metropolitano.

8. DESARROLLO
No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo
(Persona fisica o juridico  Urbano y Metropolitano. Solicitando el tramite
colectiva). para la licencia de uso de suelo, a su vez se le
entregara formato unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencién a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo
(Auxiliar Administrativo).  con el formato unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se
Metropolitano dara tramite con la finalidad de que se le asigne
(Auxiliar Administrativo).  un numero de expediente para su elaboracién.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la
Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo).  interesado a efecto que en el plazo no mayor de
tres dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a
(Persona fisica / juridico  |a autoridad que conozca del asunto (se conecta
colectiva). con el punto numero dos).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion vy
Metropolitano formato unico para la expedicion de la licencia de
(Auxiliar Administrativo).  uso de suelo (se conecta con el punto numero
dos).
7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de uso de suelo, conforme a
Metropolitano las disposiciones y fundamentos legales
(Auxiliar Administrativo).  aplicables.
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de uso de suelo, se
Metropolitano le turnara al Subdirector del area, a fin de que
(Subdirector). revise y autorice el visto bueno para firma del
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documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area, la licencia de uso
Metropolitano de suelo, asi como la orden de pago para firma 'y
(Auxiliar Administrativo).  sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para
Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y
(Auxiliar Administrativo).  debera presentar una copia simple del pago y la
original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de uso de suelo autorizada,
(Persona fisica o juridico  firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSOMNAS FISICAS YO JURIDICO MRECCION DE DESARROLLD PERSONAS FISICAS YO JURIDICO
COLECTIVAS URBAMNDO Y METROPOLITAND COLECTIVAS
Il-}--- -\I\I
( INICIO ) @
o A
@ Se le dara atencion 8 su
¥ solicitud, recibiéndole Ia
El inferesado, acude 5 ks documentacion eonforme al A
Cireccion de Desarrollo Urbano - formateo dnico. - .
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicion de | @ #x’x xh\
Iz licencia de uso de suslo. G\/}:}e I dm‘*‘an'lﬁe yse ke L ;:“Tﬁl:mft .
ag,igne un numero da (,"'{ Inigresadns @ oo H‘“\}
E:¢E|iE - Qs @n o Hamo no -
nie . =u s maynr de ires dias e
elaboracion. M habiles  subsane o A~
fﬁ} -'—ll—-_-_-_._r. hx'\-\.‘:m e x.l'-l--'
NO \“'-\ _.-"'f |
Se reslizsrd la revisidon de ls S
documentacion ¥ formato nico
para |la expedicion de la licencia T
de uso de suslo.
Eniregs de solicitud ¥

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

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

9) ¥

documentacion  reguerida a3 |la
autoridad gue conozea del asunto.

©

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

‘L r/___:p

-

El sclicitante recibira la licencia

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

| de uso de susly autorizada, 1

firmando de recibida, |
| conteniendo nombre de quisn
i recibe v facha de entrega.

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 89 DE 356 08 de mayo 2026

. EXPEDICION DE CAMBIO DE USO DE SUELO DEL COEFICIENTE DE OCUPACION

DEL SUELO, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION DEL SUELO Y DEL CAMBIO DE
ALTURA DE EDIFICACIONES

OBJETIVO

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

3.

REFERENCIAS

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.35 y 5.57 Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma
POGG: 30 de septiembre de 2025.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO. Articulo 8, 9, 10, 146, 147 y 148. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccién Xl. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

DEFINICIONES

Cambio de uso de suelo

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

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | JEPOTZOTLAN
—— )

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 90 DE 356 08 de mayo 2026

Coeficiente de ocupacion del suelo

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

Coeficiente de utilizacion de suelo

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

5. INSUMOS

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

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

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

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

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

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

7. Anteproyecto arquitecténico.

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

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

10. Manifestacion del valor catastral actualizada

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

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

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

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacién, recepcién de documentacion y entrega de cédulas
en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

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

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

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

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

8. DESARROLLO

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

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

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

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

6 | Desarrollo Urbanoy [Realizara la revision de la documentacion y formato unico
Metropolitano para la expedicion del cambio de uso de suelo (se conecta

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

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

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

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

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

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

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

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

13 | Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE PERSOMAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
.'/.-- -‘\.
( IMICIO ]

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

)

Se |z dara atencion 8 su
solicitud, recibidéndols la

asigne un namero de

" COPLADEMUN
T autoriza/ng

)

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

dicho tramite

- v T,

Se archiva el expedients

expedianie pars su III|

Se realizara la revision de la

para la expedicion del cambio
del uso de suslo.

documentscion y formato dnico I

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

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

O,

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

O

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

3l

© COPLADEMUM
autoriza’ng
sutoriza

O

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

v

o)
L J

-~ 12

[ Bl solicitante recikird 1z el |

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

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

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

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

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

(Firrras e Cardarrrs diat]
MARCAR CON

-
UMNA “X™ EL REQUISITOS ANOTACIONES

TRAMITE DE SU
INTERES

Cédula Informativa de
Zonificacion ( ) 1,4,5,6,7,8y9.
FLNCIONAMENTO ( ) 1,2,3,4,5,6,7,8, 9y 10.
Licencia CONSTRUCCION ( ) 1,2 3,45, 6-l;- 8,9, 10, 15y
de Uso -
del Suelo FusIt ( ) 1,2,3,4,56,7,8y9.
SuBCaAsIn « ) 1,2,3,4,5,6,7,8,9y 18.

Cambio de Uso del LA DOCUMENTACION REQUERDA SE
Suelo, del Coeficiente 11, 12y 13 mm:lv:.l:m 0 COPIA
de Ocupacion del CERTCA CPEaE.

Suelo, del Coeficiente « )
de Utilizaciéon del Suelo
y del Cambio de Altura L4 5;:- ;"1-, “’i 914-* 15,
de edificaciones Y
OBSERVACIONES:

INSTRUCCIONES:

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

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

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

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

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

Calle Mariano Galvan Rivera, NGmero 8, Barrio Texcacoa, Municipio de Tepotzotlan, Estado de México,
C.P. 54600Teléfonos 5876.0808 / 5876.3838, Ext. 2201. 025-2027
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Manifiesto bajo protesta de decir verdad que he keido en su totalidad el contenido de la presente sobcatud y que los datos asentados son certos,
completos y corresponden a los datos commectos del predio cuyo tramite solcito. Quedo enterado(a) que de no corresponder con la realicad,
me hare aoeedor{a) a las sanciones establecdas por o Codigo de Procedimientos Admnistrativos del Estado de México y demas
orce oz leg =N perjuicio de la responsabilicad awvil o penal en que pueda INCUITIF. ASEmiEmo, en caso de no cumplir o
contar con s requistos estabdblecidos, se tendra por no presentada mi solictud, en tErminNos de o dspuestos por Iu arbtules9 10, 11, 12, 29, 30,
31,106, 115, 116, 118, 119, 120, 135S y 232 del Codigo de Procedimientos Administrativos del de M bién quedo enteradola) de
que esta soliotud NO constituye NINGaN tpo de autonzacidn alguna para realizar construcoones, otras o la expletaoon de gires © cades.

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

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

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

2. OBJETIVO

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

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.35. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 30
de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 Y 232. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero
de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 Y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion X
inciso A) y B. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

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

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

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

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

Restricciones: limitacion de zona libre de construccion

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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INSUMOS

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

representante legal.

. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el

Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

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

Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

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

. POLITICAS

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

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

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

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

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

Metropolitano recibiendo documentacién de acuerdo con el formato unico.
(Auxiliar Administrativo).

3 Desarrollo Urbanoy  [Sila documentacién es correcta y completa, se dara tramite con

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

6 Desarrollo Urbanoy  Realizara la revision de la documentacion y formato unico para

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

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

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

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

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

(Auxiliar Administrativo).

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

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

11 Solicitante Recibira la constancia de alineamiento y numero oficial, firmando

(Persona fisica o juridico de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
colectiva). entrega.

12 Desarrollo Urbanoy  |Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano

(Direccion)
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9. DIAGRAMA

Se elaborara la orden de pago v
la consfancia de alineamiento v
numers cficial conforme a las
disposiciones vy fundamentos
legales splicables.

)

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

firmia del documento.

O

El Director del &rea firmars y sellars
la orden de page v la constancia de
glineamients v ndmero oficial, se
turna al personal sutorzado para su
entrega.
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA, AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION (MAYOR A 60 M?).

2. OBJETIVO

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

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31 fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20 y 18.21. Publicada en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |,
Inciso A) al G). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccion: Se le dominara construccién a toda obra, edificacién o instalacion de caracter
privado, asi como su modificacién, ampliacién o reparacién que afecte elementos estructurales en
una obra existente.

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

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

5. INSUMOS
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. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y firmada por el

interesado y/o apoderado o representante legal;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Copia simple legible de la Manifestaciéon del valor catastral actualizada;

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

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

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

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

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

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

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

ok ow

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

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

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcién de documentacién entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

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

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

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

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

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

(CARGO)

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

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

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

modificacion o reparacion (mayor a 60 m?), a su vez se

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

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

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico jautoridad que conozca del asunto (se _conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbanoy Realizara la revision de la documentacion y formato
Metropolitano unico para la expedicion de licencia de construccion

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

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

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

8 Desarrollo Urbanoy Una vez elaborada la licencia de construccion para obra
Metropolitano nueva, ampliacién, modificacion o reparacion (mayor a
(Subdirector). 60 m?),, se le turnara al Subdirector del area, a fin de que

revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

9 Desarrollo Urbanoy  Se remite al director del area la licencia de construccion
Metropolitano para obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacion

(Auxiliar Administrativo). (mayor a 60 m?), asi como la orden de pago para firma
y sello, asi mismo, se remite a presidencia municipal
para visto bueno y firma del Presidente (a).

10 Desarrollo Urbanoy Entregara la orden de pago firmada y sellada para

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

11 Solicitante Recibira la licencia de construccion para obra nueva,

(Persona fisica o juridicoampliacion, modificacién o reparacion (mayor a 60 m?),
colectiva). firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbanoy Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano

(Direccion)
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION (MENOR A 60 M?).

2. OBJETIVO
Autorizar obras de menor impacto mediante la validacion simplificada del proyecto y la
comprobacién del cumplimiento de disposiciones urbanisticas y de seguridad.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion .
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGG: 17 de enero de 2025.

- LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9,
10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima
reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

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

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

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

Gobierno Municipal 2025-2027

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

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



PAGINA 106 DE 356 08 de mayo 2026

5. INSUMOS

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

2. Croquis arquitectonico y/o de localizacion que indique el area que se pretende construir o
demoler.

3. Memoria y programa del proceso de demolicion, en el que se indicara el orden, volumen
estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccion.
Tratandose de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta
baja o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el programa deberan
ser firmados por el Director Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicion se encuentren en zonas declaradas como
patrimonio histérico, artistico y arqueoldgico o cuando se trate de inmuebles que se ubiquen
en zonas de conservacion patrimonial previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente; se debera contar con la autorizacién del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH) y/o por Autoridad competente (segun corresponda).

5. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

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

Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

Identificacion oficial vigente (INE).

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

11.Constancia de numero oficial recientes.

12. Autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan.

4@9".\‘.@

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

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

2. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa)....

Quedan exceptuadas de obtener licencia para demolicién de construccién las que se ejecuten en
bienes inmuebles destinados a la prestacidon de servicios publicos; sin embargo, esto no lo exime

Gobierno Municipal 2025-2027

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

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 107 DE 356 08 de mayo 2026

de obtener las autorizaciones conducentes en el ambito federal, estatal o municipal (segun sea el
caso).

6. RESULTADOS

Licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacién o reparacion (menor a 60 m?)
sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

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

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

e La licencia de construccion menor a 60 m? sera firmada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicion
colectiva). de licencia de construccion para obra nueva,

ampliacion, modificacidn o reparacion (menor a 60 m?),

a su vez se le entregara formato unico de solicitud.

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

(Auxiliar Administrativo). el formato unico.
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3 Desarrollo Urbanoy  [Si la documentacion es correcta y completa, se dara

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

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

6 Desarrollo Urbanoy  |Realizara la revision de la documentacion y formato
Metropolitano unico para la expedicién de licencia de construccion

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

7 Desarrollo Urbanoy  [Elaborara la licencia de construccion para obra nueva,

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

8 Desarrollo Urbanoy  |Una vez elaborada la licencia de construccion para
Metropolitano obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion
(Subdirector). (menor a 60 m?), se le turnara al Subdirector del area,

a fin de que revise y autorice el visto bueno para firma
del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  Se remite al director del area la licencia de construccién
Metropolitano para obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion

(Auxiliar Administrativo). (menor a 60 m2).

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

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

11 Solicitante Recibira la licencia de construccién para obra nueva,

(Persona fisica o juridico ampliacién, modificacion o reparacién (menor a 60 m?),
colectiva). firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbanoy  Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano

(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE PERSONAS FISICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y JURIDICO COLECTIVAS

METROPOLITANO

C oo )
o) (D

Se le dara atencién a su
El interesado, acude a la solicitud, recibiéndole la
Direccion de Desarrollo Urbano —p | documentacion conforme al
y Metropolitano, solicitando formato Unico.
informes para la expedicion de @
la licencia de construccién para
obra (menor 60 m2).

Incorrecta/lncompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
requerido.

A —

Se le dara tramite y se le
asigne un numero de
expediente para su

/(3 elaboracion.

Se realizara la revision de la

documentacion y formato Unico
para la expedicion de licencia de
construccion (menor a 60 m2).

NO

2 Entrega de solicitud y
v documentacion requerida a la
Se elaborara la orden de pago y autoridad que conozca del asunto.

la licencia de construccion (menor
a 60 m2) conforme a las

disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

Una vez realizada la Orden de

Pago y la licencia de
construccion (menor a 60 m2),
se le turnara al Subdirector del
area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para *

firma del documento. 11
9) El solicitante recibira la licencia
~ ] ; ] ] de construccién (menor a 60
El I'Z)lrect.or del area f|rm.e}ra y sellara 1 m2), firmando de recibido,
la licencia de construccion (menor a conteniendo nombre de quien

60 m2), posteriormente se turna al recibe y fecha de entrega.

personal autorizado para su entrega.
@ ‘

FIN
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA.

2. OBJETIVO

Autorizar la edificacion de bardas perimetrales mediante la verificacion de alineamiento, alturas
permitidas y cumplimiento de disposiciones municipales.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos12 y 31 Fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.2. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |I
inciso D). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccién de barda: Construccion, para lo cual se puede emplear malla, tabique, piedra,
perfiles metalicos o materiales similares que tiene por objeto principal la delimitacién del perimetro
de un predio, o la ampliacién de altura o longitud de una barda existente

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

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

Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante legal.
Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

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

Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.
Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de otro, se debera
acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos,
adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.
Licencia de uso del suelo vigente.

10. Constancia de alineamiento reciente.
11.Constancia de numero oficial reciente.
12.Croquis arquitecténico y/o de localizacion que indique el area que se pretende construir o

demoler.

13.Memoria y programa del procedimiento respectivo.

6. RESULTADOS

Licencia de construccion de barda de acuerdo a los lineamientos vigentes.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacién, recepcién de documentacién entrega y expedicion de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

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

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

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

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

2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el

Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con
(Auxiliar Administrativo). el formato unico.

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

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentaciéon requerida a la

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

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revisién de la documentacion y formato
Metropolitano unico para la expedicion de licencia para construccion

(Auxiliar Administrativo). de barda, (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia para construccion de barda,

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

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia para construccion de
Metropolitano barda, se le turnara al Subdirector del area, a fin de que
(Subdirector). revise y autorice el visto bueno para firma del

documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia para
Metropolitano construccion de barda, asi como la orden de pago para

(Auxiliar Administrativo). firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para

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

11 Solicitante Recibira la licencia para construccion de barda,

(Persona fisica o juridico firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
colectiva). recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |

TEPOTZOTLAN /
e —— & —4

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 113 DE 356

08 de mayo 2026

Metropolitano
(Direccion)

9. DIAGRAMA

O |
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA DEMOLICION (PARCIAL O TOTAL)

2. OBJETIVO

Autorizar la demolicién de construcciones mediante la revision de medidas de seguridad, impacto
urbano y cumplimiento de lineamientos técnicos vigentes.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21 Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. 115, 116,
118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997.
Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 144 fraccion Il inciso B)
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Demolicién: destruccion de un edificio u otra construccion.
Persona fisica: en términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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5. INSUMOS

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

representante legal.

Croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende demoler.

Memoria y programa del proceso de demolicion, en el que se indicara el orden, volumen

estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccion.

Tratandose de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta baja

o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el programa deberan ser

firmados por el Director Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicion se encuentren en zonas declaradas como
patrimonio historico, artistico y arqueoldgico o cuando se trate de inmuebles que se ubiquen
en zonas de conservacion patrimonial previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente; se debera contar con la autorizacién del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH) y/o por Autoridad competente (segun corresponda).

wn

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

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

7. Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

9. Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

10.Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otra persona,

se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

11. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

12.Constancia de numero oficial reciente.

13.Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

6. RESULTADOS
Licencia de demolicion debidamente firmada y sellada por el Director de area.

7. POLITICAS

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

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

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posterlores de su solicitud,
dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindidomm s
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e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se agregara
la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
(Persona fisica o juridico  Solicitando el tramite para la licencia de demolicién (total o parcial),
colectiva). a su vez se le entregara formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado, recibiendo
Metropolitano documentacién de acuerdo con el formato unico.
(Auxiliar Administrativo).
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacién es correcta y completa, se dara tramite con la
Metropolitano finalidad de que se le asigne un numero de expediente para su
(Auxiliar Administrativo).  elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la documentacién
Metropolitano esté incompleta, prevendra al interesado a efecto que en el plazo no
(Auxiliar Administrativo).  mayor de tres dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la autoridad que
(Persona fisica / juridico ~ |conozca del asunto (se conecta con el punto numero dos).
colectiva).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revisién de la documentacion y formato Unico para la
Metropolitano expedicion de la licencia de demolicién, (se conecta con el punto
(Auxiliar Administrativo).  numero dos).
7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de demolicion (total o parcial), conforme a las
Metropolitano disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar Administrativo).
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de demolicion (total o parcial), se le
Metropolitano turnara al subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto
(Subdirector). bueno para firma del documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de demolicion (total o
Metropolitano parcial), asi como la orden de pago para firma y sello.
(Auxiliar Administrativo).
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el pago
Metropolitano de derechos del documento y debera presentar una copia simple del
(Auxiliar Administrativo).  pago y la original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de demolicién (total o parcial), firmando de
(Persona fisica o juridico  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de entrega.
colectiva).
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FiSICAS Y/O DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FiSICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS

( INICIO ) :
@ l Se le dara atencién a su

—> solicitud, recibiéndole la
El interesado, acude a la documentacién conforme al
Direccién de Desarrollo Urbano formato Unico.
y Metropolitano, solicitando |

informes para la expedicion de 3 * Incorrecta/lncompleta:
la licencia para demolicion (total 3 Se le prevendra al
ial — Se le dara tramit | interesado a efecto
o parcial). e le dara tramite y se le que en el plazo no
asigne un numero de mayor de tres dias

habiles subsane lo

expediente para su >
requerido.

elaboracion.

Se realizara la revisién de la
documentacion y formato Unico
para la expedicion de la licencia
para demolicién (total o parcial).

Q)

) Entrega de solicitud y
v documentacion requerida a la
Se elaboraré la orden de pago y autoridad que conozca del asunto.
la licencia para demolicion (total o
parcial) conforme a las

disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

Una vez realizada la Orden de

Pago y la licencia para la
licencia para demolicion (total o
parcial) se le turnara al
subdirector del area, a fin de

que revise y autorice el visto *
bueno para firma del 11 >
9} El solicitante recibira la licencia
— para demolicion (total o parcial)

El director del area firmara y sellara —
la licencia para demolicion (total o
parcial) posteriormente se turna al
personal autorizado para su entrega.

firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTOS DE
TIERRA
2. OBJETIVO

Regular trabajo de modificacion del terreno mediante analisis técnico del proyecto, evaluaciéon de
riesgos y supervision del cumplimiento normativo.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO SEGUNDO DEL CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 121, 126, y 134. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22 de mayo de 2007. Ultima reforma POGG 03 de junio de 2015.

- MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE,
APARTADO REFERENTE A LA DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO E IMPACTO
AMBIENTAL.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |I
inciso C). Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Excavacién: el vocablo latino excavatio llego al castellano como excavacion. La nocion refiere al
acto y el resultado de excavar: realizar un agujero, un bache, un orificio o una zanja. Esta accion
implica extraer material o parte de la masa de un sélido, quitandolo donde estaba.

Relleno: accion y efecto de rellenar.
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Movimiento de tierra: es el conjunto de actuaciones a realizarse en un terreno para la ejecucion

de una obra.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o representante legal;
2. Croquis arquitectonico y /o de localizacion que indique el area que se pretende demoler;

3. Memoria y programa del procedimiento respectivo;

4. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

instituto de la Funcion Registral del Estado de México

En su caso que acredite la posesion del inmueble;

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacién);

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal;

Cuando el tramite o se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se debera

acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o carta poder firmada ante dos testigos,

adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan;

10.En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa,;

11. Constancia de numero oficial reciente;

12.0Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la industria
manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no presenten pendientes mayores a 30° y
vegetacion arborea; obras y actividades comerciales y de servicios de predios de hasta 5,000
m2 de superficie que no presenten pendientes mayores de 30° y vegetacion arborea; obras y
actividades de la industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas
industriales o en predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades
comerciales y de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total.

© 00N O

6. RESULTADOS

Licencia de excavacion, relleno o movimiento de tierra, debidamente firmada y sellada por el
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacién, recepciéon de documentacién entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

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

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

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se

agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccién de Desarrollo Urbano
(Persona fisica o juridico y Metropolitano. Solicitando el tramite para la
colectiva). licencia de excavacioén, relleno o movimiento de
tierra, a su vez se le entregara formato unico de
solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo
(Auxiliar Administrativo). con el formato unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacién es correcta y completa, se dara
Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un
(Auxiliar Administrativo). numero de expediente para su elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la
Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
(Persona fisica / juridico autoridad que conozca del asunto (se conecta con
colectiva). el punto numero dos).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato!
Metropolitano unico para la expedicion de la licencia de
(Auxiliar Administrativo). excavacion, relleno o movimiento de tierra, (se
conecta con el punto numero dos).
7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de demolicién (total o parcial),
Metropolitano conforme a las disposiciones y fundamentos legales
(Auxiliar Administrativo). |aplicables.
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de excavacion, relleno
Metropolitano o movimiento de tierra, se le turnara al subdirector
(Subdirector). del area, a fin de que revise y autorice el visto bueno
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para firma del documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de
Metropolitano demolicién (total o parcial), asi como la orden de
(Auxiliar Administrativo). pago para firma y sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para
Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y
(Auxiliar Administrativo). debera presentar una copia simple del pago y la
original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de excavacion, relleno o
(Persona fisica o juridico movimiento de tierra, firmando de recibido,
colectiva). conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERS0OMAS FISICAS YD DIRECCION DE DESARROLLD PERSONAS FISICAS YD JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBAND ¥ METROPOLITAND COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA LA CONSTRUCCION E INSTALACION DE
ESTACIONES REPARTIDORAS Y ANTENAS PARA TELECOMUNICACIONES;
ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIEREN ELEMENTOS ESTRUCTURALES;
ASi COMO PARA INSTALACIONES O MODIFICACIONES DE ASCENSORES PARA
PERSONAS, MONTACARGAS, ESCALERAS MECANICAS O CUALQUIER OTRO
MECANISMO ELECTROMECANICO.

2. OBJETIVO

Autorizar instalaciones de infraestructura especializada mediante dictamen técnico
estructural, revisién de impacto urbano y cumplimiento de normas de seguridad.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |
inciso G). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES

Elemento estructural: es cada una de las partes diferenciadas, aunque vinculadas, en que puede
ser dividida en una estructura a efectos de su disefio.

Montacargas: vehiculo destinado a levantar cargas y colocarlas en lugares elevados.
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Escaleras mecanicas: dispositivo de transporte que consiste en una escalera inclinada, cuyos
escalones se mueven hacia arriba y hacia abajo.

Antenas para telecomunicaciones: las antenas son las partes de los sistemas de
telecomunicaciones especificamente disefiadas para radiar o recibir ondas electromagnéticas.
También se pueden definir como los dispositivos que adaptan las ondas guiadas, que se
transmiten par conductores o guias, a las ondas que se propagan en el espacio libre.

5. INSUMOS

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

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

instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso que acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacion);

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal;

Cuando el tramite o se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se

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

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

correspondan,;

8. Licencia de uso de suelo;

9. Constancia de alineamiento y numero oficial reciente

10.Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente.

11.Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

12.Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

13.Memoria descriptiva de la obra en construccion y memoria de calculo de la estructura
sustentante.

14.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

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

16.Bitacora de obra debidamente llenada y firmada por el Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de obra

17.Para la licencia de construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas, se
requerira planos o disefios acompafados de su memoria de calculo que fomenten la
integracion de la estructura al contexto (sustentante), firmados por el director

NSO o bkow
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responsables de obra (DRO) y/o por corresponsables de obra y en su caso, la licencia de
construccion otorgada a la edificacion existente;

18.Las autorizaciones federales, estatales 0 municipales que procedan; y

19.En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado de
México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus
evaluaciones técnicas, segun correspondan.

6. RESULTADOS

Licencia para la construccidn e instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones; anuncios publicitarios que requieren elementos estructurales; asi como
para instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras
mecanicas o cualquier otro mecanismo electromecanico, firmada y sellada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacién, recepcién de documentacién entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

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

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

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano vy
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para licencia para la
colectiva). construccion e instalacion de estaciones repartidoras y
antenas para telecomunicaciones...., a su vez se le
entregara formato unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbanoy  |Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo). Unico.
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3 Desarrollo Urbanoy  Sila documentacién es correcta y completa, se dara tramite

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

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

6 Desarrollo Urbanoy  Realizara la revision de la documentacién y formato unico
Metropolitano para la expedicion licencia para la construccion e

(Auxiliar Administrativo). instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones..., (se_conecta con el punto numero
dos).

7 Desarrollo Urbanoy  [Elaborara la licencia para la construccién e instalacion de
Metropolitano estaciones repartidoras y antenas para

(Auxiliar Administrativo). telecomunicaciones....conforme a las disposiciones vy
fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la licencia para la construccién e
Metropolitano instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
(Subdirector). telecomunicaciones, se le turnara al subdirector del area, a

fin de que revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

9 Desarrollo Urbanoy  Se remite al director del area la licencia para la
Metropolitano construccion e instalacion de estaciones repartidoras y

(Auxiliar Administrativo). antenas para telecomunicaciones..., asi como la orden de
pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbanoy  [Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar una

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

11 Solicitante Recibira la licencia para la construccién e instalacién de

(Persona fisica o juridico estaciones repartidoras y antenas para
colectiva). telecomunicaciones..., firmando de recibido, conteniendo
nombre de quien recibe y fecha de entrega.

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

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS YIO DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA PRORROGA DE CONSTRUCCION
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2. OBJETIVO

Extender la vigencia de una licencia autorizada mediante la evaluacién del avance fisico de la
obra y verificacion del cumplimiento de condiciones originalmente aprobadas.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y 18.28.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |,
inciso A y G. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Prérroga: Continuacion de algo por un tiempo determinado.

Construccion: la construccién es el acto mismo de construir, o sea, de hacer obras duraderas,
especialmente edificaciones, empleando para ello los saberes de la ingenieria, la arquitectura y el
disefio. De la misma manera, a las edificaciones fabricadas asi, se las conoce también como
construcciones.
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5. INSUMOS

Ll N

N

9.

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

Linea de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente

Manifestacion del valor catastral actualizada

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacion)

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal
Cuando el tramite o se gestione a nhombre propio o se promueva a nombre de otro, se
debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o carta poder firmada ante
dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.
Para la prérroga de una licencia de construccion se debera de presentar la licencia de
construccion que fue originalmente entregado y se debera solicitar dentro de la vigencia
del documento.

Las autorizaciones federales, estatales o0 municipales que procedan.

6. RESULTADOS

Documento de prérroga de construccion debidamente sellada y firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.
La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano vy
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite prorroga de construccién
colectiva). a su vez se le entregara formato unico de solicitud.

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

Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato unico.
(Auxiliar Administrativo).

3 Desarrollo Urbanoy  Sila documentacion es correcta y completa, se dara tramite

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentaciéon requerida a la

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

6 Desarrollo Urbanoy  Realizara la revision de la documentacién y formato unico
Metropolitano para la prorroga de construccién (se_conecta con el punto

(Auxiliar Administrativo). numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy  Elaborard la prorroga de construccion conforme a las

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

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la prorroga de construccion se le turnara
Metropolitano al subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto
(Subdirector). bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  Se remite al director del area prorroga de construccién, asi
Metropolitano como la orden de pago para firma y sello.

(Auxiliar Administrativo).

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

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

11 Solicitante Recibira la prérroga de construccion firmando de recibido,

(Persona fisica o juridico conteniendo nombre de quien recibe y fecha de entrega.
colectiva).

12 Desarrollo Urbanoy  Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano
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9. DIAGRAMA
PERSOMNAS FISICAS YO DIRECCION DE PERSONAS FISICAS ¥/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MAYOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Regularizar construcciones ejecutadas sin autorizacién previa mediante inspeccion técnica,
evaluacion de cumplimiento normativo y aplicacién de sanciones correspondientes.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y 18.33.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34, 144
fraccién | inciso A), B), C), D), E), F) y G) y Il inciso F). Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del
proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y
estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Extemporanea: fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.
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5. INSUMOS

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

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

Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

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

Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

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

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

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

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

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

9. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado de
México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal (Dictamen de Impacto
Regional o Dictamen unico de Factibilidad) acompafado de las evaluaciones o
dictamenes técnicos, segun corresponda.

10.Licencia de uso del suelo vigente.

11.Constancia de alineamiento reciente.

12.Constancia de numero oficial reciente.

13.Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

14.Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas, y especiales, firmados por
Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

15. Evaluacion técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento
de aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable
para el desarrollo que se pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable
y alcantarillado, el cual, sera emitido por la Comisién del Agua del Estado de México o
autoridad competente, en su caso.

16. Tratandose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda, industriales,
comerciales, de servicios y mixtos, la evaluacion técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales sera exigible para la asignacion
de obligaciones en materia de infraestructura, vinculantes, a la autorizacién que emita la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del
Cddigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios.

No Ok W
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17.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra, adjuntando
copias de su registro en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del
Estado de México y cedula profesional.

18.Para los casos de Licencia de construcciéon extemporanea (mayor a 60 m?) se requerira
el dictamen de estabilidad estructural firmado por el Director Responsable de Obra y/o

por Corresponsable de Obra.

6. RESULTADOS

Se entrega al ciudadano licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2) sellada y
firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacién se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.
La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico  Metropolitano solicitando el tramite licencia de
colectiva). construccion extemporanea (mayor a 60 m2) a su vez se
le entregara formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencién a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo).  Unico.
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3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la

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

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato unico
Metropolitano para licencia de construccion extemporanea (mayor a 60

(Auxiliar Administrativo).  m2) (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de construccion extemporanea

Metropolitano (mayor a 60 m2) conforme a las disposiciones y
(Auxiliar Administrativo).  fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de construccion
Metropolitano extemporanea (mayor a 60 m2) se le turnara al
(Subdirector). subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto

bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de construccién
Metropolitano extemporanea (mayor a 60 m2) asi como la orden de

(Auxiliar Administrativo).  pago para firmay sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de construccion extemporanea (mayor
(Persona fisica o juridico a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSOMNAS FISICAS YO DIRECCION DE PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MENOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Regularizar obras menores realizadas sin licencia mediante revisiéon simplificada, verificacion
técnica y determinacion de derechos y sanciones aplicables.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. articulos 12 y 31 fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20, 18.21 y 18.33
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34, 144
fraccion | y Il inciso F) Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del
proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y
estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Extemporanea: Fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.
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5. INSUMOS

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

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

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

2. Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

4. ldentificacion(es) oficial(es) vigente(s).

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

6. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

7. Licencia de uso del suelo vigente.

8. Constancia de alineamiento y numero oficial recientes.

9. Croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende construir.

10.Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.
11.Memoria descriptiva y programa de procedimiento respectivo.
12.Documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable del proyecto a desarrollar.

6. RESULTADOS

Licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2) sellada y firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

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

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

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccidén de Desarrollo Urbano
(Persona fisica o juridico y Metropolitano solicitando el tramite de la licencia
colectiva). de construccion extemporanea (menor a 60 m2) a su
vez se le entregara formato unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el

Metropolitano interesado, recibiendo documentacion de acuerdo
(Auxiliar Administrativo).  con el formato unico.

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

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la

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

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacién y formato
Metropolitano unico para la licencia de construccidén extemporanea

(Auxiliar Administrativo).  (menor a 60 m2) (se conecta con el punto numero
dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de construccion extemporanea
Metropolitano (menor a 60 m2) conforme a las disposiciones vy

(Auxiliar Administrativo).  fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de construccion
Metropolitano extemporanea (menor a 60 m2) se le turnara al
(Subdirector). subdirector del area, a fin de que revise y autorice el

visto bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de
Metropolitano construccion extemporanea (menor a 60 m2) asi

(Auxiliar Administrativo).  como la orden de pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para

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

11 Solicitante Recibira la licencia de construccion extemporanea

(Persona fisica o juridico  (menor a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo
colectiva). nombre de quien recibe y fecha de entrega.
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12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)
9. DIAGRAMA
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA (PARCIAL O TOTAL).

2. OBJETIVO

Certificar la conclusion de una obra mediante inspeccion fisica y verificacion de que la construccion
se ejecutd conforme a la licencia autorizada.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.33. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 30
de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccién |I
inciso F). Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES
Terminacién de obra: La terminacién de los trabajos de los diferentes tipos de obras privadas
afirmando que se ha dado cumplimiento a todos los requisitos fisicos y técnicos exigidos en los
diversos tipos de proyectos, de modo y manera que hagan la obra ya util y servible para él su fin.
Persona fisica: en términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.
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5.

INSUMOS

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

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

el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

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

Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

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

legal.

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

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

9. Constancia de numero oficial reciente.

10.Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando lo mismo, al
momento de solicitar constancia de terminacion de obra o constancia de suspension
voluntaria de obra (siempre y cuando la licencia o su prérroga de construccién se
encuentre vigente).

11.Bitacora de obra llenada y autorizada

12.Segun corresponda, el croquis arquitectonico que indique el area construida
(construcciones menores de 60 m?) o plano(s) arquitectonico(s) del proyecto
autorizado, firmado por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra
(construcciones mayores a 60 m?).

oA W

6. RESULTADOS
Constancia de terminacion de obra sellada y firmada por el director de Desarrollo Urbano
Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

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

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

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano vy
(Persona fisica o juridico  Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
colectiva). terminacion de obra, a su vez se le entregara formato
unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbano y Dara atencidn a la solicitud presentada por el interesado,

Metropolitano recibiendo documentacién de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo).  Unico.

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

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

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentaciéon requerida a la

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

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacién y formato unico
Metropolitano para la constancia de terminacion de obra (se conecta con

(Auxiliar Administrativo). el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la constancia de terminacién de obra conforme

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

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la constancia de terminacion de obra
Metropolitano se le turnara al subdirector del area, a fin de que revise y
(Subdirector). autorice el visto bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la constancia de terminacion
Metropolitano de obra asi como la orden de pago para firma y sello.

(Auxiliar Administrativo).
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10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la constancia de terminacion de obra firmando de
(Persona fisica o juridico  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
colectiva). entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta y se
Metropolitano envia una copia a la Jefatura de Catastro Municipal para
(Direccioén) el registro de la construccion.
9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS YiO DIRECCION DE PERSOMNAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE SUSPENSION VOLUNTARIA DE OBRA

2. OBJETIVO

Registrar la suspension temporal de trabajos mediante solicitud formal del interesado y verificacion
del estado fisico de la obra.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 fracciéon XXIV Quater.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.34. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 30
de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8 y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Constancia: es un documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de modo
autentico o fehaciente.

Suspension de obra: resguardo de sus derechos ya adquiridos sobre su licencia de construccién
o el estado de inactividad de los trabajos requeridos.

5. INSUMOS

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

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

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

4. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando o mismo, al momento
de solicitar constancia de terminacién de obra o constancia de suspension voluntaria de obra
(siempre y cuando la licencia o su prorroga de construccion se encuentre vigente).

5. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

6. RESULTADOS

Constancia de suspension voluntaria de obra sellada y firmada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

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

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

¢ La constancia voluntaria de suspension de obra no tiene costo.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
colectiva). suspension voluntaria de obra, a su vez se le entregara
formato unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacioén de acuerdo con

(Auxiliar Administrativo). el formato unico.
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3 Desarrollo Urbanoy  [Si la documentacion es correcta y completa, se dara
Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un numero
(Auxiliar Administrativo). de expediente para su elaboracion.

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

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

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
(Persona fisica / juridico |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbanoy  |Realizara la revision de la documentacién y formato
Metropolitano Unico para la constancia de suspension voluntaria de

(Auxiliar Administrativo). obra (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy  [Elaborara la constancia de suspension voluntaria de

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

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la constancia de suspension
Metropolitano voluntaria de obra se le turnara al subdirector del area,
(Subdirector). a fin de que revise y autorice el visto bueno para firma

del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  [Se remite al director del area la constancia de
Metropolitano suspension voluntaria de obra para firmay sello.

(Auxiliar Administrativo).
10 Solicitante Recibira la constancia de suspension voluntaria de
(Persona fisica o juridico obra firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.

11 Desarrollo Urbanoy  Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVO

N FORMATO DE SOLICITUD DDUyM-FS$2-2025 | B30

TRAMITES MULTIPLES
(CONSTANCIAS Y LICENCIAS)

C. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADC CE MEXICO
PRESENTE

EIC quien designa como autorizado al
INserere dal progletans §/a ermpress 30k ulaste| o . P - - -
C. gdomicilio fisico para Oir y recibir notificeciones
[ e o el Z

en el Municipio de TepO1ZoNhan, ESIaco de Mexico en.

NUmMmero: CP. en lc Colcnio. Pueblo. Barrio ¢ Froccionamiento:
y domicilio

elecirénico: Numero de Teléfono o

Icorren)
Celular:

En caso de no sefdiar domicilio para oif y rechir notficaciones en la Lrisdiccitn muNicipd, estas se elechurs en los estrados {fisicos) oficales que se ubcan
Internamensa en las ciicinas adminisirativas y las cuales, surtan efecio da motificaciin personal para 103 efectos isgales a 10s qua haya fugar (articuio 24 kacacn I de
Codigo de Procedmientos Administratives del Estado de Méxes)

Constancia de Numero Oficial. ( ) L3488 08y8
o ia deo A [ 1,2.3.4,58.7,3y9
Licencia de Construccion menor a 60 m* para: - [
Obra Nueva Modificacion | Roparacion () 120486, T.09,10 12,13, 4413, 18y 21,
| i
Licencia de Construccion 2 60 = para:
________I_"BN'_EY_ 7 L 20.4,5,6,7,8,9,10, 15, 12,43, 18, 18,20,
Obra Nweva I Amplacion l Modficacidn Reparacion | ) LR "zv.nza.na.u,u
Licencia para Construccién de Barda. ( ) LARASETBR 2L MUy TS
Licencia para Demolicién (parcial o total). ( ) L254,567,8.5.13 14,15 16y 17
| Licencia para E ion, R o M de Tierra. ( ) LA34567,85.10 9015y %
Licencia para la ion & b ion de i rtid y para
s i 08 P 08 que requi i asi () | 1,2,3.4,5,6.7.5,0. 90, 11, 12. 13, 15, 95,24,
como para i} © modifi de para p oas, N.78B5.0yN
s ] ler otro de P ¥
Protroga de construccion. ( ) L45ET.AIy N
Licencia de C 14m B rh (mayor a 60 m?). ( ) L34 ""a’i’i:.':':.'g'y‘;“ 18, 15, 20,
Licencia de C ion Ex {menor a 60 m'). ( ) LLAESON 0,0, 11,1210 1415725
| & ia de Terminacion de Obra (parcial o total). () | L2A43,67.80. 027528
C do Suspansi de Cbra. ( ) LTy
Visto Sueno de kmagen Urbana. ( ) 1.2,345,67.0.9. 1495y 34
OTRO Especificar: () ]

INSTRUCCIORES:
' TRA")\DZSE € PERSONAS JURIDICAS COLECTIVASR DEBERA ANOTAR EL NOMBRE DE £57A BX EL E5PA00 CORFESPONDE

SOUCITUD DEBERA CONTEMER LA TIRMA AUTCGRAFA (ORIIINAL DE PUSO ¥ .Evluq DE LA PERSONA CUENACIEDITE EL MY‘QZ! JURDICO, EN CASC DE NO POCER HACERLC, DESERA
SER FEMADA POR EL REFRESENTANTE WO APODERADO LEGAL SEGUN CCRARESSONDA
3+ OERERA PRESENTAR u s:(v‘fl.of‘(cm-.m ¥ OOFIA SINFLE ACOVFARADA OF LOG REQUIBTOS NECESARICS EN UNFOLDER TARARO CFICIO COLOR 88IGE
&- TODOS LOS DCOMENTOS OUE SE PRESENTEN EN COPA DESESAN E GELES
S- EN TA50 DE CLE &® FFOFE“-\RC YO POSEEDOR DEL INMIESLE SUUETC A TRAMTE CESIGNE A UN REPRESINTANTE LEGAL O SE TRATE DE PEASONAS JURDICAS COLECTIVAS SE
CEBERA FRESE PCOER NOTARIAL O CARTA POJER OON DOS TESTIGOS. ESTA ULTINA SE INTEGRARA EN ORIGNAL AL EXPEDENTE
6. OF ACLEM AL '&C OF TRAMTE OLE SE RECUERA LA AUTORDAD ADMNSTRATINA PODRA SOUCITAR DE MAS DOCLAVENTAOON QUE AYUTE A SUSTENTAR LA SOUCITUD CEL
INTESESADC (ARTICULD 2 FRACOICN 1 INGE0 G OSL AEGLAMENTO DEL LERO OUNTO DEL COOIGD ADMMNSTRATAO OEL ESTADO [E MEXICD)
7. LOS PLANDS DEBEN TENER UN TAMARD DE 50 CM X 60 OM {2 LEGOS) CORRECTAMENTE OCOLADTS Y ENTREGATOS CON FROTECTOR DE HQUAS
8- PARA COTELD = ] PJRA EXPEDIENTE = ,
.- CONZERVE SE! ACUSE DE RECEIDD DE SU SCUCITUD
MW LA UCENGE OF M'RJwCh ST DEDE ENCONTRAR CON VIGENCA
1.+ LA AUTORIDAD MUNC PR, EXTENDERA LA CONSTANGA SCUCTADA, PREVIA NEPECCON GUE REALICE PARA COMPROSAR OUE LA CBRA, EDFICACON O INSTALMCON SE EECUTO DE
ACUERDO AL PROYECTO AUTOSIZADD ¥ QUE. POR LD TANTO, £5 5PTA PARA S OOUPACIDN O PARA EL FiN SERALADO EN LA UCENDIA O PROARDGEA DE CONSTRUCTON
12.+ LA AUTORCAD NUNC PAL FODRA CTORGAR LA SUSFENSION CEL PLAZO CONCEDIDO. POR UNA SOLA CCASION Y POR UNA TEMWFO “L‘(NC DE LN ARD: AL TESWIND DEL PERIDOO DE
SUSPEASION, CONTINLARA TRANSCURRENDO EL PLAZO CONCEDIDC PARA LA EECLOON CE LA CERA SIN MNECESOAD DE AMS0 ALGUN
13- LAS CONSTRUCCSIORES U OSRAS OUE SE PRETENDAN REALCAR Y SE ENCUENTREN EL CENTRO HISTCRICO DE TEPOTZOTLAN (;\?NER CUADRD:. DEBERAN CONTAR CON LA
PROBECIAN

Calie Mariono Galvan Rivera, Nomaerc

Gobierno Municipal 2025-2027

3 . , TEPOTZOTLAN /
GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | N——
\(/’\\:,/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 150 DE 356 08 de mayo 2026

“Todton len en ol Codige Adminlivaiive del Bstads de Mico, Cédige de Sl
onmum:a%rmmumnmoymmm tegiormenio del Lore Quinte del Cozlgo Adminkrcties del $50ds Ce WHXICS, 0 oS normas
téceices sefakades en o Fas no de om vigerte y demas legoles enh
PDATOS DEL G
DomicHior _. Numero! _ o ] enic

CoIoNia, Bormio, Pueblo © Frocconomiento!
Cicve Carasirat

L NI T AN S| AN N /NS [ S| I

DOCUMENT( PUISITOS

1. Formoto de solichhed b L4 por ot v e logel

2. Documento con of que 3o le prop del Inscrilo en el de le funcida teghtol del Bxlodo de México.

3. tnse cos0, documento con of que e o el

4. Ureo de cophwa y comprobante de pogo del il ol

5 i5n del valor

¢ Mopo: delo Sa el prodtio (; s de osl como foto de feate de fachaca

7. 16n cficiol cot ¥ On sU coso, ﬂwmo‘oonmbﬂ.

& C“d“mnmammooo,. de ok, 3¢ & w poger

L N Cano de s Jridico « ocle el

10 !Muemmw-lmwsuucmo del Estode de 50 req o de Estaial
de le Gnico do de o e b e & = egin

n. uuxbwmmlmmm

12 C de ofn b

n de ofck o

14 Croguis yio de hﬂmdammau ® . en Cao e Movimientc Ge Tenas anezor perfies v

. Mmumdwcmﬁmocm

o y proge
te. de con us diea mayor de & planto Bo{o © de velsle MeRCs CLAdIadon en riveles superiores. i
¥ o progr < mtmwum«m&«oua
17, ©n coso pom oe 5 pcvmcolm 4530 s locelice en o
coro = arfislice, v Sy nh*quwso«m-m;m“an

Mp«mmuamuwm

I8 Fonos por Direchor 2 uomwoc«waom

1. mm«mmuwommwgomwecm—m

20. Menos de m‘ oe Otra y/o C: de Obro

. cmnc-mam *nlos conos do b0 o de lo oo

22, Insvcouo de obea.

23. Manos de les = R ¥y ce U #gin & coso. i por ol Do R ble de Ooro y/o por
Corresponsobie de Obra.

24 Mermoric descripthvo de lc obro en e o de cdl do la de use s e obwo Sodos frmacos
pcnmmwuouoy.'omum

28 oe de aguo. che. yummuoa-a = o Que o exish

de ogvo Que te ad:m de agua Y ¢|cnd.scem

waonﬂprdﬂlmon “ o -n sy Cono,

s ¥ ce amehmuezlénbu*udn
Mnmﬂucnw de ogui pere la en maleria de

wcmmmmam myohmcw*xmobdmmwolumoumwcodbo
mulmumoymw ucmnmwmmumuMevm
aplcand:

7. Q0 edficacion existents: o lo misma, of de de otvo o
de de obea | Y ummcuoww & u !

‘. rowlo e on de cbva (. © fotall ce les plancs par lo o b
on furno v/ #n W caso. los plaros (poro 3 do w bildcere de cbra lenodo y frmada por of
Diractor Responsoble de Obva v/ por Coresponsable de Obra,

29 mawummmulmmn plascs o ' de cd Que & o oe o

) por ol Resp doObuvmemupmuoqumwccn hk-n:hd-:en-"zléa
cluo- ié i

30 L de Otve y/o € de otro. Copios de s regl e ls s de rbono y Obro
“GMG#M&NMV:MMIMM

3. Porolo go de use 6n vo doberd p a de So que lue podo y se ¢
m“hﬂmhﬁlm

32 Proyecto epecelive e lo oo poria n i e la <o que 5o Foto. an o cual se defina ol procedirrionts constuctivo v, an
SU Coso, los Mgoret en que pumi‘c-uﬂ fengan que con siste

32 Paoso los casos de (moyer o 60 m*) se ol dic e por o
mmaomuwomwumuo&o

34 Mmdd de (INAX)

35 L ° qQue p ==l

LOCIUNVO FARA " RS POMNIAMED
NomGre: Dcrk.t:: e —
CP . &= o Coona Samo. PUeDo O HOCCEAaTe=ia

Codue proletomal:
NOmMero de isiétono o ceblor

Observaciones

NMontarts DO PITReic O ARCK YEITIOT QU e B0 85 S TEANENE & Seriesan e be preeeete SeEstes ¢ ous ke SOt COBTIOTEE 300 SN, Edvgimien 7 dammnpuirnbon @ bt Butoa sormeion des

Precio Coyo Yarly 1oic2e. Oueoo e e e

T30 dor g tn Paievatirenodsn FPOANTOSTS 06 BIOS
08 MO NI LN SISV RS ) 8 e SO S ) ST TDIr HEO 30 DA IFEICAS N0 POD SO CONETUCTGtEL CEAIL G 4 e GRaiin G G O < PO

Sedo!
Nomore v Frma el soicitarne Fecna vy Hora de Recepcion
mcmam muﬁmmuo ae Cotos on ? o los ¥ vnnlclnvo-‘ Se 2w Dotos -n
de Ssfercs del Extado de Mexce y o e Urisare v + del W det roce de
aue les datos - e e b .Qommu“owmmqnnnmuhnmuno
ahoumm“mnpﬁﬁ- Para fees @l Ol Iramie

Gobierno Municipal 2025-2027

I , TEPOTZOTLAN
GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | \ .J

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 151 DE 356 08 de mayo 2026

1. EXPEDICION DEL PERMISO PARA LA EJECUCION DE OBRAS SUBTERRANEAS O
AREAS EN LA VIiA PUBLICA, PARA LA INSTALACION, MANTENIMIENTO O RETIRO DE
DUCTOS O LiINEAS PARA LA CONDUCCION DE LINEAS ELECTRICAS, TELEFONIA
INALAMBRICA, TELECOMUNICACIONES, GASODUCTOS, OLEODUCTOS, TELEVISION
POR CABLE Y DEMAS FLUIDOS.

2. OBJETIVO

Autorizar intervenciones en la via publica mediante dictamen técnico de factibilidad, coordinacién
interinstitucional y establecimiento de condiciones de restitucion.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |
inciso G). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

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

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- LEY EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION. Nueva Ley DOF 16-07-
2025

4. DEFINICIONES

Obras subterraneas: Las obras subterraneas suponen el desarrollo del espacio subterraneo para
infraestructuras y equipamientos, como por ejemplo centrales energéticas, depdsitos, recintos y
otros, pero destacan los tuneles como infraestructuras de transporte por carretera, el ferrocarril, el
metro, conducciones de abastecimiento y saneamiento o galerias de servicios.

Ducto: Es una tuberia por la que se transporta algun producto.
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Gasoducto: Tuberia para transportar gas combustible a grandes distancias.

Oleoducto: Tuberia para la conduccién de petréleo desde el lugar de produccién al de
embarque o desde el lugar de descarga al de refinado.

5. INSUMOS

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

2. Acta constitutiva de la empresa.

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

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

5. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y sellados por un

responsable. Tamafo 60x90 cm, doblados a tamaiio carta, deben contener como minimo:

e Numero de postes utilizados;

e Longitud total de cableado aéreo;

e Longitud total de cableado subterraneo;

e Numero de registro por tipo;

e Detalles de los registros; y demas informacion necesaria para identificar toda su
infraestructura:

Memoria descriptiva.

Memoria de construccion.

Seguro de dafios a terceros vigente.

9. Concesion otorgada por el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT).

10. Permiso otorgado por la Comision Federal de Electricidad (CFE).

11. Permiso otorgado por Teléfonos de Meéxico (TELMEX) para la utilizacion de la
infraestructura, en su caso.

12.Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura.

13.Muestra del cable a color.

14.Muestra del identificador de la empresa.

15. Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta realizando la eliminacion de todos
los cables en desuso.

© N o

6. RESULTADOS

Permiso para la ejecucion de obras subterraneas o areas en la via publica, para la instalacion,
mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la conduccion de lineas eléctricas, telefonia
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inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos,
firmada y sellada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

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

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

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

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

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite de permiso para la
colectiva). ejecucion de obras subterraneas, a su vez se le
entregara formato unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con
(Auxiliar Administrativo). el formato unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara tramite
Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un numero de
(Auxiliar Administrativo). expediente para su elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la
Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
(Auxiliar Administrativo). efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
(Persona fisica / juridico  autoridad que conozca del asunto (se conecta con el punto
colectiva). numero dos).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato Unico
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Metropolitano para permiso para la ejecucion de obras subterraneas (se
(Auxiliar Administrativo). conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara permiso para la ejecucion de obras

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

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborado el permiso para la ejecucion de obras
Metropolitano subterraneas se le turnara al subdirector del area, a fin de
(Subdirector). que revise y autorice el visto bueno para firma del

documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area permiso para la ejecucion de
Metropolitano obras subterraneas... asi como la orden de pago para firma

(Auxiliar Administrativo). y sello.
10 Solicitante Recibira permiso para la ejecucion de obras
(Persona fisica o juridico subterraneas...firmando de recibido, conteniendo nombre
colectiva). de quien recibe y fecha de entrega. Ademas, debera
entregar los planos de obra terminada a la Direccién de
Desarrollo urbano y Agua Potable.

11 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |

Gobierno Municipal 2025-2027

\TEPOTZOTLAN
~—0<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 155 DE 356

08 de mayo 2026

9. DIAGRAMA
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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1. ASESORAMIENTO EN MATERIA DE TENENCIA DE LA TIERRA

2. OBJETIVO

Orientar a la ciudadania sobre la situacion juridica y administrativa de predios mediante analisis
documental y canalizacion a las instancias competentes.

3. REFERENCIAS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones. Articulo 115.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Publicada en
la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones. TITULO
QUINTO Del Poder Publico Municipal, CAPITULO TERCERO De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, Articulo 122.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada
en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO
TERCERO De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo Articulo 31.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada en la Gaceta de
Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo 31, fraccion XXIV.

BANDO MUNICIPAL, articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5 DE FEBRERO DE
2026 TITULO DECIMO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

4. DEFINICIONES

Bienes inmuebles: El suelo y las construcciones adheridas a él.

Compraventa: Hay compraventa cuando uno de los contratantes se obliga a transferir la
propiedad de un bien o de un derecho, y el otro, a su vez, se obliga a pagar por ello un precio
cierto y en dinero.

Escritura: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo fisico o electronico
para hacer constar uno o mas actos juridicos, autorizados con firma autégrafa o electrénica
y sello. Se entendera también como escritura el acta que contenga un extracto con los
elementos personales y materiales del documento en que se consigne un contrato o actos
juridicos, siempre que esté firmada en cada una de sus hojas por quienes en el intervengan
y por el notario, quien ademas pondra el sello, sefalara el numero de hojas de que se
compone, asi como la relacidn completa de sus anexos que se agregaran al apéndice y
reuna los demas requisitos que senala este capitulo.

Notario: es el profesional del derecho a quien el Gobernador del Estado ha otorgado
nombramiento para ejercer las funciones propias del notariado, investido de fe publica.
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Persona fisica: es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a quien se
le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido se le tiene por
persona para los efectos declarados por la ley.

Regularizaciéon: Ordenar y regular la propiedad rural y urbana, en donde existen

asentamientos humanos irregulares, dando seguridad juridica en la tenencia de la tierra, a
través de la regularizacion y escrituracion de predios, promoviendo la incorporacion del suelo
libre al desarrollo urbano y la vivienda.

Tierras Ejidales: Son tierras ejidales y por tanto estan sujetas a las disposiciones relativas
de esta ley las que han sido dotadas al nucleo de poblacion ejidal o incorporadas al
régimen ejidal.

5. INSUMOS

e Copia simple del documento de su vendedor con el que acredite ser dueio de lo que le
esta vendiendo, donando, cediendo, etc.

e Copia simple del contrato con el que adquiere el inmueble a regularizar.

e Copia simple de recibo de predio a nombre del vendedor o de la persona que quiere
regularizar, si es que ya cuenta con él, con el pago del afio en curso o el mas reciente
que tenga.

¢ Oficio de techo presupuestal autorizado.

6. RESULTADOS
Obtener un titulo de propiedad o escritura publica, para certeza y seguridad juridica de su
patrimonio.

7. POLITICAS
La asesoria para la regularizacion de la tenencia de la tierra se proporcionara en un horario de
9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:00 horas.
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08 de mayo 2026

ASESORIA PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. Particular Acude a la Oficina de Tenencia de la Tierra para
pedir asesoria para regularizar su inmueble.
2. Jefe de Tenencia de la Solicita documentos de vendedor y comprador
Tierra/Auxiliar para para revision.
Regularizacion
3. Particular Presenta la documentacién con la que cuenta
para Su revision.
4. Jefe de Tenencia de la Revisa el documento con el que el vendedor
Tierra/Auxiliar para ostenta la propiedad o posesion del inmueble.
Regularizacion
5. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor tiene antecedente
Tierra/Auxiliar para registral se sugiere acudir con Notario Publico o
Regularizacion realizar juicio de usucapion.
6. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo con sus posibilidades econémicas.
7. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor no cuenta con
Tierra/Auxiliar para antecedente registral se sugiere realizar una
Regularizacién inmatriculacion administrativa o inmatriculacion
judicial.
8. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo con sus posibilidades econdmicas.
Gobierno Municipal 2025-2027
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9. DIAGRAMA
PARTICULAR JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRAS
ENLACE ADMINISTRATIVO/AUXILIAR DE
TENENCIA DE LA TIERRA
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1. EXPEDICION DE DICTAMEN Y/O VISTO BUENO PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS.
2. OBJETIVO

Evaluar y autorizar la instalacion de anuncios mediante revision de disefo, ubicacion,
estructura y cumplimiento del reglamento correspondiente.

3. REFERENCIAS

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 09 de
octubre de 2025.

= CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
Publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 10 de
noviembre de 1917, ultima reforma publicada el 04 de junio de 2025.

= LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Publicada en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de 1993, ultima reforma
publicada el 29 de abril de 2025.

= PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 21 de agosto de 2023.

= REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

= REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES

Imagen urbana: La imagen urbana se refiere a la conjugacion de los elementos naturales y
construidos que forman parte del marco visual de los habitantes de la ciudad, (la presencia
y predominio de determinados materiales y sistemas constructivos, el tamano de los lotes, la
densidad de poblacion, la cobertura y calidad de los servicios urbanos basicos, como son el
agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado publico y, el estado general de la
vivienda), en interrelacion con las costumbres y usos de sus habitantes (densidad, acervo
cultural, fiestas, costumbres, asi como la estructura familiar y social), asi como por el tipo de
actividades econdmicas que se desarrollan en la ciudad.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | JEPOTZOTLAN
—— )

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 162 DE 356 08 de mayo 2026

5.

© N Ok W

©

11.

12.

6.

INSUMOS

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

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

Documento con el que acredite la posesion (en su caso)

En su caso, linea de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente.
Manifestacion del valor catastral actualizada.

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

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

Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

Memoria y programa del procedimiento respectivo

RESULTADOS

Dictamen y/o visto bueno de imagen urbana firmada y sellada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

7.

POLITICAS

El horario de atencién sera de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabados de 09:00
a 12:00 horas.

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

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacién se tendra por cancelada y su
expediente sera prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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e Los responsables que firmaran los Vistos Buenos, Dictamenes e informes sera el

Director(a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano y el titular de la Jefatura de Imagen
Urbana.

8. DESARROLLO

No. | Responsable Descripcion de actividades Forma o documento
INICIO
Se ingresa a través de la Escrito libre y/o
Recepcion, la solicitud para Formato debidamente
Promovente .
. obtener el requisitado,
1 (Persona fisica . -
Visto Bueno acompanado de cada
y/o moral) .
y/o uno de los requisitos
Dictamen sefalados.

de Imagen Urbana.
Recibe, verifica los documentos
ingresados y registra.

2 Recepcion Conforma el expediente y turna al Expediente original

Director (a) de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

Director (a) de

3 Desarrollo
Urbano y

Metropolitano

Recibe el expediente
y turna a la Jefatura de Imagen Expediente original
Urbana.

Recibe expediente, registra, y
verifica la viabilidad de lo
solicitado.

4 Jefatura de

Se realiza la inspeccién al sitio de Expediente original
Imagen Urbana

interés.

(en caso de cumplir con toda la
informacion, pasa al punto 11)
En caso de no cumplir con toda la
informacion solicitada, se realiza - .,

- i Oficio de Prevencién
Jefatura de un oficio de Prevencion
5 . y/o
Imagen Urbana y turna al Director (a) de - .
. Oficio de Conclusion
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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En caso de que lo solicitado
incumpla con la normatividad
vigente, se elabora un
oficio de Conclusion
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe, analiza
Director (a) de y firma el oficio de Prevencion Oficio de Prevencion
6 Desarrollo y/o /o
Urbanoy Conclusion, - y .,
) . Oficio de Conclusion
Metropolitano y turna a Recepcion para su
entrega.
Recibe, registra y remite Oficio de Prevencion
7 Recepcion al promovente (persona fisica y y/o
moral) Oficio de Conclusion
Recibe el oficio de
Promovente Prevencion Oficio de Prevencion
8 | (Persona fisica y/o y/o
y/o moral) Conclusion, Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Ingresa a través de la Recepcion,
Promovente el subsane de la prevencion. s
- ubsane de
9 | (Personafisica Prevencion
y/o moral) (en caso de no atender el oficio de
prevencion, pasa al punto 11)
Recibe, registra Subsane de
10 Recepcion y turna al Director (a) de P .
: revencion
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe subsane de prevencion,
registra e integra la informacion al
expediente original.
Si la informacién cumple con todos
los requisitos, se elabora el
Visto Bueno Visto Bueno
Jefatura de . ylo . ylo
11 Imagen Urbana Dictamen, Dictamen
y turna al Director (a) de y/lo
Desarrollo Urbano y Metropolitano. | Oficio de Conclusién
En caso de que no atender el
oficio de prevencion, se elabora un
oficio de conclusién
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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Recibe, analiza y firma el
Visto Bueno Visto Bueno
Director (a) de y/o /o
12 Desarrollo Dictamen Di y
ictamen
Urbano y y/o /o
Metropolitano Oficio de Conclusion, Ofici y L,
- icio de Conclusion
y turna a Recepcién para su
entrega.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
y/o y/o
13 Recepcion Dictamen Dictamen
y/o y/o
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y remite al promovente.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
Promovente y/o y/o
14 | (Persona fisica Dictamen Dictamen
y/o moral) y/o y/o
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Recibe el acuse de recibido e Expediente original
15 Recepcion integra al expediente original y P . 9
. archivado
archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Consideraciones:
Para el caso de inmuebles ubicados en la Zona de Proteccién de Imagen Urbana y/o
inmuebles catalogados y/o colindantes a catalogados, se solicitara al promovente
(persona fisica y/o moral) anexar a su solicitud, el Visto Bueno emitido por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en el que manifieste la viabilidad
de los trabajos a realizar (mantenimiento y/o modificaciéon de fachada, asi como
obra nueva).
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JEFATURA DE
INTERESADO RECEPCION DIRECTOR(A) IMAGEN
URBANA
INICIO
[
INGRESA LA RECIBE SOLICITUD RECIBE
RECIBE SOLICITUD
SOLICITUD — Y TURNA —1> Y TURNA —> SOLICITUD Y
ANALIZA
1
REALIZA LA
INSPECCION AL —
SITIO
Sl
RECIBE . NO /l\
RECIBE EL . RECIBE, ANALIZA
OFICIO DE REGISTRAY — |q YFRMAEL <= sisewouweie \
CONCLUSION Y REMITE EL OFICIO OFICIO DE < CON LA NORMA, SE \>
ACUSA DE DE CONCLUSION CONGLUSION ELABORA OFICIO
RECIBIDO. DE CONCLUSION.
v
RECIBE EL OFICIO RECIBE, REGISTRA
DE PREVENCION Y Y REMITE EL RE$'EI% “?/'\“'ELLEA OSI FA(L:TC,)A s
ACUSA DE - OFICIO DE “«l— Ao < | INFORMACION SE
RECIBIDO PREVENCION = ELABORA UN
PREVENCION OFICIO DE
PREVENCION
v
RECIBE, REGISTRA RECIBE SUBSANE
. RECIBE SUBSANE
INGRESA SUBSANE Y TURNA EL DE PREVENCION DE PREVENCION
DE PREVENCION  —— SUBSANE DE 1 Y TURNA —
PREVENCION
-
SINO SE ATIENDE EL
RECIBE EL OFICIO RECIBE, RECIBE, ANALIZA OFICIO DE
DE CONCLUSION Y < REGISTRAY —— Y FIRMA EL <«——  PREVENCION, SE
ACUSA DE REMITE EL OFICIO OFICIO DE ELABORA EL OFICIO
RECIBIDO. DE CONCLUSION CONCLUSION DE CONCLUSION
\4
R oY RECIBE, RECIBE, ANALIZA SI CUMPLE CON
DICTAMEN Y REGISTRA Y <«f— | YFIRMAELVISTO <— TODOS LOS —
REMITE EL VISTO BUENO Y/O REQUISITOS SE
ACUSA DE BUENO Y/O ELABORA EL VISTO
RECIBIDO. DICTAMEN
DICTAMEN BUENO Y/O
DICTAMEN
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
==="P===" """ rommaro DE soucmup DDUyM-Fs2-2025  [Rugkid

TRAMITES MULTIPLES
(CONSTANCIAS Y LICENCIAS)

C. DIRECTCR DE DESARROLLO URBANC Y METROPOLITANO

DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

BC. B R , aquien designo como autorizcdo ol

Phorrire dof prasietere Afe pegrria s ity .
& domicilo fisico para oir y recioir norficociones
(P mben ool WG N s 1

enelMuniCiDIC de TeOIZoHoN, ESTaCO da MexICo en:

Numero: CP.L en lo Coionic. Pueblo. Borrio o Froccionamiento:
— y comicilio

elecironico: N . Numero ce Telefono o

Gyen)
Celular: F

En caso de no sefaiar damicilo parz olr y o notficaconss on |3 jursdiccitn LGS, 25128 52 elechurdn an 105 Bsiralos (fisicos) AAo3es que se WO
imemartenss on las oficihias A0St ativas ¥ 38 Cuaes, sunan efecty de notficacitn Dersond 0Er2 s efacos lagaes 3 1os que Naye lugar [aniculo 24 fgccitn I o
Codgo de Srooeanienos Ao kuatves & Esac0 de Méxco)

(Frwe e Sandarmisaa)

Coratandia de Numero Oficial. [ . | LZILA6N8yY
Constancia de Alineamiento. [ -, L254867.8y9
Licencia de C #6n mence & 60 m’ para: = — |
Obra Nueva Medificacion Reparscica ¢ ) RZLASAT.E9, 10 12,15 14,18 10y 20,
|
|
LUicencia de Comstruccion mayor 3 B0 m* para:

Obra Naeva AmpFacin Wodificecion % Reparacin ( ) 1u.¢u.1 L&gn 12, 3n.an
e aC cién de Barda ( ) LLAASETES 29 My 1S
mmmmmom ( ) 1204, 5.67.5.9, 03 W15, Sy 17
Lk pers E cion, R © Moviri e Tera. [ | LLLESET AN 4By
mmhwwcmemmnum reg y para

P que req J Jos; asi ( ) | L4567 880 11, W12 W 1920

como para | ol © modificacio de para p montacIrgas, | 7,188,093 ‘

© cuslquier otro ~ de tranep e ‘
Prorroga de i ( ) 1,4,56,7,85y3
L is de Construccion Extermpordnes {mayor a 60 m". ( ) '.2.).Lgm,r."lau'.,v;}xstatn.aun.
L de C ccion E i { 8 80 =), ( ) 12345678011, 213 44,15Y25 |
LG tia de Terminacién da Obra (parcial o total). | ( ) LLLASETAS N yiS
Coastancia de Suspansion Volumarle de Obra. { ) 17,8y
Visto Bueno de imagen Urbana. ({ ) LLLASENES Wy
OTRO Espacificar: ()

CCONES!
1, TRATANDCCE SE€ PERSONAB JURDICAS COLECTIVAS. DERERA ANCTAR S NOVMBAE OF EETA BN £l E59400 CORRESPONDENTE
P uucu.r'l.o DESERA CONTENER LA FIEMA AUTCGRAA [CRONAL S€ PURC Y LETRA] DE LA PEREONA CLAENACFEDITE TLINTERES JLADICD, BN CASD TE O POOEA MACERLC, DESERA
FIVADA POR L MEPRESENTANTE Y20 APOCERADC LECAL SEQIN CLRRESPONSA
ceemx PRESENTAR LA SOUCTUO EN CRGMNA, ¥ DOPK SINPLE ATCNSASADA DE LOS REQUISTOS
4. TODOS V08 DOCUNEN YCS OUE S8 PRESENTEN ENOCPA DERERAN B3TAR (RORES
S+ EN CASD OF CLE EL PROFETARD YO POGREDOR 6L PRATELE SULETC A TRAMTE DESONT A LN STPRESINTANTE LEQAL © 3T TRATE DE PERSONAS JURDICAS COLECTWAS SE
DEEERA PRESENTAR PCOER NOTARAL O CARTA ?00LR CON DOS TESTIGOS. FITA LLTIMA ST INTEGRARA BN ORCNAL AL EXPEDENTE
6 DE ACLESDO AL TR0 OF TRAMTE QUE SE RECUERA LA AJTOMDAD ADUMISTRATI/A FOIRA SCLISITAR DE MAS SOCLVENTACON OUE AYLIZE A SUSTENTAR LA SOUDTUD CEL
INTESESADO (ASTI QL0 87 RALOOM ¥ INGS0 ©) DEL AEGLAVENTD DEL LBR0 uiNTO [EL CODGO ADMNSTRATAD DFL ESTADO [E MEXC)
7. 103 PLANCE DEBEN TESER UN TAMAO DE 50 CM X 63 DV {7 JLEGOS] CORRRCTAMVENTS DOSLADOS ¥ INTREGATOS OOV FROTECTOR DE HOuas
€ PARA COTEXD ‘ge PARA EXPEDENTE -
9 DONEERVE SIE! £1 ACUSE € RECROO0 OE SV SsUDTUR
9.~ LA LCENCIA OF CONSTRUOCON SE DEBE ENCONTRAR CON WEENCA,

ECESAROS EN LM FOLDER TAMASO OF 0 COL0A BEGE

1.~ LA AJTORIDND MUNCPA E3TENDERA LA CONETANCIA SOUCTADA PREVA MEPECCON QUE REALCE PARA COMPACEAR OUE LA CERA EDFICACON DINSTALADON 52 ERCUIODE
ACLERDO AL PROYECTO AUTORIZADD Y OUE. F0R LD TANTG £5 APTA PASA S) COUPATION G PARA B, FIN SELALADD EN LA LICENCI 0 FRORIDGA TE CONSTRUCCON
.- LA AUTOROED MENCPAL PCDRA OTORGAR LA SUBPENSION DR L PLAZD fﬁ'ﬂbm DOR LML SOCA OCASION Y POR Ui TEMPO WAXMO TF UM R0 41 TRIMING DR PES3000 06
SUSPE RSO, CONTIN.WRA TRANSCUSRENTO EL PLAZC CONCEDIDO PARA LA EECUGON OF 1A O8RA EBIN NECESDAD DE AVIED ALGUND:
%.a;;:\;c_e\q-n.ccafs U DS3AS OUE SE PRETENDAN REALCAR Y ST DNCLENTREN 8L CENT RO HSTOMI0 OE TEPCTZOTLAN (FRNVER CUACROL TESERAN CONTAR TON LA

ol

Calle Mailano Galtvan Rivero, Numero B
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1. INSTALACION DE SENALAMIENTOS VIALES

2. OBJETIVO

Regular e implementar senalizacion urbana mediante estudios de movilidad, analisis técnico y
coordinacion con autoridades competentes.

3. REFERENCIA

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

e LEY DE MOVILIDAD DEL ESTADO DE MEXICO. CAPITULO II, articulo 3,5 y 9, Publicada
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo de 2024. Sin reformas.

e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Movilidad: Por movilidad se entiende el conjunto de desplazamientos, de personas y mercancias,
que se producen en un entorno fisico. Cuando hablamos de movilidad urbana nos referimos a la
totalidad de desplazamientos que se realizan en la ciudad.

Transporte publico: se utiliza para describir al acto y consecuencia de trasladar algo de un lugar
a otro. También permite nombrar a aquellos artilugios o vehiculos que sirven para tal efecto,
llevando individuos o mercaderias desde un determinado sitio hasta otro.

Senalamiento vial: se refiere al conjunto de sefales, marcas en el pavimento, semaforos y
dispositivos informativos colocados en las vias publicas para guiar, regular e informar a los
conductores y peatones sobre las condiciones de la carretera y las normas de trafico.

5. INSUMOS
Seinalamiento vial

e Solicitud o peticion de ciudadano o persona moral proporcionando los datos necesarios para
dar el seguimiento correspondiente, tales como: Nombre del quejoso, peticionario o
interesado, nombre de la Calle, numero telefénico, y evidencia fotografica del lugar donde se
solicita el procedimiento.

e Acta circunstanciada de la inspeccion a realizarse. Goblerne Menlcips] 2035.2027
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e Fotografias de la inspeccidn realizada, asi como copia simpe de la identificacion oficial de la
persona promovente.

e Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas generales, la
descripcion de la problematica, el analisis técnico, conclusidn y obas y acciones a realizar.

e Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del material
correspondiente.

6. RESULTADOS.

Instalacion de sefalética vertical restrictiva, preventiva e informativa, asi como de
dispositivos de control vehicular como boyas metalicas, botones viales y trafitambos con
franjas reflejantes.

7. POLITICAS

o Unicamente se brindara informacion o recepciéon de documentacién en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticidon no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a
efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

e Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticién no sea viable se le dara vista via oficio al interesado
para la continuacion su solicitud en la via que corresponda.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE/ UNIDAD

No. | ADMINISTRATIVA (CARGO)

ACTIVIDAD

Identifica el area donde se necesita de
instalacion o rehabilitacion de sefalamiento
horizontal o vertical
2 Jefatura de Movilidad Corrobora la informacion solicitada
Se encarga de llevar los oficios y datos del lugar
donde se requiera del sefalamiento
Recibe la informacién y se encarga de hacer el

Ciudadanos, Consejo de
Seguridad Ciudadana

Jefatura de Movilidad

4 Direccion de obras publicas . - . .
trabajo del sefalamiento requerido
Informa al enlace de la jefatura de movilidad el
5 Direccion de obras publicas dia y hora para la instalacién de sefialamientos

viales.
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. Recibe la informacion y se le pasa al encargado
6 Jefatura de Movilidad on y € pasa g
de la unidad administrativa.
Jefatura de movilidad Instalacion de sefialamiento vial concluido
9. DIAGRAMA
CIUDADANO Y/O CONSEJO | JEFATURA DE SEGURIDAD DBRAS PUBLICAS
DE SEGURIDAD ¥/ JEFE DE UNIDAD
CIUDADANA ADMINISTRATIVA
INKCIO

— O

Sa identifica el érea donde s2
necesitz de instalzcion o

rehakilitacion de senalamisnto
haorizontzl o vertical @

Corrobora |3 informacian
zolicitada

O,
: O,
Ee encarga de llevar los oficios v
datos del lugar donde se requiera recibe |z informacion y =2
del sefizlamiento encarga de hacer el rrabajo
del sefialamiento
requerido

o > ]

Y

recibe |z informacion y se le - -
sz informa el diz v hora para la
pasa 2l encargado de |a . .
Unidad instalzcion v pasz |z
informacion al enlace del
- departamento de movilidad
¥
Instalacion de

sefialamizsnto vial concluida

h 4
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1. MANTENIMIENTO DE LAS BANQUETAS LIBRES

2. OBJETIVO

Garantizar la libre circulacién peatonal mediante supervisién, notificacion y retiro de obstaculos en
la via publica conforme a la normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS

¢ Ley de Movilidad del Estado de México,
¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Movilidad.

4. DEFINICIONES

Banquetas: termino que se refiere a la parte elevada de una acera o camino que bordea una calle
0 una edificacion. La banqueta suele estar destinada al transito peatonal y proporciona un espacio
seguro y accesible para caminar.

5. INSUMOS

Solicitud o peticidon de ciudadano o persona moral proporcionando los datos necesarios para dar
el seguimiento correspondiente, tales como: nombre del quejoso, peticionario o interesado,
nombre de la calle, numero telefénico, y evidencia fotografica del lugar donde se solicita el
procedimiento.

Acta circunstanciada de la inspeccién a realizarse

Fotografias de la inspeccion realizada, asi como copia simpe de la identificacion oficial de la
persona promovente.

Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas generales, la
descripcion de la problematica, el analisis técnico, conclusién y obras y acciones a realizar.
Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del material
correspondiente.

6. RESULTADOS

banquetas libres y seguras

7. POLITICAS

¢ Unicamente se brindara informacién o recepcién de documentacién en un horario de 09:00
a 17:00 horas.
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e En caso de que la solicitud o peticion no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a
efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

o Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticidon no sea viable o competencia de la Jefatura se le
dara vista via oficio al interesado para la continuacion su solicitud en la via que
corresponda.

8. DESARROLLO

3. SOLICITANTE/ UNIDAD

2 ADMINISTRATIVA (CARGO) 4. HEUIADE
1 Ciudadanos, Consejo de La ciudadania reporta la invasién vy
Seguridad Ciudadana obstruccion de la banqueta y/o acera
o Ciudadanos, Consejo de | . .
nforma al area de movilidad

Seguridad Ciudadana
Jefatura de Movilidad Recibe la informacion y verifica

Revisa y verifica si es 0 no apto para
autorizar la liberacién del espacio

Toma accion para resolver el conflicto y
liberar el espacio publico

Jefatura de Movilidad Se resuelve el conflicto

Jefatura de movilidad Fin del conflicto

Jefatura de movilidad

5 Jefatura de movilidad

2]
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9. DIAGRAMA
CIUDADAND Y/O CONSEJO JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O JEFE DE UNIDAD
DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
CIUDADANA

Informa al area de movilidad @
@ INICIC
|— Rrecibe Iz il"lﬁ:lglllﬂl:il:llﬂ yverifica @

L ]

Ia ciudzdania y/o conssjo de l @
seguridad ciudadana reporta la
obstruccian y/o invasicn de |z Revisa y verifica si es o no
banqueta y/o acera apto para sutorizar lz
lieracidn del espacio

O

Toma accion para resolver
=l conflicto v liberar el
espacio publico

L
se resushve el conflicto

Q)
L

[ Fir DEL PROCESD
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1. RETIRO DE AUTOS ABANDONADOS Y OTROS MATERIALES EN LA ViA PUBLICA.

2. OBJETIVO
Recuperar espacios publicos obstruidos mediante verificacion en campo, notificacion legal y
ejecucion del retiro conforme a procedimiento administrativo.

3. REFERENCIAS

e ey de Movilidad del Estado de México.
4. DEFINICIONES

Autos abandonados: Vehiculo que no se mueve por mas de 15 dias, acumula desechos, malos
olores y se usa como refugio para fauna nociva.

Via publica: lugares por donde circula la gente ya sea a pie o en algun tipo de vehiculo. Los
caminos, las calles, los senderos, las avenidas y las carreteras (rutas) que se encuentran abiertas
a la comunidad forman parte de la via publica.

5. INSUMOS
Oficio dirigido al jefe de movilidad.
6. RESULTADOS

Retiro de vehiculos y desechos en los espacios publicos, brindando asi el libre paso del peatén.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacién o recepcion de documentacion en un horario de 09:00 a
17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticion no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto
de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

e Unicamente se realizara la inspeccién correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00 a
17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticion no sea viable o competencia de la Jefatura se le dara
vista via oficio al interesado para la continuacion su solicitud en la via que corresponda.
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8. DESARROLLO

08 de mayo 2026

SOLICITANTE/ UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA (CARGO) HEUIADE
Ciudadanos/ Consejo de Se Ie.v,anta_ un reporte para brindar la
1 . , atencion ciudadana para comenzar a
Seguridad Ciudadana .
resolver el conflicto
> Ciudadanos/Consejo de Se envia el reporte a la jefatura de
Seguridad Ciudadana movilidad para que dé seguimiento
Jefatura de Movilidad y/o enlace . . . .
3 ] 2 Recibe la informacién y verifica
del area de movilidad
Director de la unidad Da la autorizacion para retirar el
4 administrativa / Jefatura de . P
o vehiculo del arroyo urbano
movilidad
Realiza las acciones necesarias para
5 Jefatura de movilidad comenzar a retirar el vehiculo de la via
publica.
6 Jefatura de Movilidad Se libera el arroyo urbano
7 Jefatura de movilidad Fin del proceso
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9. DIAGRAMA

CIUDADANO Y/O CONSEJO | JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O DIRECTOR DE LA UNIDAD

DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
INICIO :
Se levanta un reporte para
brindar |a atencion ciudadana
para comenzar 3 resolver el
conflicto
©) ()
v
" »| Recibe Ia informacion y verifica
Seenvia elreporte ala
jefatura de movilidad para
que dé seguimiento. @
v
Da la sutorizacion para
retirar el vehiculo del
arroyo urbano

Realiza |las acciones
necesarias para
comenzar a retirar el
vehiculo de la via

O,

Se libera el arroyo

)

FIN DE PROCESO
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1. SOLICITUD DE INFORMACION AL GOBIERNO DEL ESTADO

2. OBJETIVO.
Gestionar informacién técnica o juridica necesaria para la resolucién de tramites municipales
mediante requerimiento formal y seguimiento institucional.

3. REFERENCIAS

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
Articulo 115.

o CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO,
Publicada en la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y
adiciones. TITULO QUINTO Del Poder Publico Municipal, CAPITULO TERCERO De
las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122

. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO,
Publicada en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.
CAPITULO TERCERO De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo Articulo
31.

e LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada en la Gaceta de
Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo 31, fraccion XXIV.

. BANDO MUNICIPAL, articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5 DE
FEBRERO DE 2026 TITULO DECIMO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO.

4. DEFINICIONES

Limites Territoriales: Los limites geograficos o limites territoriales son las coordenadas
geograficas que marcan el inicio y el fin de un territorio nacional, o sea, de la regidn de la superficie
terrestre que se halla bajo control de un Estado especifico.

5. INSUMOS

Oficio de solicitud de informacion a Gobierno del Estado.
Ortofoto para marcar ubicacion del inmueble a localizar
Oficio de techo presupuestal autorizado.
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6. RESULTADOS

Informacién a Gobierno del Estado.
Ortofoto de la ubicaciéon del inmueble a localizar.

7. POLITICAS

La atencion para recepcién de solicitudes de informacion para ubicacién de algun inmueble se
proporcionara en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:00 horas.

8. DESARROLLO

SOLICITUD DE INFORMACION A DEPENDENCIAS

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1. Jefe de Limites territoriales | Elabora oficio de solicitud de informacién
y/o solicitud de planos u ortofotos (simples
o certificados), a diferentes dependencias
del Gobierno del Estado.

2. Dependencia del Gobierno | Recibe oficio de solicitud.

3. Dependencia del Gobierno | Considerando termino de Ley, emite
respuesta.

4. Jefe de Limites territoriales | Acude a oficina de Gobierno del Estado a

recoger oficio de respuesta y/o planos u
ortofotos (simples o certificados) y concluye
tramite de solicitud.
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9. DIAGRAMA
UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/DEPENDENCIA
DE GOEIERNO

IMNKEIO @
i
Elzbora oficio de solicitud de @

informacion yo solicitud de Dependencia de gobierno
planos u ortofoios (simples o recibe oficio de solicibud.
certificados), a diferentes
dependencizs del Zobiemo

L

¥ 3
La dependencia de gobiermno
Considerando termino de Ley,
emits respuasts
| 4
Acude a oficing de Gobisrno del
Estado & recoger oficio de

respuesta y'o planos u orfofofos

(simples o certificados) ¥y concluye
framite de solicitud.

¥
Se concluye el tramite
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10.SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

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

simbolo de conexion uflizado par indicar una
— » interconexion entre ofros dos simbolos, v la direccidn del
flujo.

Indica un detemminado proceso y sus funciones y
actividades.

i demuestra que se debe tomar una decision y que el flujo

del proceso va a sequir ciefa direccion segun esta
decision.

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

Indica un dispositivo de aimacenamiento interno.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (21/04/2023): Elaboracion del Manual.

Segunda edicion (05/02/2026): Actualizacién del Manual.
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VALIDACION

Dlo. Waria do los Hrngetes Qggpas Wlgas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan

Ing. Tomas Lépez Feria
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano
de Tepotzotian

Arq. Daniel Paz Garcia
Jefe de Imagen Urbana

C. José Salvador Rangel Duran
Jefe de Movilidad

C. Soledad Villegas Sanchez
Jefe de Tenencia de la Tierra

C. Esteban Aristeo Beltran Ruiz
Jefe de Limites Territoriales
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PROEMIO

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, México, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos, 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccion | y XXXIX, 48 fraccion 11l ,1164 y 165
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que el municipio libre es la
base de la divisién territorial y de la organizacion politica del Estado, investido de
personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con
un gobierno auténomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda publica.

Que la presente administracion a cargo de la LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA
VILLEGAS, propone realizar una serie de adiciones y reformas al REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, ahora se denominara “REGLAMENTO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE
TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO” ya que se requiere contar con un marco normativo
actual, especifico, ordenado, claro, eficaz, eficiente que regule las actividades, funciones,
facultades y atribuciones del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 establece que la modernizacion del marco
juridico es una linea de accion para construir una administracién publica moderna y eficiente
que impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que la modernizacién de la Administracion Publica implica la evaluacion permanente de sus
procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propésito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

Que la dinamica de la administracion publica municipal es necesaria para modernizar
constantemente la estructura de organizacién de las direcciones y organismos, a fin de
dotarlas de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de
gobierno.

Que es por ello que la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano de Tepotzotlan, Estado
de México, considerando lo ya mencionado, procede a la adecuacion, elaboracion vy
propuesta del presente Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, reglamento de observancia general, que servira
como instrumento de consulta e informacion; asi mimo, sirva de guia para el personal
adscrito a la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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Por tanto, el presente Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, dara sentido a las acciones que en esta
Administracion y en las futuras se pretendan efectuar y entrara en vigor a partir de su fecha
de aprobacion y publicacion en la Gaceta Oficial.

CAPITULOII
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de observancia general y de interés publico y tiene
por objeto regular la organizacién, estructura, atribuciones y el funcionamiento de los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

L Administracion Publica Municipal. - Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Municipal de Tepotzotlan, México;
Il.LAyuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, México;
lll.Bando Municipal. - Bando Municipal de Tepotzotlan, México;

IV.Cabildo. - EI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Jefa o el Jefe de
Asamblea, Sindicas, Sindicos, Regidoras y Regidores;

V.Cédigo Administrativo. - Codigo Administrativo del Estado de México;

VI.Cédigo de Procedimientos. - Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;

Vil.Dependencias. - Organos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Interna Municipal, Direcciones Generales, o cualquier otra denominacion, en términos del
Reglamento Organico;

Vlil.Direcciéon General. - Direccion General de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de
Tepotzotlan, México;

IX.Director(a) General. - Titular de la Direccion General de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

X.Entidades. - Organismos auxiliares que forman parte de la Administracion Publica
Descentralizada Municipal;

XLIMEVIS. - Instituto Mexiquense de la Vivienda Social;

XILINSUS. - Instituto Nacional del Suelo Sustentable;

Xlll.Ley Organica. - Ley Organica Municipal del Estado de México;

XIV.Manual de Organizacién. - Documento que contiene la informacion sobre la organizacion,
atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que integran cada
dependencia, Su propdsito principal es definir claramente la distribucion de cargos, las
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competencias de cada area y los procesos operativos, con el fin de promover la eficiencia,
transparencia y coordinacion en la gestién publica local.

XV.Manual de Procedimientos. - Documento que, en forma metddica y sistematica, senala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de cada
dependencia; mismo que contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que
intervienen, y precisa su responsabilidad, participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar;

XVI.Municipio. - Municipio de Tepotzotlan, México;

XVIl.Ordenes de Pago. - Documento que emite la Direccién General, con el objeto de que el
contribuyente transfiera, deposite o pague un concepto determinado por la realizacion de un
tramite o derecho, conforme a la normatividad aplicable;

XVIll.Presidenta o Presidente Municipal. - Persona titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Tepotzotlan, México;

XIX.Procedimiento Administrativo. - Serie de tramites que realiza la Administracion Publica
Municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo;

XX.Reglamento. - Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Metropolitano del Municipio de Tepotzotlan, México;

XXI.Reglamento Organico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Tepotzotlan, México; y

XXll.Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a la Direccion General y que
sean necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones

CAPITULO Il ,
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Articulo 3.- Al frente de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano habra un Director
(a), con nombramiento aprobado por acuerdo del Honorable Ayuntamiento a propuesta de
el/la Presidente Municipal, quien estara subordinado a este servidor publico, en términos a lo
establecido en el Titulo IV, Capitulo segundo, articulo 96 sexies de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Articulo 4.- La Direccién por si y a través de sus unidades administrativas conducira sus
acciones en forma programada y con base a lo establecido en el presente Reglamento; las
cuales deberan estar encaminadas a regular el ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos. El desarrollo urbano la infraestructura vial local e imagen urbana a cargo del
municipio, para lo cual podra concertar y acordar acciones con las autoridades de la
federacion, estatales u otros municipios.

Articulo 5.- La Direccidn formulara, respecto de los asuntos de su competencia, proyectos,
dictamenes, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-administrativas
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que resulten necesarias, mismas que cuando asi proceda se someteran a la consideracion
del cabildo por conducto del Presidente Municipal.

Articulo 6.- La Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano tiene a su cargo, ademas de
las atribuciones conferidas en los ordenamientos aplicables en materia de desarrollo urbano
lo siguiente:

|.  El despacho de los asuntos que el H. Ayuntamiento y la ley establezcan, incluyendo la
definicion y ejecucion de politicas publicas y estrategias econdmicas municipales,
supervisando, evaluando, dirigiendo y controlando las actividades de las Unidades
Administrativas dependientes de la Direccion, en términos de la legislacion y normas
reglamentarias aplicables;

[I.  Cuando las construcciones excedan los 60 metros cuadrados, la licencia respectiva,
debera contener el visto bueno de el/la Presidente (a) Municipal, aunado a cumplir con lo
establecido en el libro quinto y décimo octavo del Cédigo Administrativo del Estado de
México y demas disposiciones aplicables a la materia;

[ll.  Podra requerir y a la vez auxiliar a las demas dependencias municipales proporcionando
toda clase de documentos e informacién que tengan en su poder, asi como brindar y
solicitar el apoyo para practicar de manera conjunta diligencias de caracter administrativo
necesarias para las finalidades que correspondan;

IV. Establecer lineamientos de regulacién, de control de informacion o de simplificacion
administrativa, aplicables a los tramites, requisitos y procedimientos relativos a los
formatos de solicitud DDUyM-FS1-2025, DDUyM-FS2-2025 Y DDUyM-FS3-2025

V. Desempenar las comisiones y funciones que el/la Presidente (a) Municipal le confiera y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

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

VIl.  Expedir normas administrativas, técnicas y operativas, para la eficiente atenciéon y
despacho de los asuntos de su competencia;

VIIl.  Aprobar y establecer politicas, acciones y campafias para el eficiente registro y analisis
estadistico de los usos de suelo y de los diferentes tramites que se realizan en la
Direccion, asi como brindar apoyos y capacitacion a los prestatarios de estos servicios
en el ambito de competencia municipal;
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IX.  Acordar con el/la Presidente (a) municipal los hombramientos y emolumentos de los
servidores publicos adscritos a la direccion;

X. Acordar con el/la Presidente (a) municipal el proyecto anual de presupuesto de ingresos
y egresos de la direccion, en coordinaciéon con las areas de tesoreria, planeacion y
administracién municipal,

XI.  Ejercer en el ambito municipal las atribuciones que establece la normatividad en materia
de desarrollo urbano y demas disposiciones reglamentarias;

Xll.  Brindar a la ciudadania, asi como a las empresas orientacién para realizar los tramites
administrativos en materia de desarrollo urbano;

XIll.  Establecer la coordinaciéon interinstitucional necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones, con las autoridades federales, estatales y municipales competentes;

XIV. En un proceso de mejora continua, implementar acciones de simplificacion y
transparencia administrativa reduciendo tiempos de entrega de tramites;

XV.  Conjuntar y difundir los instrumentos de apoyo en materia de desarrollo urbano con que
se cuenta en el municipio;

XVI.  Con apego al plan de desarrollo municipal, impulsar la instalacién de empresas no
contaminantes con apoyo de la Direccion de Medio Ambiente y la Direccidon de Agua
Potable;

XVIl.  Proponer acciones que tiendan al desarrollo urbano del municipio, con apego a los
programas en esta materia del orden federal y estatal;

XVIIl.  La Direccion de desarrollo urbano en conjunto con el Presidente (a) municipal y director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano, firmar las licencias de construccion mayores de 60
metros cuadrados de obra nueva;

XIX.  Autorizar permisos para la instalacion de infraestructura de anuncios publicitarios;

XX.  Ordenar visitas de inspeccidn y supervisidn en los diferentes barrios y/o colonias para
verificar que las obras terminadas y/o en proceso cuenten con los permisos y/o licencias
correspondientes, de acuerdo al establecido en los ordenamientos legales aplicables a la
materia vigentes;

XXI.  Ordenar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos comunes, tendientes a
quebrantar la normatividad en materia de desarrollo urbano;
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Imponer las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones o para imponer
el orden;

Ordenar y ejecutar con las formalidades de ley y en términos de las disposiciones
reglamentarias aplicables, la suspension obras, elementos estructurales, antenas, etc.,
qgue no cuenten con los permisos y/o licencias correspondientes;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando se requiera para el cumplimiento de sus
funciones;

Mantener informado al ejecutivo municipal, de las licencias de construccion emitidas en
respuesta a las solicitudes que presenten los particulares;

Requerir a los particulares la documentacion e informacién necesaria para el ejercicio de
las atribuciones que le confiere este reglamento;

En general, ejecutar el despacho de los asuntos, programas y acciones que sean su
competencia acorde a lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de
México, Ley de Ingresos para el Estado y Municipios, Cddigo Financiero para el Estado
de México, el Bando Municipal de Tepotzotlan, México y demas ordenamientos que
expida el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, México, asi como intervenir en aquellos actos
que en materia de desarrollo urbano y metropolitano, encomiendan a los municipios la
Constitucion General de la Republica Mexicana; la Constitucién del Estado Libre y
Soberano de México; la Ley Organica Municipal del Estado de México; y los planes de
desarrollo nacional, estatal y municipal vigentes.

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direcciéon de Desarrollo
Urbano y Metropolitano, contara con los recursos materiales, humanos y financieros que le
asigne el presupuesto de egresos municipales autorizados, los cuales se ejerceran conforme
a sus programas autorizados.

Articulo 8.- Las Jefaturas dependientes jerarquicamente de la Direccion de Desarrollo
Urbano y Metropolitano, cuyas atribuciones y lineas de autoridad se establecen en el
presente reglamento, son:

Jefatura Imagen Urbana;

Jefatura Movilidad;

[ll. Jefatura Tenencia de la Tierra; y

IV. Jefatura de Limites Territoriales.

Articulo 9.- La Direccidon de Desarrollo Urbano y Metropolitano ejercera las funciones y
atribuciones que le otorga el presente reglamento, conduciendo en_formascoordinadasle
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Jefaturas que le son dependientes jerarquicamente, conforme a los programas autorizados
y a los lineamientos del plan de desarrollo municipal.

Articulo 10.- El despacho, planeacion y resolucion de los asuntos y atribuciones que
competen a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, corresponden directamente
al director, quien, para su apoyo y mejor atencion, se auxiliara de las Jefaturas a su cargo
que senala el articulo octavo del presente ordenamiento, sin perder por ello la posibilidad de
su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de ley no delegables y deban ser
ejercidas directamente por él.

Articulo 11.- El director para el despacho y ejecucion de los asuntos de la direccién, contara
con todas las facultades descritas en el articulo sexto de este reglamento y con las que le
confieran las disposiciones aplicables a la materia.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DEL DIRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO
Y
METROPOLITANO. ]
DE LA COORDINACION Y SUPERVISION

Articulo 12.- Corresponde a Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, coordinar,
supervisar, evaluar y en su caso, delegar el despacho de las actividades de las Jefaturas,
asi como al personal adscrito a la direccién, a fin de lograr el cumplimiento de las metas y
objetivos de la misma.

Articulo 13.- El Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendra las atribuciones
siguientes:

I. Supervisar, coordinar y evaluar la operacion y funcionamiento de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

II. Proponer las politicas, lineamientos, criterios y procedimientos de caracter técnico que
deban seguir las unidades administrativas que le son dependientes, a fin de preservar
la legalidad y transparencia de sus actos, coadyuvandose de los jefes de area;

lll. Coordinar, supervisar y en su caso, elaborar los dictdmenes, estudios, opiniones,
reportes e informes que le solicite el presidente (a) de los jefes de area;

I\V. Acordar con los Jefes de Area, el despacho de los asuntos que le sean encomendados
e informarle de las actividades realizadas;
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V. Proponer al Ejecutivo Municipal proyectos de acciones, campafias y programas
anuales de actividades y de programacion presupuestal que correspondan a las areas
administrativas bajo su adscripcion;

VI. Suscribir los informes y documentos, relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VII.Acordar proyectos y acuerdos internos relacionados con las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

VIIl. Guardar y vigilar la adecuada aplicacion de las normas administrativas, técnicas u
operativas, que expida la direccion;

IX. Participar en la elaboracion de las normas administrativas, para la regulacion del
desarrollo urbano, solicitar los documentos que establecen los codigos vigentes
aplicables a la materia y la que se requiera para integrar debidamente los expedientes
de solicitudes en tramite;

X. Dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo urbano deriven de
acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, con otras
instancias municipales, estatales o federales;

Xl. Instrumentar procedimientos administrativos comunes por violaciones a la
normatividad aplicable a la materia vigente;

XII. Habilitar dias y horas habiles, para la practica de diligencias para allegarse de otros
elementos que permitan conocer la verdad sobre algun asunto;

XIII. Acordar con el/la Presidente (a) Municipal los nombramientos de los titulares de las
unidades administrativas que integran la direccion;

XIV. Delegar a los titulares de las unidades administrativas que integran la direccién, por
escrito o por acuerdo previo del presidente (a) municipal, las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto
las que por disposicion de la ley o del presente reglamento, deban ser ejercidas
directamente por él;

XV. Designar con autorizacion de el/la Presidente (a) Municipal al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos, en tanto se designe al
servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes que se presenten dentro
de la direccidn;

XVI. Expedir la autorizacion de cambio de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura
de edificaciones con el visto bueno de los Comités de Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN), la licencia de uso de suelo que requi le evaluacion
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impacto estatal, previamente expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra,
la licencia de construccion, constancia de suspension voluntaria y de terminacion de
obra parcial o total, que tenga sustento en la licencia de uso de suelo;

XVII. Evaluar objetivamente el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento
de las atribuciones que tengan delegadas con base a las normas y lineamientos
aplicables;

XVIII. Supervisar los tramites que se realizan en materia de desarrollo urbano; y

XIX. Todas las demas que le encomiende la/el Presidente, que no estén previstas en este
articulo.

SECCION PRIMERA
DE LAS OBLIGACIONES DEL SUBDIRECTOR (A) DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

Articulo 14.- Corresponde a el Subdirector (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano,
colaborar con el Director para coordinar y supervisar las actividades diarias de la direccion.

Articulo 15.- Trabajar de manera conjunta en el desarrollo de planes y programas de
desarrollo urbano a beneficio del municipio.

Articulo 16.- El Subdirector de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendra las atribuciones
siguientes:

Colaborar en la supervision, coordinacion y evaluacion de las operaciones para el buen
funcionamiento de las unidades administrativas;

Colaborar en la coordinacion, supervision y en su caso, coadyuvar en la elaboracion de
los dictamenes, estudios, opiniones, reportes e informes que le solicite el/la Presidente
(a) Municipal,

Colaborar en proyectos de acciones, campanas y programas anuales de actividades y de
programacion presupuestal que correspondan a las areas administrativas;

Coadyuvar en los proyectos y acuerdos internos relacionados con la Direccién de
Desarrollo Urbano y Metropolitano;

Guardar y vigilar la adecuada aplicacion de las normas administrativas, técnicas u
operativas, que expida la direccion;
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VI. Coadyuvar en la elaboracién de las normas administrativas, para la regulacién del
desarrollo urbano, asi como a la supervision de tramites que se realizan en materia de
desarrollo urbano;

VII.  Ayudar a dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo urbano deriven
de acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, con otras
instancias Municipales, Estatales o Federales;

VIIl.  Todas las demas que le encomiende el presidente (a) municipal, que no estén previstas
en este articulo.

CAPITULO IV
DE LAS JEFATURAS Y RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
DE LAS FUNCIONES GENERALES Y ATRIBUCIONES

Articulo 17.- Los Jefes de Area y responsables de las unidades administrativas se auxiliaran
de los servidores publicos adscritos a la Direccion en comento que por orden del Director (a)
le sean delegados, conforme al presupuesto autorizado, para programas autorizados en el
ambito de su competencia y que les seran instruidos por la Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano.

Articulo 18.- Corresponde a Los Jefes de Area y responsables de las unidades
administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano:

I. Ejecutar las acciones, programas y procedimientos acordes a las funciones
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

II.  Elaborar los dictdmenes, opiniones, estudios e informes que le sean solicitados por la
direccion;

[ll.  Formulary proponer a su inmediato superior, los anteproyectos de programas anuales
de actividades programaticas y presupuestales que correspondan;

IV. Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores
publicos municipales que lo soliciten;

V. Proponer al Director (a) acciones de modernizacioén, transparencia y simplificacion
administrativa y en caso de aprobacion, llevar a cabo su instrumentacion;

VI.  Colaborar con el Director (a) en el desempefo de las funciones que tengan
encomendadas;
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VII. Proporcionar previo acuerdo con sus superiores jerarquicos, la informacion, datos o
el apoyo técnico que le soliciten otras dependencias de la Administracion Municipal
del Gobierno Estatal o Federal,

VIll.  Coordinar sus actividades con las restantes unidades administrativas dependientes
de la Direccidén para una mejor coordinacidon en el cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones que les corresponda;

IX. Respetar el Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento Municipal de Tepotzotlan;

X. Atender diligentemente las instrucciones, requerimientos de apoyo y solicitudes de
informacion que le formule la direccion, con las formalidades y dentro de los términos
concedidos para ello; y

XI. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a);

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS JEFATURAS
DEPENDIENTES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO.

Articulo 19.- Las Jefaturas dependientes de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano tendran las siguientes atribuciones y funciones.

SECCION SEGUNDA
JEFATURA DE IMAGEN URBANA

Articulo 20.- Al jefe de imagen urbana le corresponde:

I. Planear, organizar y ejecutar proyectos y acciones de imagen urbana del Municipio;
II. Actuar como 6rgano de consulta de la direccion en actividades de imagen urbana;

[ll. Emitir dictamenes, opiniones e informes respecto a verificar la congruencia de la
normatividad en materia de imagen urbana establecida con los proyectos de obra, las
edificaciones, los anuncios, la propaganda, los directorios y el mobiliario urbano del
municipio o cualquier tipo de intervencion que se pretenda realizar dentro de las zonas
de proteccion con el fin de proteger, de vigilar y de mejorar el patrimonio arquitecténico,
cultural y natural del municipio establecido en el Reglamento de Imagen Urbana del
Municipio de Tepotzotlan y demas normatividad aplicable a la materia.
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IV. Expedir el dictamen y/o visto bueno a las personas fisicas o juridicas colectivas en materia
de imagen urbana en cualquier obra de construccion, conservacion, restauracion y
adecuacion; asi como la colocacion, fijacién y disefio de anuncios y mobiliario urbano. En
general, vigilar cualquier tipo de intervencién que se pretenda realizar dentro de los
poligonos denominados como zonas de proteccion de imagen urbana; y

V. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a).

SECCION TERCERA
JEFATURA DE MOVILIDAD

Articulo 21.- Al titular de la Jefatura de Movilidad le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Realizara periddicamente recorridos de supervision en las distintas rutas y unidades
de transporte publico, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las normativas
vigentes, la seguridad de los usuarios y la calidad del servicio, asegurando una
vigilancia constante y efectiva del transporte publico en beneficio de la comunidad.

ll.  Gestionar operativos toxicologicos al transporte publico, en coadyuvancia con la
Secretaria de Movilidad del Estado de México, promoviendo un entorno mas seguro y
saludable para toda la poblacion.

[ll.  Planear y organizar visitas de la unidad movil de expedicién de licencias en este
Municipio, con el objeto de que los ciudadanos realicen su tramite en el mismo
Municipio;

IV.  Actuar como 6rgano de consulta de la direccion en materia de movilidad;

V. Promover una cultura vial responsable, garantizar la capacitacion adecuada de todos
los actores viales, establecer una sefializacién clara y adecuada, y asegurar la
accesibilidad para las personas con discapacidad en el entorno urbano.

VI. Atender las peticiones que realizan los ciudadanos a través de las autoridades
auxiliares mediante las sesiones extraordinarias de seguridad publica; y

VIl. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

SECCION CUARTA
JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

Articulo 22.- Al Jefe de Tenencia de la Tierra le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Planear y organizar proyectos y acciones de Tenencia de la Tierra del Municipio;

Il. Asesorar en materia de regularizacioén de la Tenencia de la Tierra, a los particulares que
deseen obtener la certeza y seguridad juridica de su patrimonio;
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Ill. Realizar campafias de regularizacion que, previa aprobacién del H. Cabildo, se ofrecen
en coordinacién con las Dependencias Federales, Estatales o Notario Publico, para que
los ciudadanos obtengan su titulo de propiedad o escritura publica;

IV. Solicitar a los particulares la documentacién, en copias simples, documento con el que
acrediten la posesion y/o propiedad del inmueble a regularizar, asi como el antecedente
de quien les transmite la propiedad o posesién del citado inmueble, para definir el paso a
seqguir para su regularizacion;

V. Establecer las directrices y procedimientos necesarios para la vigilancia, identificacion y
control de las lotificaciones clandestinas, con la finalidad de garantizar el orden, la
legalidad y el desarrollo urbano ordenado en el Municipio, asimismo, promover la
proteccion del patrimonio publico y privado, prevenir la informalidad en la gestidén del suelo
y promover acciones coordinadas entre las autoridades competentes para la deteccion y
sancion de dichas actividades ilegales.

VI. Formula el anteproyecto de presupuesto de egresos basado el programa basado en
resultados municipal PBRM, calendarizando y programando la adquisicion de bienes y
servicios; y

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

SECCION QUINTA
JEFATURA DE LIiMITES TERRITORIALES

Articulo 23.- Al Jefe de Limites Territoriales le corresponden las siguientes atribuciones:

|.  Planear y organizar proyectos y acciones de Limites Territoriales en el Municipio;

[I.  Revisar e informar el estado actual del territorio municipal, para la conservacion de
limites territoriales, coadyuvando con las comisiones territoriales Estatales, junto a la
Legislatura Local y las demas autoridades de otros Municipios;

[ll.  Elaborar el informe correspondiente que describa el estado actual en el que se
encuentran los limites territoriales con los Municipios colindantes;

IV.  Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, para la instalacion de la Comision de Limites
Territoriales correspondiente;

V. Registrar ante la Legislatura Local y la Comision de Limites Territoriales Estatal, la
instalacion de la Comisién de Limites Territoriales del Municipio;

VI.  Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en la elaboracién de invitaciones para las
autoridades correspondientes, asi como las solicitudes de apoyo para la celebracion
de sesiones de la Comisidon de Limites Territoriales;
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VII.  Elaborar en coordinacion de la Sindicatura Municipal, el orden del dia a desahogarse
para la sesion en turno;
VIIl.  Rendir cuenta al director de Desarrollo Urbano y Metropolitano de los acuerdos

alcanzados en las sesiones de la Comisién de Limites Territoriales;

IX. Realizar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos alcanzados en las sesiones
de la Comision de Limites Territoriales;

X.  Solicitar informacién en materia de Limites Territoriales a las autoridades
correspondientes del Gobierno del Estado de México;

Xl.  Coordinar acciones junto con la Jefatura de Tenencia de la Tierra para establecer
planes de trabajo relacionados con los Limites Territoriales;

Xll.  Realizar presentaciones de Limites Territoriales a servidores publicos municipales,
planteles educativos, asi como a la ciudadania en general;
Xlll.  Las demas de caracter no delegable que le confieran otras disposiciones legales y

reglamentarias u aquellos que le otorguen el/la Presidente (a) Municipal y el Director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano en materia de Limites Territoriales;

CAPITULO V
DE LOS NOTIFICADORES, INSPECTORES, VERIFICADORES,
VISITADORES Y EJECUTORES ADSCRITOS A LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 24.- De la figura de los notificadores, inspectores, verificadores, visitadores y
ejecutores adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano cuentan con las
siguientes atribuciones:

I.  Notificar en tiempo y forma prescritos por la Ley, las resoluciones, acuerdos y
contestaciones fundadas y motivadas debidamente firmadas por el Director (a), de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

II.  Practicar las diligencias de visita de verificacion, inspeccién a los predios
encomendadas por el Director (a);

[ll. Realizar las notificaciones en los términos del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

IV. Notificar en el local de la direccién o via correo electrénico, cuando asi lo soliciten los
particulares;

V. Asentar las razones de notificacién, debidamente requisitadas en las actas de
diligencias que sean practicadas;
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VI.  Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano;

VIl. Realizar las diligencias necesarias, para la substanciacion del procedimiento
administrativo comun;

VIIl. Realizar las visitas de verificacion e inspeccion conforme a lo dispuesto por los
articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y lo
preceptuado por el articulo 128 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y demas disposiciones vigentes y aplicables en materia de
desarrollo urbano.

IX.  Llevar a cabo la ejecucion de las resoluciones de los procedimientos administrativos
comunes, asi como la imposicion de medidas de seguridad establecidas en el Codigo
Administrativo del Estado de México.

X.  Ejecutar las 6rdenes de verificacion, inspeccion y/o visita para vigilar el cumplimiento
del presente Reglamento;

XI.  Llevar a cabo peridodicamente visitas de verificacion e inspeccion para vigilar que las
construcciones cuenten con permiso y/o autorizacion por la Direccion de Desarrollo
Urbano y Metropolitano;

XIl.  Los Inspectores, Notificadores, Verificadores, Visitadores y Ejecutores deberan
asentar por escrito, la razén de todas y cada una de las diligencias que lleven a cabo
de conformidad con lo establecido en el Cédigo Administrativo del Estado de México;

XIll.  Coadyuvar con las demas areas de la Direccidn, asi como de la Administracion
Municipal para la entrega de documentos que se requieran;

XIV.  Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director (a); y

XV. Las demas que le sean encomendadas por el Director (a) y los ordenamientos legales
aplicables.

CAPITULO VI
DE LA SUPLENCIA Y SANCIONES DE TITULARES.
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 25.- Las faltas de los servidores que integran la Direccion General podran ser
temporales o definitivas.
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Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezca expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en todo caso, las faltas
temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a Derecho.

Articulo 26.- El Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano sera suplido en ausencia
temporal por el subdirector de la misma area.

Articulo 27.- Las faltas del Director (a) temporales que excedan de quince dias naturales,
pero no de sesenta dias, sera aprobada por el Ayuntamiento en sesion de cabildo a
propuesta del Presidente (a) Municipal, la designacion en su ausencia sera por el subdirector
en caracter de encargado del despacho y con la aprobacion del Presidente (a) Municipal.

Articulo 28.- Los Jefes de Area, seran suplidos en su ausencia temporal por la persona
adscrita a la Direccidn de Desarrollo Urbano y Metropolitano que el Director (a) designe.

SECCION PRIMERA
DE LAS SANCIONES

Articulo 29.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones que
pueda corresponder a los servidores publicos adscritos a la direccion.

Articulo 30.- las infracciones al presente reglamento, seran sancionadas en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

CAPITULO VII
DE LOS TRAMITES, SERVICIOS Y REQUISITOS
DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

Articulo 31.- Los tramites y servicios que se realizan en la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano son el cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente
de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones, cédula informativa de zonificacion,
constancia de alineamiento y constancia de numero oficial, constancia de terminacién de
obra (parcial o total), licencia de construccion de barda, licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2), licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2),
licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60
m?), licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (menor
a 60 m?), licencia de uso de suelo, licencia para demolicién de construccion (parcial o total),
licencia para excavacioén, relleno y movimientos de tierra, licencia para la construccién e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o
cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico, permiso para la ejecucion de obras
subterraneas o areas en la via publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos
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o de lineas para la conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos, prorroga
de construccion y visto bueno de imagen urbana.

Articulo 32.- Los tramites y servicios que se realizan en esta unidad administrativa los puede
solicitar cualquier persona fisica, juridico colectiva e instituciones publicas que estén
interesados en algun tramite en materia de desarrollo urbano.

SECCION PRIMERA
DE LOS REQUISITOS

Articulo 33.- El cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente
de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones tiene como objeto autorizar el cambio
o modificacion de las normas o aprovechamientos del suelo, tales como: el coeficiente de
ocupacion, el coeficiente de utilizacién, altura niveles maximos permitidos, para un predio o
inmueble determinado.

Articulo 34.- El tiempo maximo de respuesta del cambio de uso de suelo, del coeficiente de
ocupacion, del coeficiente de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones sera de 5 dias
habiles siempre y cuando cumpla con todos los requisitos que establece la ley y previo pago
de derechos.

Articulo 35.- El costo del tramite del cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion,
del coeficiente de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones es de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizaciéon (UMA) establecido en el Cédigo
Financiero del Estado de México.

Articulo 36.- Los requisitos para realizar el tramite del cambio de uso de suelo, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones,
son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas deben presentar los siguientes requisitos:

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

B. Para los cambios de uso de suelo, se requerira en original o copia certificada
documento con que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito
en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM);

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

D. Original y en archivo magnético del plano de localizacion del predio o inmueble con
sus medidas y colindancias, georreferenciado en coordenadas UTM, en el formato
que al efecto determine esta autoridad administrativa;
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E. Original del anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva, misma que
contendra las caracteristicas fisicas del predio o inmueble, de superficie, accesos
viales, colindancias y nombre de las calles circundantes, asi como descripcion de
las actividades que pretende, en su caso;

F. Copia simple legible de la evaluacion de impacto estatal (solo en los casos

previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado de México);

. Original del anteproyecto arquitectonico;

Original del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje, asi

como de incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, en el que

definan los puntos de conexion de agua potable y los de descargas de aguas
residuales (solo es para los casos que no causes impacto urbano);

I. Original de la opinién favorable y técnicamente justificada de la Comisién de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

J. Copia simple legible del valor catastral actualizada;

K. Identificacién oficial vigente.

o

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran los siguientes documentos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva
(empresa);

B. Para los cambios de uso de suelo se requerira, copia del acta constitutiva en el
caso de personas juridicas colectivas o del contrato respectivo tratandose de
fideicomisos, dichos documentos deberan estar inscritos en el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México (IFREM).

Articulo 37.- La cédula informativa de zonificacion es un documento de caracter
informativo que senala la normatividad contenida en el plan municipal de desarrollo urbano
de Tepotzotlan vigente o de sus planes parciales que deriven de este, respecto del uso del
suelo, del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente de utilizacion del suelo, altura o
niveles de sus edificaciones; que sean aplicables para un predio o inmueble determinado.

Articulo 38.- El tiempo maximo de respuesta de la cédula informativa de zonificacion es de
cinco dias habiles siempre y cuando cumpla con todos los requisitos que establece la ley y
previo pago de derechos.

Articulo 39.- El costo de la cédula informativa de zonificacion es de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizacién (UMA) establecido en el Cédigo
Financiero del Estado de México.

Articulo 40.- Los requisitos para realizar el tramite de la cédula informativa de zonificacion
son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:
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Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

Copia simple legible de la manifestacidn del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de
localizacién).

Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

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

mo oW

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva (empresa).

Articulo 41.- La constancia de alineamiento es el documento que tiene por objeto delimitar
la colindancia de un inmueble o predio determinado con respecto a la via publica adyacente,
asi como precisar sus restricciones de construccion y la constancia de namero oficial tiene
por objeto identificar el numero oficial de un inmueble o predio determinado, con frente
continuo o adyacente a la via publica o alguna calle reconocida por el municipio de
Tepotzotlan.

Articulo 42.- El tiempo maximo de respuesta de la constancia de alineamiento y la
constancia de numero oficial es 15 dias habiles siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos que establece la ley y previo pago de derechos.

Articulo 43.- El costo de la constancia de alineamiento y la constancia de numero oficial es
de acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA)
establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Articulo 44.- Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de alineamiento y
numero oficial son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

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

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del inmueble,

debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México

(IFREM);

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

Copia simple legible de la manifestacién del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio y/o inmueble (croquis de

localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

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

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva (empresa).

Articulo 45.- La constancia de terminacion de obra (parcial o total) es el documento a
través del cual, se puede dar aviso para la terminacion de una obra o construccion, con el
objeto de que la autoridad competente constate que su construccion o edificacion se ejecutd
de acuerdo con el proyecto autorizado y que, por lo tanto, es apta para su ocupacion o para
el fin sefalado en la licencia o permiso de construccion.

Articulo 46.- El tiempo maximo de respuesta de la constancia de terminacion de obra (parcial
o total) se expedira al dia siguiente del aviso de terminacion de obra (previa inspeccion y
pago de derechos correspondientes).

Articulo 47.-. El factor y costo de la constancia de terminacién de obra (parcial o total) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccion que haya sido desarrollada, de
acuerdo con lo que sefiala el articulo 144, fraccion Il, inciso F del codigo financiero del Estado
de México y Municipios.

Articulo 48.- Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de terminacién de obra
(parcial o total) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y

firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

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

Copia simple legible de la manifestacién del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio y/o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la identificacion oficial con fotografia vigente;

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

H. Copia simple legible de la constancia de numero oficial reciente;

Copia simple legible de la licencia de construccion otorgada a la edificaciéon

existente;

@M Mmoo
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J. Copia simple legible de la bitacora de obra llenada y autorizada;

K. Original del croquis arquitectonico que indique el area construida (construcciones
menores de 60 m2) o planos arquitectdnicos del proyecto autorizado, firmado por
el director responsable de obra (DRO) y/o corresponsable de obra
(construcciones mayores a 60 m2.

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener constancia de terminacién
de obra en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 49.- La licencia de construccion de barda tiene por objeto autorizar la obra o
construccion de una barda (no mayor a tres metros de altura a partir del desplante) en un
inmueble o predio determinado.

Articulo 50.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion de barda sera
de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 51.- El costo de la licencia de construccidén de barda es de acuerdo al incremento
anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el articulo 144, fraccion
I, inciso D del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 52.- Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccién de barda
son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

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

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

C. Copia simple del documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en
Su caso);

D. Copia simple legible de la manifestacién del valor catastral actualizada;

E. Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de
localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacion oficial con fotografia vigente;
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G. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

H. Copia simple legible de la constancia de numero oficial reciente;

I. Copia simple legible de la constancia de alineamiento;

J. Original del croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende
construir (la altura de la barda se podra autorizar hasta tres metros a partir del
nivel de desplante)

K. Original de la memoria descriptiva y programa del procedimiento respectivo; y

L. Las autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan.

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccién de
barda en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 53.- Licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2) tiene por objeto
regularizar una obra o construccidén existente mayor a 60 m2 en un inmueble o predio
determinado, de acuerdo a las disposiciones sefialadas en Libro Quinto y su reglamento del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo del Cédigo Administrativo
del Estado de México, a las normas técnicas que se determinen en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 54.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccién extemporanea
(mayor a 60 m2) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 55.- El costo de la licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccidn que se pretenda regularizar y de
acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualizaciéon (UMA) establecido en
el Articulo 12,34, 144 fraccion |, inciso A, B,C,D,E,F,G, fraccién Il inciso F Cédigo Financiero
del Estado de México; articulo 1, numeral 43.3, 4.5, 4.5.1 y 4.5.2 de la Ley de Ingresos de
los municipios del Estado de México.

Articulo 56.- Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:
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Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenado y
firmado por el interesado y/o apoderado o representante legal;

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

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

Copia simple legible del documento con el que se acredite la propiedad del
inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México;

Copia simple legible del documento con el que se acredite la posesion del
inmueble (en su caso).

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

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;
Original y copia de los planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra;

Original y copia de los planos arquitectdnicos del proyecto en los que se indiquen
los pisos, departamentos, viviendas o locales que seran areas privativas o del
dominio exclusivo de los condominos, los elementos comunes de la construccion
y las areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por
el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra, en el caso de
construcciones en régimen de propiedad en condominio;

Original y copia de los planos estructurales, firmados por el Director Responsable
de Obra y/o Corresponsable de Obra;

Original y copia de los planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas
y especiales, firmados por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable
de Obra;

Copia simple legible de la evaluacion técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o documento que
acredite la existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo que se
pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado,
el cual sera emitido por la Comision del Agua del Estado de México o autoridad
competente, en su caso;

Copia simple de la manifestacion del valor catastral actualizada;

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

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacién(es) oficial(es) vigente(s);

Original y copia simple legible de la memoria descriptiva de la obra en
construccion y memoria de calculo de la estructura sustentante;

Original y copia simple legible de la responsiva del Director Responsable de Obra
y/o Corresponsable de Obra;

En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando
sus evaluaciones técnicas, segun correspondan; y

Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan.
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccidn
extemporanea (mayor a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la
prestacion de servicios publicos.

Articulo 57.- Licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2) tiene por objeto
regularizar una obra o construccion existente menor a 60 m2 en un inmueble o predio
determinado, de acuerdo a las disposiciones sefialadas en Libro Quinto y su reglamento del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo del Cédigo Administrativo
del Estado de México, a las normas técnicas que se determinen en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 58.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion de extemporanea
(menor a 60 m2) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 59.- El costo de la licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccidn que se pretenda regularizar y de
acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) fundado en
los articulos 12, 34, 144 fraccién | y Il inciso F) del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios; articulo 1 numerales 4.3.3., 4.5., 4.5.1. y 45.2. Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México.

Articulo 60.- Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion
extemporanea (menor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

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

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

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

D. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

E. Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de
localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;
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G. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

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

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

Original y copia del croquis arquitecténico que indique o localice el area que se

pretende construir;

K. Copia simple de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan

L. Original y copia simple de la memoria descriptiva y programa del procedimiento
respectivo;

M. Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotacion de agua
potable del proyecto a desarrollar;

-

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del Acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccién
extemporanea (menor a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la
prestacion de servicios publicos.

Articulo 61.- La Licencia de construccién para obra nueva, ampliaciéon, modificacién o
reparacion (mayor a 60 m?) tiene por objeto autorizar una construccion mayor a 60 m2 a fin
de realizar obra o trabajos de construccion para obra nueva y/o ampliacion y/o modificaciéon
y/o reparacién que afecte o no elementos estructurales en un inmueble o predio determinado.

Articulo 62.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacién, modificacion o reparacién (mayor a 60 m?) sera de tres dias habiles posteriores
a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la
ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 63.- El costo de la licencia de construccidn para obra nueva, ampliacion,
modificacion o reparacion (mayor a 60 m?) sera aplicado de acuerdo con el tipo de obra o
construccion que se pretenda regularizar y de acuerdo al incremento anual de la unidad de
medida de actualizacion (UMA) de acuerdo con el Articulo 144 fraccion |, Inciso A) al G) del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 64.- Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccién para obra
nueva, ampliacion, modificacion o reparacién (mayor a 60 m2) son los siguientes:
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I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A.

nmoo w0

=)

o z=zr

Il. Las

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

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

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);
Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;
Original y una copia de los planos arquitecténicos del proyecto, firmados por
director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

Original y una copia de los planos estructurales del proyecto, firmados por
Director Responsable de obra y/o corresponsable de obra;

Original y una copia de los planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias,
eléctricas y en su caso, de instalaciones especiales; del proyecto, firmados por
director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

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

Segun corresponda, copia simple legible de la evaluacién técnica de impacto en
materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o
documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable del proyecto a
desarrollar o la incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, el
cual sera emitido por autoridad competente;

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

Responsiva del director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan; y
Copia simple legible evaluacién de impacto estatal, segun sea el caso.

personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos

mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:
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A. Registro del director responsable de obra y/o corresponsable de obra en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México; y
cédula profesional.

B. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado

de México, se requiere presentar la evaluacion de impacto estatal, adjuntando

sus evaluaciones técnicas, segun correspondan.

Las autorizaciones federales, estatales o0 municipales que procedan.

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

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

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o

carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

moo

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

Articulo 65.- La licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacion o
reparacion (menor a 60 m?) tiene por objeto autorizar una construccion menor a 60 m2 a
fin de realizar obra o trabajos de construccién para obra nueva y/o ampliacion y/o
modificacion y/o reparacién que afecte o no elementos estructurales en un inmueble o predio
determinado.

Articulo 66.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacién, modificacion o reparacion (menor a 60 m?) sera de tres dias habiles posteriores
a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la
ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 67.- El costo de la licencia de construccidn para obra nueva, ampliacion,
modificacion o reparacién (menor a 60 m?) sera aplicado de acuerdo con el tipo de obra o
construccion que se pretenda regularizar y de acuerdo con el incremento anual de la unidad
de medida de actualizacién (UMA) con fundamento en el articulo 144 fraccion | del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 68.- Requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion para obra
nueva, ampliacion, modificacion o reparacién (menor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

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

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

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

D. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;
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Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;
Original del croquis arquitecténico que indique o localice el area que se pretende
construir;

Original y copia simple legible de la memoria descriptiva y programa del

procedimiento respectivo;

Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotacion de agua

potable del proyecto a desarrollar;

Para los casos de modificacién o reparacion de obra o construccion, se requiere

copia simple de la licencia de construccion, constancia de terminacion de obra

y/o constancia de suspension voluntaria de obra; otorgadas segun el caso, a las

edificaciones existentes (los documentos en menciéon deberan encontrarse con

vigencia);

J. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que

procedan;

Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

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

N. Copia simple legible de la Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

nm

r o

rx

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia de construccion
para obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion (menor a 60 m?) que se
ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 69.- La licencia de uso de suelo tiene por objeto autorizar las normas y
aprovechamientos del suelo, tales como: el coeficiente de ocupacion, coeficiente de
utilizacién, altura o niveles maximos permitidos, numero de cajones de estacionamiento,
ademas de senalar las restricciones correspondientes en el ambito federal, estatal o
municipal; que sean aplicables para un predio o inmueble determinado.

Articulo 70.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia de uso de suelo sera de cinco
dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).
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Articulo 71.- El costo de la licencia de uso de suelo sera aplicado de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el Articulo
144 fraccion VIl del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 72.- Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de uso de suelo son los
siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

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

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

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

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacién(es) oficial(es) vigente(s);

. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado

de México, se requiere presentar copia simple de la evaluacidon Impacto Estatal;

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

I. Encaso de subdivision presentar copia simple legible del dictamen de factibilidad
se servicios agua potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas
de agua potable y alcantarillado, en el que se definanlos puntos de conexion de
agua potable y los de descargas de aguas residuales, el cual sera emitido por la
Direccién de Agua Potable y Saneamiento.

mo o

om

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

I. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

Articulo 73.- Licencia para demolicion de construccion (parcial o total) tiene por objeto
autorizar la obra o demolicién (parcial o total) de una construccion existente en un inmueble
o predio determinado.

Articulo 74.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia para demolicién de construccion
(parcial o total) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).
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Articulo 75.- El costo de la licencia para demolicién de construccion (parcial o total) sera
aplicado de acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA)
establecido en el articulo 144 fraccion Il inciso B) del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulo 76.- Requisitos pararealizar el tramite de la licencia para demolicién de construccion
(parcial o total) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A

B.

m

Iom

-

K
L.
M

Il. Las

mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

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

Original y copia simple legible del croquis arquitecténico que indique o localice el
area que se pretende demoler;

Original y copia simple legible de la memoria y programa del proceso de
demolicién, en el que se indicara el orden, volumen estimado y fechas
aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccién. Tratandose
de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta
baja o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el
programa deberan ser firmados por el director responsable de obra.

En caso de que la obra o trabajos de demolicion se encuentren en zonas
declaradas como patrimonio historico, artistico y arqueologico o cuando se trate
de inmuebles que se ubiquen en zonas de conservacion patrimonial previstas en
el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente; se debera contar con la
autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y/o por
Autoridad competente (segun corresponda). (presentarlo en original);

Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del
inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México (IFREM);

Copia documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

. Copia simple legible de manifestacién del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de
localizacion);

Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

. Memoria y programa del procedimiento respectivo;

Copia simple legible de la constancia de numero oficial reciente; y

. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que

procedan.

personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
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A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para demolicion
de construccién (parcial o total) las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados
a la prestacion de servicios publicos; sin embargo, esto no lo exime de obtener las
autorizaciones conducentes en el ambito federal, estatal o municipal (segun sea el
caso).

Articulo 77.- La licencia para excavacion, relleno y movimientos de tierra tiene por
objeto autorizar la ejecucién de trabajos para la excavacion, relleno o movimientos de tierra
en un inmueble o predio determinado.

Articulo 78.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia para excavacion, relleno y
movimientos de tierra sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacién o
recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 79.- El costo de la licencia para excavacion, relleno y movimientos de tierra sera
aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA)
establecido en Articulo 144 fraccion Il inciso C) del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulo 80.- Requisitos para realizar el tramite de la licencia para excavacion, relleno y
movimientos de tierra son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Original y copia del croquis de localizacion del area donde se van a realizar las

actividades u obra;

Original y copia de la memoria y programa del procedimiento respectivo;

Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacion oficial vigente;

OO
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I. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nhombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

J. Copia simple de la constancia de numero oficial reciente.

K. Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la

industria manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no presenten
pendientes mayores a 30° y vegetacion arborea; obras y actividades comerciales
y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de superficie que no presenten
pendientes mayores de 30° y vegetacion arborea; obras y actividades de la
industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas industriales o
en predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades
comerciales y de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total.

L. Presentar expediente de bajo impacto ambiental; informe previo; manifestacion
del impacto ambiental; o del estudio de riesgo.

II. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

B. Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la
industria manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no presenten
pendientes mayores a 30° y vegetacion arbdrea; obras y actividades comerciales
y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de superficie que no presenten
pendientes mayores de 30° y vegetacion arborea; obras y actividades de la
industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas industriales o en
predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades comerciales y
de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total. Presentar
expediente de bajo impacto ambiental; informe previo; manifestacion del impacto
ambiental; o del estudio de riesgo. (presentarlo en original).

[ll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para excavacion,
relleno y movimientos de tierra las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a
la prestacién de servicios publicos.

Articulo 81.- Licencia para la construccion e instalacion de estaciones repartidoras y
antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores para
personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de
transporte electromecanico tiene por objeto autorizar la construccion e instalacion de
estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de
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ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo
de transporte electromecanico en un inmueble o predio determinado.

Articulo 82.- El tiempo maximo de respuesta de la licencia para la construccion e instalacion
de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de
ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo
de transporte electromecanico sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de
presentacion o recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago
de derechos correspondientes).

Articulo 83.- El costo de la licencia para la construccion e instalacién de estaciones
repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de
elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores
para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico sera aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de
actualizacion (UMA) establecido en el Articulo 144 fraccion | inciso G) del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Articulo 84.- Requisitos para realizar el tramite de la licencia para la construccion e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o
cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y

firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacion(es) oficial(es) vigente(s);

. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

H. Copia simple legible de la licencia de uso de suelo vigente;

I. Copia simple legible de la licencia de construccion otorgada a la edificacion

existente;
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J. Original y dos copias legibles de los planos arquitecténicos del proyecto,
firmados por director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

K. Originar y dos copias legibles de los planos estructurales del proyecto, firmados
por director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

L. Original y dos copias legibles de la memoria descriptiva de la obra en
construcciéon y memoria de calculo de la estructura sustentante;

M. Original y copia legible de la responsiva del director responsable de obra y/o
corresponsable de obra;

N. Original y copia legible del registro del director responsable de obra y/o
corresponsable de obra en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del
Gobierno del Estado de México; y cédula profesional;

O. Original de la bitdcora de obra debidamente llenada y firmada por el director

responsable de obra y/o corresponsable de obra;
Copia simple de la constancia de alineamiento y constancia de numero oficial.

. Para la licencia de construccion e instalacion de estaciones repetidoras y
antenas, se requerira planos o disefios acompafados de su memoria de calculo
que fomenten la integracién de la estructura al contexto (sustentante), firmados
por el director responsables de obra (DRO) y/o por corresponsables de obra y
en su caso, la licencia de construccion otorgada a la edificacion existente;

R. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la original y copia simple legible de la
evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus evaluaciones técnicas, segun
correspondan; y

S. Original y copia legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales
que procedan.

O

II. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para la
construccion e instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales;
asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores para personas,
montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico en bienes inmuebles destinados a la prestacidon de servicios publicos.

Articulo 85.- Permiso para la ejecucion de obras subterraneas o areas en la via publica, para
la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o de lineas para la conduccién de energia
eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por
cable y demas fluidos tiene por objeto autorizar la ejecucién de obras subterraneas o aéreas
en la via publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la
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conduccién de energia eléctrica, telefonia inaldmbrica, telecomunicaciones, gasoductos,
oleoductos, television por cable y demas fluidos, asi como para la instalacion de anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales, que debera ser autorizada mediante
el permiso de obra correspondiente.

Articulo 86.- El tiempo maximo de respuesta del permiso para la ejecucion de obras
subterraneas o areas en la via publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos
o de lineas para la conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisién por cable y demas fluidos sera de
quince dias habiles posteriores a la fecha de presentacidn o recepcién y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 87 .- El costo del permiso para la ejecucidon de obras subterraneas o areas en la via
publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos o de lineas para la conduccion
de energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos,
television por cable y demas fluidos sera aplicado de acuerdo al incremento anual de la
unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el articulo 144 fraccion V y VI del
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios; articulo 1 numerales 4.3.3., 4.5.,4.5.1.
y 4.5.2. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Articulo 88.- Requisitos para realizar el tramite de permiso para la ejecucion de obras
subterraneas o areas en la via publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos
o de lineas para la conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos son los
siguientes:

I. Las personas fisicas y las instituciones publicas presentaran los siguientes

documentos:

A. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado
o representante legal.

B. Croquis o0 mapa satelital, que sefiale la ubicacion del lugar o zonas en donde se
pretenda ejecutar la obra.

C. ldentificacion(es) oficial(es) vigente(s).

D. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de otra
persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

E. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y sellados por

un Responsable. Tamafo 60 x 90 cm doblados a tamafio carta. Los planos deben
contener como minimo la siguiente informacién:
a. Numero de postes utilizados;
b. Longitud total de cableado aéreo;
c. Longitud total de cableado subterraneo;
d. Numero de registros por tipo;
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e. Detalles de los registros; y

f. Demas informacidén necesaria para identificar toda su infraestructura.
Memoria descriptiva.
Memoria de construccion.
Seguro de dafios a terceros vigente.
Concesiodn Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT).
Permiso de la Comision Federal de Electricidad (CFE) para utilizar su infraestructura.
Permiso de Teléfonos de México (TELMEX) para utilizar su infraestructura en su caso.
Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura.
. Muestra del cable a colocar.
Muestra del identificador de la empresa; y
Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta realizando la eliminacion
de todos los cables en desuso.

OZZrAxe~—I@Mm

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple del acta constitutiva de la empresa.

Articulo 89.- La prérroga de construccion tiene por objeto autorizar la prérroga de una
licencia de construccion (en sus diferentes modalidades) de acuerdo con el proyecto u obra
acreditada en un inmueble o predio determinado, la cual, debera solicitarse durante el
periodo de vigencia del permiso o licencia de construccién y por un tiempo maximo de un
ano.

Articulo 90.- El tiempo maximo de respuesta de la prorroga de construccion sera de quince
dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 91.- El costo de la prérroga de construccién se pagaran en forma proporcional por
el periodo que exceda dicha vigencia, de acuerdo con el articulo 144 fraccién |, inciso Ay G
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 92.- Requisitos para realizar el tramite de prérroga de construccion son los
siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible de la linea de captura y comprobante de pago del impuesto
predial al corriente;

C. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

D. Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de
localizacién);
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Il. Las

Copia simple legible de la Identificacién oficial vigente;
Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

. Copia simple legible de la licencia de construccién otorgada a la edificacion o

proyecto autorizado (con vigencia); y

. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que

procedan.

personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos

mencionados en la fraccidn | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva

(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la prérroga de construccion
las obras que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios
publicos.

Articulo 93.- La constancia de suspension voluntaria de obra se emite a solicitud expresa
del titular y durante el periodo de vigencia de la licencia o permiso de construccién, se puede
extender el documento que otorgue la suspensiéon del plazo concedido, por una sola vez y
por un tiempo maximo de un afio.

Articulo 94.- El tiempo maximo de respuesta de la constancia de suspensién voluntaria de
obra sera de quince dias habiles.

Articulo 95.- La constancia de suspension voluntaria de obra es totalmente gratuito, es decir,
no tiene costo su expedicion.

Articulo 96.- Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de suspension voluntaria
de obra son los siguientes:

|. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A.

B.
C.

Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

Original y copia simple legible de la Identificacion oficial vigente;

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda); y

Original y copia simple legible de la licencia de construccién otorgada a la
edificacidon existente (con vigencia).
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II. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccidn | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica
colectiva (empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener constancia de suspensién
voluntaria de obra las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion
de servicios publicos.

Articulo 97.- Visto bueno/dictamen de imagen urbana tiene como fin regular y preservar
la fisonomia en materia de imagen urbana en cualquier obra de construccion, conservacion,
restauracion y adecuacion; asi como la colocacion, fijacion y disefio de anuncios y mobiliario
urbano. En general, vigilar cualquier tipo de intervencion que se pretenda realizar dentro de
los poligonos denominados como zonas de proteccion de imagen urbana.

Articulo 98.- El tiempo maximo de respuesta del visto bueno/dictamen de imagen urbana
sera de diez dias habiles.

Articulo 99.- El visto bueno/dictamen de imagen urbana es totalmente gratuito, es decir, no
tiene costo su expedicion.

Articulo 100.- Los requisitos para realizar el tramite de visto bueno/dictamen de imagen
urbana son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y

firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente

inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México;

Documento con el que acredite la posesion (en su caso);

Manifestacion de valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Original y copia simple legible de la Identificacidn oficial vigente;

. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

H. Original de los planos arquitectonicos del proyecto, firmados por director

responsable de obra y/o corresponsable de obra; y

I. Original de los planos estructurales del proyecto, firmados por director

responsable de obra y/o corresponsable de obra.
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II. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica
colectiva (empresa).

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la Gaceta de Gobierno
de Tepotzotlan, Estado de México, la pagina oficial del H. Ayuntamiento.

SEGUNDO. Se deroga toda disposicion del anterior Reglamento Interno de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Metropolitano al momento de la publicacion del presente.

TERCERO. - Publiquese el presente reglamento en la gaceta municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS FINANCIERAS Y DE
DESEMPENO

2. OBJETIVO

Evaluar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos publicos, asi como el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, mediante la planeacion, ejecucion,
revision financiera, analisis de indicadores de desempenio, verificacion documental y emisién
de observaciones y recomendaciones.

3. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 129, Gaceta de
Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 112 V, XI, XIX, Gaceta de
Gobierno, 2 de marzo de 1993.

¢ Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, articulo 86, fraccién VI, inciso a.

4. DEFINICIONES.

e PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Documento por medio del cual se relacionan las
auditorias, conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

e PROGRAMA DE AUDITORIA: Documento en el cual se mencionan los objetivos,
procedimientos, fuente de informacion, alcance, conclusion y observaciones.

¢ PROGRAMA DE TRABAJO: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a revisar,
comisionado para hacer la revisién, fecha estimada de inicio y término, y alcance.

e ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: El auditor debe efectuar un
estudio y evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para
determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la
naturaleza, extension y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoria.

o INFORME DE AUDITORIA: Al término de cada auditoria, se debe elaborar un informe de
resultado de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que participaron,
con la finalidad de turnarla al Titular del Organo Interno de Control Municipal para su
revision y visto bueno, asi mismo, notificarla al ayuntamiento vy titular del area auditada.

e AUDITORIA: Proceso de verificacién, autentificacion, revisién, comprobacién de toda la
informacion, documentos, estados financieros, evidencias y todos los elementos relativos
a la celebracion de un acto financiero de disposicion de recursos Federales, estatales y
propios del erario, con responsabilidad de los Servidores Publicos Asignados.
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e PAPELES DE TRABAJO: Documento digital o impreso, donde se conforma informacién
relativa a hechos y operaciones realizadas en tiempo pasado y que conllevan la
responsabilidad, en la ejecucion de un Recurso Publico.

e CONFRONTA: Informe previo otorgado a los Servidores Publicos Fiscalizados con la
finalidad de conceder los tiempos y formas, a fin de solventar, aclarar y/o comprobar los
actos y observaciones determinadas motivo de la fiscalizacion realizada.

5. INSUMOS

¢ Orden u oficio de comision para la practica de auditoria.

e Marco normativo aplicable (Reglamentos, lineamientos y manuales vigentes).
e Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

e Reportes auxiliares de cuentas contables y presupuestales.

e Cuenta publica y reportes contables.

e Programas operativos de las areas auditadas.

e Matriz de indicadores para resultados (MIR) o indicadores de desempefio.

¢ Informes trimestrales y/o mensuales de avance fisico-financiero.

¢ Organigramas y manuales de organizacion y procedimientos.

¢ Contratos, convenios y anexos técnicos.

e Pdlizas contables y documentacién comprobatoria (facturas, recibos, nédminas).
e Padrones, inventarios y resguardos de bienes.

e Expedientes administrativos relacionados.

e Cédulas, formatos y papeles de trabajo de auditoria.

o Sistemas informaticos y bases de datos institucionales.

6. RESULTADOS.

Dictamen e informe de resultados de auditorias, integracion de expedientes, determinacion
de observaciones y, en su caso, emisién de recomendaciones.

7. POLITICAS.

Es importante considerar que una vez que se inician los trabajos, primarios, intermedios y
finales de fiscalizacion, toda la informacion y documentos necesarios para integrar el
expediente propio de cada auditoria se debera solicitar mediante oficio debidamente
instrumentado, fundamentado y motivado marcando tiempos y horarios para la entrega de
esta, la cual debera ser legible, original, completa y relativa a los Entes Fiscalizados.

Asi también deberan entregar los Entes Fiscalizados, toda la informacién del periodo a
revisar y quedara en resguardo del Organo Interno de Control Municipal en el periodo
correspondiente al proceso de fiscalizacion.
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Toda entrega de documentacion e informacion debera hacerse mediante oficio debidamente
requisitado, motivado, referenciado con Oficio de origen completo y dirigido al Titular del
Organo Interno de Control Municipal, en dias y horas habiles, cumpliendo la fecha y horario
solicitado y en las oficinas correspondientes al Organo Interno de Control Municipal.

8. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa Actividad
1 | Organo Interno de Control Inicio de auditoria con base en el Programa Anual
Municipal de Auditorias o mediante oficio de la autoridad
competente.
2 | Organo Interno de Control Remite oficio de comision de la Revision y/o
Municipal auditoria; al Auditor Financiero.
3 | Auditor Financiero Inicia la Revision y/o Auditoria elaborando el
Acta de Inicio.
4 | Notificador Notifica al area auditada.
5 | Direccion y/o Jefatura Auditada | Proporciona la Informacion Requerida por el
Auditor Financiero.
6 | Auditor Financiero Obtiene e integra la documentacion.
7 | Auditor Financiero Clasifica y analiza los documentos.
8 | Auditor Financiero Elabora informe y cédulas de observaciones.
9 | Notificador Notifica los resultados para solventarlos al area
auditada.
10 | Direccién y/o Jefatura Auditada | Solventa o no la informacién; y envia al Auditor
Financiero.
11 | Auditor Financiero Emite informe detallado.
12 | Organo Interno de Control Se notifican los hallazgos de la Auditoria.
Municipal
13 | Organo Interno de Control Se deriva procedimiento.
Municipal
14 | Auditor Financiero Se elabora el Acta de Cierre de Auditoria.
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9. DIAGRAMACION

) TITULAR DEL AUDITOR NOTIFICADOR DIRECCION ¥i0
DORGANO INTERNO DE FINANCIERO JEFATURA AUDITADA
CONTROL
[
|: IHICIO :| Imicia la revisidn - [
. yio Auditoria #| Proporciona la
elsborando &l Acts informacion
- ¥ - de Inicia reqguerida
Frograma Anusal
de Auditoria u
Cicic Cibtiens = w
- A integra la e
* Documentscicn
Remite oficio
comision de
revisian o
guditaria al auditor
J Mofifica los
= resultados para
solvertar

Se notifican
los Hallazgos
de la Auditonia

-

Elabora imforme
u oficio de
observacionss

L‘ Sohvanta la
informacion
Se elabora el Ln
Acta de Cierra
de Auditoria
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa Anual de Auditoria

TEPO ZOTLAN 1. Ayuniamieato Consfituclonal
~ . - - de Tepotzotlan
. 9\.__ y 2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS  Eercicio Fiscal 2026

(O vocseures ove [ ran [ wan | T | ao | wav | ow | o T o [ aco | s [oreoll oor | wov | oc |Toned
U 30
(0}:
..c..m@@
Numero Descripcion

1 Se detalla el tipo de auditoria a realizar.

2 Se escriben las areas a las cuales se les realizara la auditoria.

3 El objetivo varia segun la auditoria, se apegan a las disposiciones
administrativas aplicables, para coadyuvar en la mejora continua de
la gestion publica.

4 Revisar que las etapas de planeaciéon, programacion,
presupuestacion, se haya realizado conforme a la normatividad
vigente.

5 Se anotan los porcentajes por meses del avance de la auditoria.

6 Se anota el porcentaje de avance por trimestre.

7 El titular verifica y firma el programa anual de auditoria.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de Comision

Oficio de Comision

Tepotzotlan, México a de del 20
Oficio. ___ ©
Asunto: Comision para Auditoria

CP. NOMBRE DEL CONTADOR
AUDITOR FINANCIERO ADSCRITO

AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, MEXICO.
PRESENTE:

Con fundamento en ios articulos
fea) . en seguimiento al oficio
4 (z) de fecha __ de @ y recibido en esta oficina el dia

[ emitido por
(&) , en el cual solicita:
que a la brevedad posible se practique una auditoria a Ia documentadén generada
por @) ", motivo por el cual se le comisiona a Usted, para dar Iniclo
a la Auditoria Administrativa y Financiera, en cuanto de inicio el ejercicio fiscal
auditando & , por 1o que debera lievar a cabo |
procesos y diligencias— necesarias, debiendo documentar e informar del
cumplimiento de dicha comisién una vez terminada.

ey

Sin otro particular, agradezco la atencién que sirva darie al presente.

ATENTAMENTE.

@
NOMBRE DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL|
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, MEX; 2025-2027.

mc cp @

Nimero Descripcioén

Numero de oficio y fecha.

Se determinan los fundamentos legales.

Se hace referencia al oficio, anotando los antecedentes, fecha y fecha de recibido
y entidad que lo emite.

Jefatura y/o Coordinacion a auditar.
Se determinan los parametros de la auditoria.
Se determina que se va a auditar.

O N[O A WN =

VODITINO MUNICIpal ZvL3-avd7

TEPOTZOTLAN
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10 Firma del Titular del Organo Interno de Control.
11 Con copia al area a auditar para su conocimiento.

Acta de Inicio de Auditoria

Tepotzotlan, Méxicoa  de @ de20
Oficio. OICMT/AF/ 20
Asunto: Acta Administrativa de Inicio de Auditoria

Tepotzotlan, Estado de México, siendo las ® reunidos en las
oficinas que ocupan ® . Lic. ® , quien
se acredita con © , expedida por @ , Y Adscrito
al organo Interno de Control , quien se identifica con
(O) expedida por
Lic. ® nombra testigo de asistencia a
, @) ., quien se identifica con
La presente Acta se fundamenta a los puesto en
)

No habiendo nada mas que hacer constar se cierra la presente acta siendo las
, firmando al calce y al margen de conformidad todos
los que en ella intervinieron.

Area Auditadal Organo Interno de Control
Municipal de Tepotzotlan, Estado
@ de México
MNombre, cargo y Firma @
del Titular a Auditar Nombre, cargo y Firma del Auditor
Testigo

Nombre del Testigo

Gobierno Municipal 2025-2027
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Nimero Descripcion
1 Fecha en que se levanta el Acta.
2 Numero de oficio mediante el cual se establece la auditoria, emitido

por el Auditor Financiero.

3 Fecha y hora de inicio del levantamiento del Acta.

4 Lugar donde se lleva a cabo el levantamiento del Acta.

5 Acreditacién del titular, encargado o autoridad responsable de la
unidad administrativa objeto de la auditoria.

6 Identificacion del titular, encargado o autoridad responsable mediante
credencial oficial o documento valido.

7 Autoridad o instancia que expide el documento de identificacion
presentado.

8 Acreditacion del Auditor Financiero comisionado.

9 Identificacion del Auditor Financiero mediante credencial o
documento oficial.

10 Autoridad o instancia que expide el documento de identificacion del
Auditor Financiero.

1 Nombre completo del titular, encargado o autoridad a quien se le
practica la auditoria.

12 Nombre completo del testigo designado por el titular, encargado o
autoridad auditada.

13 Acreditacién del cargo o funcién del testigo designado.

14 Identificacion del testigo mediante credencial o documento oficial,
sefalando la autoridad que lo expide.

15 Fundamento legal que sustenta el documento.

16 Fecha y hora de cierre del Acta Administrativa.

17 Firma del titular, encargado o autoridad auditada.

18 Firma del Auditor Financiero actuante.

19 Firma del del testigo designado.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de Resultados u Observaciones

RESULTADOS U OBSERVACIONES

Tepotzotlan Estado de Méxioo a E)

Lic ey
Director de __A2J Tepotzailin
Ozl QICMTIAFS @

Baunto: Obsenvaciones
En atenciin al oficko nimeno @ da facha @ madianie &l cual 58 hacen dal
conocimisnto las obaervacones derivails la muesira que o8 lomd para su revissdn & las concliaciones bancarias
comgspondiantas al parodas de & . mig permnite infarmar ko siguinme

1. Concliaciones...

Al respacta, de la muastra antes mendonada se revisd al
2. Se identificaron...
Con esta obsercaciin. .
31 Saldo Contable de la cueenta de Bancos..,
Se Observa que en los saldos finales
Mo omite recordarle que Hene 20 dias habiles para sebventar esias observaciones a esta fecha de este oficio
Sin ofro particular, reiters la disposicion de esta para stender cualquser informackn adickonal que =8 conshders necesarna.

Alpnlamenda

CP @

Aaditar Finantieng Adserita al Organo Inberna de
Control Municipal de Tepataotiin del Cstada de
MAduien

Nidmero Descripcion
1 Fecha del oficio.
2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas los resultados u
observaciones
3 Numero de oficio.
4 Atencién y referencia a oficios anteriores.
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Fecha en referencia a oficios anteriores.
Periodo auditado.
Nombre y firma del Auditor Financiero

N[O

Oficio de Recomendaciones

Gobierno Municipal 2025-2027
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Tepotzotlan Estado de México a @
Lic. @
De Tepotzotlan 2025-2027
Oficio: OICMT/AF/ @
ASUNTO: Recomendaciones
Por medio del presente, y en atencion al oficio OICMT/AF @

mediante el cual se hacen del conocimiento de las observaciones formuladas por el area
de auditoria financiera, me permito informar lo siguiente:

Una vez realizado y analizado el contenido de las @ de
contral interno, se procedid a realizar las acciones necesarias para su debida atencion y
cumplimiento, con el objetivo de fortalecer los procedimientos administrativos y garantizar
el ap&és a la nommatividad aplicable del desempefio de la unidad administrativa

Asimismo, se hace de su conocimiento que las recomendaciones emitidas han sido
consideradas de manera puntual, implementandose las acciones necesarias para mejorar
la eficiencia, transparencia y correcto desempefio de las funciones a cargo de esta area,
reafirmando el compromiso institucional de colaboracion y respeto a las disposiciones
emitidas por ese drgano de imparticién de justicia. Se anexa informacién referente al caso
para su consideracion.

Sin otro particular por el momento, reitero la disposicion del area de auditoria
financiera para atender cualguier aclaracidn o informacién adicional que se estime
necesaria.

Atentamente

C.P. @

Auditor Financiero
Adscrito al Organo Interno de Control Municipal

De Tepotzotlan 2025-2027
GLLR. __Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlédn 2025-2027
‘ N l:l mero Descri pCién Gobierno Municinal 2025-2(27
GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN
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1 Fecha del oficio.

2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas las
recomendaciones.

3 Numero de oficio.

4 Referencia al oficio de observaciones.

5 Se hace referencia al contenido analizado (Actas, informes, balances

de cuentas, reportes, pdlizas, etc.).

Unidad administrativa auditada.

Nombre y firma del Auditor Financiero

Con copia a las unidades administrativas correspondientes para su
conocimiento.

O IN|O

Acta de Cierre de Auditoria

Tepotzotlin Estado de México a O

Oficit @ 5

ASUMNTO: Acta Administrativa Final de Auditoria
ACTA ADMINISTRATIVA FINAL
Tepotzotlan, Estado dg Mexico, siendo las $2 . reunidos en la
oficina que ocupa la @ laC._ 5 quien se acredita
con te expedido por el ( I ) y por &l Organo Intgrno de Control Municipal el
(SP quien se identifica con ﬂ expedido por la
9 te.

respectivi

La C. @ mbra como testigo de asisten a la C
@ con cargo de §f§ . quien se identifica con

expedido por ﬁé ] respectivamente.

La presente Acta se fundamenta a los dispuesto en el articule 112 fracciones |, I, 1LY,
VI, XI Y XIV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulo 11 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y articulo &6 del Bando
Municipal del 2025, se hace constar lo siguiente:

Se levanta la presente acta administrativa final de las observacion, terminadas al
C. notificadas mediante el oficio ndmero de
fecha en dicho oficio se le nofifico observaciones resarcitorias yio
administrativas.

Derivado de dicha notificacidn, el servidor publico auditado presento la documentacidn

comprobatoria necesaria por lo que las observaciones determinadas en la auditeria financiera
antes referida han quedado totalmente solventadas

Mo habiende mas que hacer constar se ciema la presente acta siendo las
, firmando al calce y al margen de confermidad todos los que en ella

intervinieron.
Area Auditada Srganc Interma de Control al
C. CP
Auditor Financiero Adscrito a la
Grgano Interna de Control Municipal 2025-2027
Testige
C. ]

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ARO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 237 DE 356 08 de mayo 2026

Numero Descripcioén

Fecha del oficio.

Numero de oficio.

Se establece fecha y hora.

Lugar y domicilio.

Nombre del titular de la unidad administrativa auditada.

Institucion que expidio la presente credencial o gafete.

Nombre del Auditor Financiero.

Credencial o gafete oficial.

Institucion que expidio la presente credencial o gafete.

Nombre del testigo asignado por el titular de la unidad administrativa.

Cargo del testigo.

Credencial o gafete oficial.

Institucién que expidio la presente credencial o gafete.

Numero de oficio de notificacién de las observaciones, recomendaciones, etc.
Fecha del oficio de notificacién de las observaciones, recomendaciones, etc.
Hora y fecha del cierre del acta.

Nombre, firma y unidad administrativa.

Nombre y firma del Auditor Financiero.

Nombre y firma del testigo.

— o | | | | — — -
olo(No|ahle|Na|o|@®N|o AN =

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

2. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento técnico, financiero y normativo de las obras publicas, mediante la
inspeccion fisica, revision del expediente unico de obra y analisis del avance fisico-financiero.

3. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 109 y 134; 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, articulo 129 y 130; Diario
Oficial de la Federacién, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas adicionales.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 110, 111 y 112 fracciones |, 11, 1l
V, VI, VIl y XI; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50
fracciones I, VII, Vlll y X1V, 52 fracciones lll, V y VIII; Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México, articulos 12.65 y

12.66.
e Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas
adicionales.
GACETA ANO I NUMERO V SECCION I TOMO | JEPOTZOTLAN
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¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México,
articulo 276 parrafo segundo, 277 y 278; Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15
de diciembre de 2003, y sus reformas adiciones.

¢ Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, articulo 86, fraccién VI, inciso b.

4. DEFINICIONES

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Documento por medio del cual se relacionan las
auditorias de obra publica a realizar, su descripcion, cantidad y acciones a realizar en el
ejercicio fiscal correspondiente.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Documento en el cual se mencionan los objetivos,
procedimientos, fuente de informacion, alcance, conclusion y observaciones y se comisiona
al auditor o grupo de auditores, para realizar los trabajos correspondientes.

PROGRAMA DE TRABAJO: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a revisar,
comisionados para hacer la revision, fecha estimada de inicio y término, y alcance.

ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: El auditor debe efectuar un estudio
y evaluacién adecuada del control interno existente, que le sirva de base para determinar el
grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extension
y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: Al término de cada auditoria, se debe elaborar un informe de
hallazgos de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que participaron, con
|la finalidad de turnarla al Titular del Organo Interno de Control para su revisién y visto bueno,
asi mismo, notificar en su caso a Presidencia y al titular del area auditada.

AUDITORIA: Proceso de verificacién, autentificacion, revisién, comprobacién de toda la
informacion, documentos, estados financieros, evidencias y todos los elementos relativos a
la celebracién de un acto financiero de disposicion de recursos Federales, Estatales y
Municipales (propios) del erario, para la realizacion de obras publicas con responsabilidad
de los Servidores Publicos Asignados.

5. INSUMOS

e Formatos de inspeccion de obra

e Formatos de verificacion fisica de obra

¢ Notificaciones

e Actas circunstanciadas de las actuaciones

e Pruebas de ensayo de calidades de materiales de construccion y resistencia de
materiales de construccidn, concretos, morteros y aceros.

e Expediente Unico de Obra Publica.

Gobierno Municipal 2025-2027
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6. RESULTADOS

Dictamen de los resultados y hallazgos obtenidos motivo de la revisién.

7. POLITICAS

Unicamente se auditaran las obras que correspondan al H. Ayuntamiento de Tepotzotlan y al
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

8. DESARROLLO

No. ] Unidad Administrativa Actividad
1 | Organo Interno de Control » Envio de oficio de inicio de auditoria en base
Municipal al Programa Particular de Auditoria y Oficio

o Designar personal comisionado

2 | Auditoria de Obra PLAN ANUAL » Celebrar Acta de inicio de
DE auditoria
AUDITORIA E » Requerir informacion y
INICIO documentacion al area
auditada.
o Formular los
requerimientos de
informacion y
documentacion.
3 | Auditoria de Obra EJECUCION » Recibir la informacion vy
documentacion
o Recopilar y analizar la
informacion normativa y
de avance presupuestal
del fondo o programa
asignado.
» Elaborar cedulas de trabajo.
o Sustentar cedulas de
trabajo
» Determinar itinerarios para
inspeccion de campo.
o Entregar notificacion de
itinerarios.
» Realizar las inspecciones de
campo
o Analizar los hallazgos.
4 | Auditoria de Obra INFORME » Elaborar cedula de observaciones

o Notificar la
de resultados
o Acta de entrega de resultados
» Cierre de auditoria
e Elaborar informe.de.audito

entrega
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» _Integrar el Expediente de Auditoria
5 | Auditoria de Obra SEGUIMIENTO | » Seguimiento de
observaciones
> Solventacion de
observaciones
e En caso de no solventar,
turnar al Area
Investigadora, para su
seguimiento
correspondiente.
9, DIAGRAMACION
ORGANO AUDITOR DE NOTIFICADOR OBRAS OBRA AUDITADA
INTERNO DE OBRA PUBLICAS (EMPRESA)
CONTROL
MUNICIPAL
Se notifica el inicio
- de Auditoria
L L
p
Programa
Particular da — Y
Auditoria y Cicic Acta de inicio de
"_'L—/ auditaria
IS =~ |- -
Resaliza oficio de | *
comision —_—
" » Elabora cedulas
de trabajo
o
Se enfraga —_—
Cédula de I +
\, Chbsenaciones J ( Itinerarios para h Entregar Inspeccions la
inspeccién de [  nefificacidn de ! Cbra
campo itinerarios
e
Inspecciones de
Campo
b 4

&
Analizar Hallazgos

—1

Cédulz de
Observaciones, |

1| recomendacion |
es y Resultados =

Mo
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

'O ZOTL H. Ayuntamiento Constifucional
@gﬂ'“y, de Tepoizotlan
A — 2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
PROGRAMA PARTICULAR DE AUDITORIA 2026 — T T — I T T a T T .

wlala] B [#|efH] * | ¥

Nidmero Descripcion
1 Especifica el tipo de auditoria.
2 Numero o clave de contrato.
3 Denominacion o nombre de la auditoria.
4 Se determina la primera etapa; oficio de comisién, informe de inicio de auditoria, programa de

auditoria, solicitud de informacion, etc. En base a lo que el auditor requiera y necesite.

5 Se determina la segunda etapa; concentrados del catalogo de conceptos, estimaciones, volumenes
adicionales, revision de contrato, garantias, polizas de egresos, facturas, acta de cierre, informes,
observaciones, etc. En base a lo que auditor requiera y necesite.

6 Comprobar que la Obra Publica y la aplicacién de los recursos, se hayan realizado en apego a las
disposiciones juridico -administrativas aplicables, para coadyuvar en la mejora continua de la
gestion publica.

7 Revisar que las etapas de planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucién y terminacién de la obra, se haya realizado conforme a la normatividad.

8 Se establecen los meses del trimestre.

9 Se establecen las fechas.

10 Porcentaje visual del avance.

1 Porcentaje visual del avance de las etapas.

12 Porcentaje del avance de las etapas.

13 Porcentaje anual.

14 Nombre, firma y cargo del Auditor de Obra.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de comision

Tepotzotlan, México a @
Oficio: @
Asunto: Comision para Auditoria.

ARQ. @

AUDITOR DE OBRA ADSCRITO AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, MEXICO.
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 110 ‘2, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; en seguimiento al oficio n defecha /ﬁ y
ibido en esta oficina el dia ~— 6 P , emitido por

7 . Director Obras Publicas, se le requiere a efecto de que en el

ambito de sus atribucion funciones dé inicio a una Auditoria de la Obra
“ 23) ®  debiendo rendir un

informe del cumplimiento de dicha comisién una vez terminada.

Sin ofro particular, agradezco la atencion que sirva dar al presente.

ATENTAMENTE

®

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DE TEPOTZOTLAN, MEXICO 2025-2027.

C.oo. a, Director de Obras Publicas de Tepotzotlan, México.

Ndmero Descripcién
Fecha del oficio.

Numero de oficio.

Nombre del auditor de obra.

Numero de oficio referente.

Fecha del oficio referente.

Dia de recepcién del oficio.

Titular de la unidad administrativa.

Nombre o denominacién de la Obra

Nombre y firma del titular del Organo Interno de Control Municipal.
Con copia a la unidad administrativa correspondiente.

ol©| 0| Njo|a|h|wN|=
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Informe de Inicio de Auditoria

Dependencio: Organo Interno de Control Municipal
NO. OFICIO: __J/AO/ /2026
Auditorla Ndmero: ___/AO/OP/ /202!
Asunto: informe de Inicio de Auditonio y Solicitud de enlace,
Tepotzotian, Estado de México o .

TITULAR DE LA DIRECCION
Director de Obras Piablicos
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 110,
111, y 112, fracciones I, I, NI, V, VI, VI, y XI de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; S0 fracciones I, VII,
VINL, XVIN, 52 fraccién 1, V, VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
12,65 y 12.66 del Libro Decimo Segundo del Codigo Administrativo del Estodo de México, 276 pérrafo segundo, 277
y 278, y, articulo 86, fraccion Vi, inciso b del Bando Municipal Vigente, asi mismo como porte del programa cnuol de
trobojo de este Organo Interno de Cont unicipal, para el ejercicio 2026, hago de su conocimiento que atendiendo
ol oficlo de Comision: de fecha, O] , signado por
[O) _, Titulor del Organo Intemo de Control Municipal de Tepotzotidn México, se dio inicio
a lo Auditoria de Obra Progromada o la Obra Publica denominada
3 ;
realizados en [ ) , iniciando con lo elaboracion del acta correspondiente de inicio de ouditoria; por lo
anterior solicitamos su apoyo paro que en el proceso de su intervenclon, designe o un responsable con conocimiento
y responsobitidad técnico y administrativo, 6si como dos testigos, para que en coso de ser necesorio atienda los
requerimientos de esta Controloria Interna Municipal en la atencion de esta comision,

Sin otro particular de momento y agradeciendo lo atencion que sirva al presente, le proponemos celebrar el acta
de inicio de auditoria, pora el T a los (%) hes., contondo con su
presencio, la del responsable y dos testigos que usted asigne; en nuestra oficina olternc de la Contraloria Interna
Municipel, ubicede en é

propicia la ocasion para enviorle un cordiol soludo y agradecerle de antemano lo otencidn que sirva al presente

,

Atentomente
®
Nombre y firma del Auditor.
Auditor de Obra Adscrito al Organo
interno de Control Municipal.
Cop- @
Ndmero Descripcién
1 Se designa no. de oficio, nimero de auditoria y fecha.
2 Numero de oficio de comision.
3 Fecha del oficio de comisién.
4 Nombre del titular del Organo Interno de Control Municipal.
5 Denominaciéon o nombre de la obra a auditar.
6 Fecha de la obra.
7 Se designa la fecha y hora exacta.
8
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9 Ubicacion de donde se celebrara el acta de inicio de auditoria
10 Nombre, firma y cargo del auditor de obra
1 Copia del oficio a las areas determinadas para su conocimiento.

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
Numero de Expediente: E

En el ‘io de Tepotzotidn, Estodo de México, siendo los E ! de de ; db
5

3 , quien de identifica con “ numero
odscrito al Orgeno Interno de Control Municipal de Tepotzotidn, se cor en los instalociones olternos
Organo interno de Control Municipol de Tepotzotlén, ubicoda en 6 g efecto
de iniciar lo Auditoria de Obra o la Qfyg Publica denominada, | 7 [bajo
emparo de controto pum: K misma que fue ejesutada por lo empreso
constructorg 9 en fecho __ de dcplmndo del

1 wvodeDkectordeObmsNbfkasqwenseldmt#ko enciol de efector

con clave dedectornmn 12 y con referencia ol oficio de inicio de Auditoria y Comisidn No.

13 L de fecha de, de , emitido por el Organo Interno de Control Municipal,

—J 14 I
Procediendo a instrumentar octa de inicio de Io Auditoria con el objeto de consignar lo siguiente:
HECHOS

En cumplimiento of ﬁ inicio de ouditorfa y aj emitida por este Orgono de Control Interno Municipal
I 17 , Titular del Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotidn, México. Se

te ef personal comisionado para dar inicio o la ouditoria mencionada en el citado oficio, con fundamento en
los articulos 14 sequado pérrafo, 16 primer pdrrafo, 109 froccidn N y 115 froccién NI de ka Constitucidn Politica de
los Estodos Unidos Mexicanos; 129 y 130 de la Constitucidon Politica del estodo Libre y Soberano de México; 110,
111y 112 fracciones |, N, I V.V, VﬂyXl dcloleyOménlcaMunklponelstdodthko 12.65y 12.66 de Libvo

decimo Segundo del Codigo def Estado de México, procediendo a entregar copia del citado oficio
de inicio de ouditorfa y comision af| 18 , Director de Obras Publicos, qufen designa al
19 quien se Identifica cor num.: y en lo sucesivo
queda con cardcter de enlace pore ko Auditoria. 20 21
A continuacidn, se solicita ol 22 . Director de icas propovcione ef nombre
de dos testigos tencia, siendo los 23 yel 24 , Quienes se
identificon cmmn nimero yl 26 , respectivamente; ambos
de nocionali mayores de edod, quienes protestan se con verdad.
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Para los efectos legales a los que haya lugar sg* le conocimiento al | 27 l , Director de

Obras Publicas que en este acto el 28 , que se identifica con 29 num.:

30 . firmard la presente acta por parte del Organo Interno de Control Municipal, no excluyendo

los demds servidores Publicos en lari=ta=encion de la Auditoria que fueron mencionados en el oficio de la

comisién de Auditoria de ObraNo:____| 31 | del cual se entrega en este acto copia del mismo como referencia

documental que forma parte del expediente de auditoria de obra num.: 32 ., y para
conocimiento de cada uno de los participantes.

Leida la presente Acta, se da por terminada esta fase de diligencia, siendo las: XX:XX hrs., del dia de su elaboracion,
levantdndose en original y copia, de las cuales se hace entrega a los actuantes qué acordaron en dl;éha acta,
después de firmar al calce y al margen de aceptacion los que en ella intervinieron y asi quisieron hacerlo.

POR PARTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

33

AUDITOR DE OBRA

POR EL AREA AUDITADA

34

Direccion de Obras Publicas.

POR ENLACE DESIGNADO POR EL AREA AUDITADA

35
TESTIGOS DE ASISTENCIA
36
NOMBRE, FIRMA NOMBRE, FIRMA.
Nimero Descripcion

1 Numero de expediente de auditoria.
2 Hora y fecha en que se realiza el acto de inicio de auditoria.
3 Nombre del personal comisionado por el Organo Interno de Control Municipgl.
4 Tipo de credencial con el cual se identifica el personal comisionado por el Organo

Interno de Control Municipal.
5 Numero de la credencial con la que se identifica el personal comisionado por el

Organo Interno de Control Municipal.
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6 Direccién de la unidad del Organo Interno de Control Municipal donde se llevara a
cabo el evento del llenado del acta de inicio de auditoria.

7 Nombre de la obra que se consigné en contrato.

8 Numero de contrato.

9 Nombre completo de la empresa constructora.

10 Fecha de firma del contrato respectivo.

11 Nombre del director de obras publicas.

12 Numero de la credencial de elector.

13 Numero de oficio donde se dio aviso del inicio de auditoria a obras publicas emitido
por el auditor adscrito al Organo Interno de Control Municipal.

14 Fecha del oficio de aviso de inicio de auditoria emitido por el personal adscrito al
Organo Interno de Control Municipal.

15 Numero de oficio de la comisién emitida por el titular del Organo Interno de Control
Municipal.

16 Fecha del oficio de la comisién emitida por el titular del Organo Interno de Control
Municipal.

17 Nombre de la persona que emite el oficio de comisién de auditoria.

18 Nombre del director de obras publicas.

19 El nombre de la persona que es asignado como enlace de la auditoria.

20 Tipo de identificacion de la persona asignada como enlace.

21 Numero de la identificacion de la persona asignada como enlace.

22 Nombre del director de obras publicas.

23 Nombre del primer testigo.

24 Nombre del segundo testigo.

25 Tipo de credencial con el que se identifican los dos testigos respectivamente.

26 Numero de las identificaciones con las que se identifican los dos testigos
respectivamente.

27 Nombre del director de obras publicas.

28 Nombre de personal comisionado por el Organo Interno de Control Municipal.

29 Tipo de credencial con el cual se identifica el personal comisionado por el Organo
Interno de Control Municipal.

30 Numero de la credencial con la que se identifica el personal comisionado por el
Organo Interno de Control Municipal.

31 Numero de oficio emitido por el Organo Interno de Control Municipal donde se
comisiono al personal adscrito para realizar la auditoria de obra.

32 Numero de auditoria que se asigno a la obra.

33 Nombre completo de la persona comisionada por el Organo Interno de Control
Municipal para realizar la auditoria de obra.

34 Nombre completo del director de obras publicas.

35 Nombre completo del personal asignado como enlace.

36 Nombre completo de los testigos asignados en el acta.
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Informe de Hallazgos

Dependencia: Organo Interno de Control Municipal.
No de Oficlo:
Asunto: Informe de Halflozgos de Auditorio del Cto: 3
Auditorio de Obro Num; .
Tepotzotion, Estodo de México a de 20

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.
PRESENTE.

Antecedentes:

En cumplimiento o la comision emitida por el Titulor del Organo Interno Municipal, @

con oficio ndm.: (:2 de fecha y con fundamento en los articulos
14 sequndo pdrrafo, 16 primer pdrrofo, 109 fraccién Il y 115 froccidn Il y 115 fraceidn Il de la Constitucion
Politico de los Estados Unidos Mexiconos: 129 y 130 de lo Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico; 110, 111, y 112 fracciones |, I, iit, V, VI, Vi, Xi de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 6, 7, y
9 fraccion Vil de lo Ley de Responsobilidodes Administratives del Estado de México y Municipios; 29 del Codigo
de Procedimientos Administrativos de Estodo de México y Municipios; 12.65 y 12.66 del libro decimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México; 276 o parrafo 277 y 278 de su reglomento; realice lo
Auditoria de Obra  del contrato: 2 . de la Obra Puiblica denominada
2 O] *. para la realizocion de la Auditoria se disefid la siguiente planeacion:

DATOS DE CONTRATO:

Contrato:

Contratista:

Representante Legal:

Fecha de Contrato:

Importe de Controto:

LV.A.:

Importe Total:

Anticipo:

Clave Programdatica Presupuestal:
No. De Oficio y Fecha:

Fecha de Inicio de la Obro:

Fecha de Terminacion de lo Obra:
Vigencia de Contrato:
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Auditoria de Obra ndm: ®

jetivo de la Auditoria de Obra:

Personas involucradas en el proceso de auditoria:

Administr odas:
Etapos de la Auditoria de Obra,
ETAPAL
ETAPA N
icitada o la de Obras Public

i @

Para iniclor la y dor cump ola emitida...

REGISTRO DE DOCUMENTACION ENTREGADA DE CONTRATO POR OBRAS PUBLICAS

ihid. el /"1\
<
Obra: = | Contrato: C Estad
Importe de Contrato
G G @
o7 Y G 25
A contingacion, se realiza el listado de registro de a2 & del dela e on de |2 obra por fa Direccidn
de Obras PUDECAS Surante i Construccion de fa obea
Fojas Docamento Contenido Elaboro OBSERVACIONES
de__
a
) (28 (25) ey
& & e & &
De la revision la revisian fi y lo revision fisica, se genero los sigutentes hallozgos,
Hallazgos:
Nimero uno, dos, tres, etc. @
ATENTAMENTE
Nombre y Firma del Auditor de Obra Nombre y Firma del Contralor Socisl

Adscrito al Organo Internc de Control Adscrito al Crgano Interno de Control
Municipsl de Tepotzotién Municipal de Tepotzotién

m@
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Ndmero Descripcién
1 Llenado de informacion general; no. de oficio, informe de hallazgos en base al numero
de contrato, nimero de auditoria y fecha del informe.
Nombre del Titular del Organo Interno de Control Municipal.
Numero de oficio y fecha de la comisién.

Numero de contrato.

Nombre o denominacion del contrato.

Planeacién y datos del contrato.

Numero de auditoria.

Objetivo de la auditoria de obra.

Constatar y comprobar los aspectos del alcance.

Titulares, supervisores, auditores y personas involucradas en el proceso de auditoria.
Unidades administrativas involucradas en el proceso de auditoria.

Proceso de etapas | & Il donde se prepara por pasos la auditoria

Documentacién solicitada a la Direccion de Obras Publicas.

Revision de la documentacion solicitada y requerida.

Fecha y oficio de la documentacion entregada de contrato.

Denominaciéon o nombre de obra con importe del contrato.

Fecha del contrato y fecha de inicio.

Contratista y fecha de termino.

Importe de contrato.

Numero de fojas en orden ascendente correspondiente al expediente completo.
Concepto del documento correspondiente al expediente completo.

Contenido del documento.

Director, titular o persona que realizo el documento.

Observaciones del documento o fecha.

Numero total de hallazgos, se determina si existe o no el documento de los hallazgos.
Nombre y firma del Auditor de Obra

Nombre y firma del Contralor Social.

Copia del informe a las areas determinadas para su conocimiento.

W(N(NNNININININD N N2 alalal a alalala
o|lo|lo|N|o|a|R|lw NS |lo|o|Nlo|o| B wN=a|o/@®No O A~ WD
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Informe Final de Hallazgos

Dependencia: Organo Intemo de Control Municipal |
No de Oficio; OICMT/AQ/-—/202-.

Asunto; Informe final de Hallazgos de Auditoria del
Clto; MTE/DOP/~feweeneif-—{202-. | 1

Auditoria de Obra Num, CIM/AC/OP/-—/202-
Tepotzotldn, Estado de México a - de — de 202-.
ACUSE.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL MUNICPAL DE
TEPOTZOTLAN, MEX 2025-2027.
PRESENTE.

Antecedentes:

En cumplimiento a la comisiOnemitidoporelT del Organo Interno de Control Municipal,

Z' oficio nam.. 3 de fecha de 4
dedosmil_____ yconfundamento en los articulos 14 sequndo parrafo, 16 pril
pérrafo, 109 fraccion 1l y 115 fraccion Il y 115 fraccién il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos: 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 110, 111, y 112 fracciones |, II, Ill, V, VI, ViI, XI de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México; 6, 7, y 9 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;, 29 del Codigo de Procedimientos
Administrativos de Estado de México y Municipios; 12.65 y 12.66 del Libro decimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México; 276 segundo parrafo 277 y 278 de su
reglamento; realice la Auditona de Obra Publica del contrato: | g . de
la Obra Publica denommnada
“~ |6 de Tepotzotldn, México”,
para la realizacion de la Auditona se disefié la siguiente planeacion:

DATOS DE CONTRATO:

Contrato. 7
Contratista: 8
Representante Legal | 9
Fecha de Contrato: 10
Importe de Contrato: $
IVA: 11
Importe Total: 12

Anticipo. $ 13 |
Clave Programética stal lz-
No. De Oficio y Fecha. | 15

Fecha de Inicio de la Obra: 16
Fecha de Terminacion de la Obra. 17
Vigencia de Contrato.__dias Naturales.

18
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19

Auditoria de Obra ngm:

Objetivo de la Auditoria de Obra:

Determinar la situacion document=l=9ministrativa y fisica que se encuentre en el desarrollo
de la_ejecucion del Contrato: | 5 . de la Obra Publica denominada
4

” en Tepotzotian, México”, ejecutada bajo la
m | de contrato de obra ptiblica a precios unitarios, en la cual se corroborara la
debida y correcta integracion del expediente tnico de obra, constatando la aplicacion de los
distintos aspectos documentales de caracter representativo para la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, control y entrega
recepcion de la obra publica con un alcance del __ %./

20

Alcance de la Auditoria:

[ a Auditoria de Obra consiste en confirmar se hayan considerado y aplicado los aspectos
que a continuacion se detalla:

« (Constatar si la documentacion entregada en el expediente unico de obra es la
requenda, correcta y necesaria de acuerdo con la normatividad aplicable.

« Constatar si existieron los estudios y proyectos respectivos y si estos fueron
autonizados.

= Comprobar si la obra ptblica ejecutada fue aprobada y la aplicacion correcta del
recurso.

+ (Constatar si la contratacion se ajusto a la normatividad aplicable.

« \Verificar si los costos fueron acordes con los volimenes de obra consignados en
catalogo de contrato, con el tipo y calidad de materiales utilizados y si coinciden con
los precios unitarios.

+ Comprobar que la ejecucion de la obra se haya cumplido con las nonmas técnicas
de construccion y las especificaciones generales y particulares de la obra, se haya
cumplido con el proyecto ejecutivo entregado, asi como la calidad de los materiales
utilizados y la correcta supervision de la obra, corroborando la debida elaboracion
de la o las bitacaoras correspondientes.

« Constatar sila oportunidad en [a ejecucion y enfrega de la obra fue de acuerdo con
lo previsto.

s Coadyuvar en el mejor desempefio de la entidad municipal.

Personas invelucradas en el proceso de auditoria:

e Titular de la Unidad Administrativa de Auditoria del Organo Intemo de Control
NMunicipal.

Titular de la Direccion de Obras Publicas del Municipio.

Director de Obras Publicas.

Jefe de Supervision y Caontrol

Jefe de Planeacion y Proyectos.
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»  Supenvisor de obra.
s  Auditor de Obra.

Unidades Administrativas Invelucradas:
« [ireccion de Obras Publicas.

e [Direccidn de Administracion y Finanzas/Tesoreria Municipal.
» Jefatura de Vivienda

Etapas de Ia Auditoria de Obra.

ETAPAI
e FElaboracion del Oficio de Conmision.

» [Estado general.
» FElaboracion del Programa de Auditoria.
» Integracién de Expediente Unico de Contrato.
» Formulacién del Acta de Inicio de la Audiforia
» Solicitud de Informacién.

ETAPA Il

+ FElaboracion de concentrados del catalogo de conceplos, estimaciones, volimenes
adicionales, voliimenes extraordinarios, diferencias e impories.

* Rewision de conirato, garantias, palizas de egresos, facturas, niimeros generadores
de obra, estimaciones, bitacora, programa de ejecucion, convenios ampliatonios,
prormogas, entrega recepcion de los trabajos y finiquito de obra.

+ FElaboracion de documentos de trabajo.

» Rewision fisica de la obra

+ Flaboracion de generadores de obra.

+« Acta de cierre de la Revision Administrativa.

* Flaboracion de observaciones las cuales deberan contener causas, efectos,
recomendaciones preventivas y/o correctivas.
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s [nforme de hallazgos.
s Seguimiento de observaciones.

| o anterior con fundamento en Jo dispuesto par el articulo 110, 111, 112 fracciones [, I, Il
IV, VWiV A v X de fa Ley Organica Municipal del estado de México.

Con oficio | 21 de fecha 2
emitido por & que suscribe se informa al ple] , Director de Obras
Publicas del H. Ayuntamiento Constifucional de Tepotzoflan México; 202 _-202- del inicio de
la Audiforia de Obra Publica ndm.: denominada

4 | de Tepotzotlan Meéxico. atendienda la comision
emitida por=f Organo Interno de Control Municipal, 24 con
oficio num| 4 de fecha de de | o5 |—

Fara realizar esta comisidn de Auditoria de Obra Publica y afender esfe programa, es
necesaro gue se conforme el archivo tinico de la obra y que en él, exista la documentacion
correcta y correspondiente a los diferentes procesos gue han sido establecidos y que se
deberan cumplir por las dreas involucradas para la construccion de obra pablica en el
Municipio de Tepotzotlan, por lo anterior, realzamos la solicitud de la documentacion
diente, a [la Direccion de Obras Publicas con__oficio dirgido al
18 ., Director de Obras Publicas ndm.: 23 de
fecha del 27 g signado por el que suscribe el presente, solicitando
la entrega de la signmerme documenfacion debidamente foliada y notariada en un plazo de
2a |(___ ) dias habiles posteriores a la recepcion del documento de solicitud:

Documentacion solicitada a la Direccion de Obras Publicas:

« (Convocatoria de la licitacién, recibo de compra de bases y bases de Licitacion
Publica, anexos técnicos y econamicos.

+ [Documentacién que acredite el procesa de la Licitacion Pablica. (Actas visita al lugar
de la obra, aclaracion de dudas, acta de apertura técnica y econdmica, cedula de
revision y evaluacion de licitacion por Obras Publicas, acta de fallo, del concursante
ganadar:

»  FExpediente de la propuesta de la Conirafista ganadora, Catalogo de conceptos,
Garantia de la propuesta, Analisis de Precios Unitarios, Analisis de basicos de mano
de obra, de materiales, de maquinaria, equipo y herramienta menor, Explosion de
Insumaos, Explosion de materiales, Calculo de Factor de Indirectos y utilidad, Calculo
de Factor de Salario Real Frogramas de Obra, de Materales, financiero, de
personal obrero y de administracién, Registros de R F.C., Padron de contratistas en
el Estado de Mexico, de IMSS efc.).

» Reprogramaciones de obra por volimenes adicionales, conceptos exfraordinarios.

(segtn sea el caso)

Fianza de garantia de cumplimiento de responsabilidades de contrato.

Fianza de anficipo (segtn sea el caso)

Contrato onginal (completo con fodos sus anexos técnicos y econdmicos).

Acta de formacion del comité COCICOWVI.
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+ Alta de la obra ante el Instituto de Seguridad Social correspondiente.

o Alta de los trabajadores de la obra ante el insfifutc de seguridad social
carrespondiente.

« Comprobante de pago de las cuotas obrero-patronales durante el desarrollo de la
obra de los frabajadores asignados a la misma.

* Prayecto gjecutivo, planos arguitectonicos y de Ingenieria.

Calalogo de conceptos adicionales, precios unitarios extraordinarios y Ssus

autorizaciones correspondientes (segtin sea el caso.)

« (Convenios de modificacién y/o ampliacion todos los existentes, (segtin sea el caso).

* Reprogramaciones de obra (segln sea el caso).

» Ajuste de costos (sequn sea el caso).

+ [ocumentacion oficial de comunicacién (oficios, minutas, efc) enfre Contratista y
Direccion de Obras Publicas, donde se acredite, ordene ywo autoricen trabajos,
precios unitarios, cambios de proyecto, 0 cualquier instruccion que incida en el costo,
fiempo o alcance de los trabajos de la obra; durante el desarrollo de la obra en ef
periodo indicado anteriormente.

» Bitacora de Obra.

» Planos finales (As-Byilf) de la Obra.

« Nommas Técnicas de Construccion y especificaciones generales y particulares.

+« Manuales de especificaciones y de uso de los equipos.

* [stimaciones de obra con catalogo de conceptos, con generadores de obra y
reportes fotograficos (todas). Auforizaciones de pago de estimaciones (todas).

* Reportes fotograficos de avance de obra

* Pruebas de Jaboratorio de fodo el desarrollo de a obra.

» (Generales de obra (ficha técnica).

» Acta constifutiva del COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA

(COCICOVI).

Acta de entrega recepcién.

» Fianza de garantia de vicios ocultos.

» Informes mensuales enviados al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

» [Estudios técnicos preliminares (Mecanica de suelos) segun sea el caso.

» FEstudios técnicos de factibilidad técnica y economica.

» [Estudio y acreditacion de la asignacion de beneficiario y ubicacién de todas y cada
una de las obras realizadas (cuartos dommitorios y bafios con bio-digestor), de
acuerdo con los ténminos de ley y referencia aplicable.

Desarrollo de la Revision Documental.

Fara dar inicio a la auditoria y dar cumplimianto g la comision emitida por el Titular del
Organo Intema_de Control Municipal, | 21 . con oficio num.:
1 |de fecha __ de

de 202 ; se emitié el oficio de fmcla_de la Auditoria,
dingido a la Oireccion de Obras Publicas con numero de oficio 20 , de fecha
de de 202 para solicitar copia foliada y cerfificada del expeareme tnico de obra

de la Obra denominada ) de Tepotzotlan México.
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Publicas, una vez revisado el expediente entregado se genera el registro de la
documentacion recibida; de la siguiente manera:

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

EXPEDIENTE: 19
OBRA: © 3 DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN”
REGISTRO DE DOCUMENTACION ENTREGADA DE CONTRATO POR OBRAS
PUBLICAS
Documentacion recibida el __ de de 202_, en oficio _| 1
Obra: Contrato: de fecha Contratista: Estado Financiero
Importe de
D 6 Contrato
Importe de Contrato: & Fecha de Inicio: Fecha de Termino:
CiIVA CIIVA

A continuacion, se realiza el listado de registro de la documentacion entregada del expediente de la gjecucion
de la obra por la Direccion de Obras Publicas durante la construccion de la obra:

Fojas Documento Contenido Elaboro OBSERVACIONES
de__
a

Para aclarar la lectura de este informe final se debera ubicar cada comentario
descrito con la tipologia descrita a continuacion:

. Estejim_cje letra describe el hallazgo inicial manifestado en el informe con oficio
a1 |

» Este tipo de letra describe la consideracion final del hallazgo de la Auditoria
de Obra.

+ Este tipo de letra describe la atencion que da Obras Publicas del informe de
hallazgo

De la revision documental, la revision financiera y la rewvision fisica, se genera los
siguientes hallazgos.

Hallazgo ntimero uno.

Hallazgo ntiimero dos.
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Hallazgo nimero tres.
Hallazgo numero cuatro.
Hallazgo numero cinco.
Hallazgo numero seis.
Hallazgo numero siete.

Hallazgo numero ocho.

manifestaciones y comentanos de los funcionarios publicos que participaron en la
realizacion y efecucion de la obra, asi como de la empresa 6 )
sobre los hallazgos determinados por la Auditona de Obra, dando atenicion a fos mismos
por cada uno de manera individual, por lo gue en este informe se describen y se solicita su

envio a la Autonidad Investigadora para realizar las acluaciones carrespondiente en la
continuidad de los trabajos de la Auditoria de Obra.

Sin ofro particular de momento, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo y
agradezco de antemano la atencion y solicito muy respetuosamente su gestion para ser
enviado a la Autoridad Investigadora y dar confinuidad en la verificacion y evaluacion de la
determinacion en caso de proceder sobre las responsabilidades de los servidores publicos

ATENTAMENTE

32

C.
Auditor de Obra
Adscnito al Organo Interno de Confrol Municipal.
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Numero Descripcion

Numero de contrato, numero de auditoria y fecha.
Nombre del Titular del Organo Interno de Control Municipal.
Numero de oficio de comision

Fecha de oficio de comisién auditoria

Numero de contrato

Nombre de la contratista

Numero de contrato

Nombre de la contratista

Nombre representante legal contratista

Fecha de contrato

Importe de contrato sin |.V.A.

Impuesto al valor agregado

Importe total

Importe de anticipo sin [.V.A.

Num. De oficio y fecha asignacion

Fecha de inicio de obra

Fecha de termino

Numero de dias de vigencia de contrato

Numero de auditoria

Porcentaje de alcance de auditoria

Numero de oficio

Fecha del oficio

Nombre de titular de obras publicas

Numero de auditoria de obra

Numero de la obra

Nombre titular del érgano interno de control

Num. Oficio de solicitud de expediente unico de obra.
Num. De dias otorgados para entrega expediente unico de obra.
Numero de oficio inicio de auditoria

Num. Oficio de entrega de exp. unico de obra
Num. Oficio inf. De hallazgos de auditoria
Nombre de auditor de obra comisionado

WIW[WININININNININN NN = o a oo aa]=
N2 SO |D|No AR RN [S|o|m|No|a|h|wN|=|o]|@® NSO~ WIN =
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CEDULA DE RECOMENDACIONES DE CONTROL INTERNO

Auditoria nim.:
Fecha:

Contrato num.: 3 Nombre de la Obra. IE|

Cedula de Recomendaciones de Control Interno Auditoria nimero: CIM/AQ/---/202- EI

NUMERO OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES FECHA COMPROMISO ESTADO
Elaboro:
bEDULA DE RESULTADOS FINALES
Auditoria nim.: E
Fecha:
Contrato nim.: Obra:
Informe final de hallazgos: CIM/AO/---/202- E
REF OBSERVACION NORMATIVIDAD RECOMENDACION CONTESTACION DOCUMENTACION OBSERVACION ESTADO

RECIBIDA CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL

ELABORO |i|
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Numero Descripcion
Numero de auditoria

Fecha de emision de recomendaciones
Numero de contrato

Numero de auditoria de obra

Nombre de auditor de obra comisionado
Nombre de la obra

NN EARWN =

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN
MATERIA DE CONTROL INTERNO Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

2. OBJETIVO:

Fortalecer las competencias de los servidores publicos municipales en materia de control
interno y responsabilidades administrativas, mediante la planeacién e imparticion de
programas de capacitacion, actualizacidon normativa y actividades de sensibilizacion.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 109; 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, articulo 129 y 130; Diario
Oficial de la Federacién, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo 69; Gaceta
de Gobierno, 23 de octubre de 1998.

3. DEFINICIONES

Programa Operativo Anual (POA): Documento de planeacioén institucional en el que se
establecen los objetivos, metas y actividades del Organo Interno de Control, incluyendo las
capacitaciones a realizar durante el ejercicio correspondiente.

Capacitacion: Proceso mediante el cual se proporcionan conocimientos, habilidades y herramientas
a los servidores publicos para fortalecer su desempeno, el cumplimiento normativo y la prevencién
de faltas administrativas.

Control interno: Conjunto de normas, métodos y procedimientos establecidos para salvaguardar los
recursos publicos, garantizar el cumplimiento de la normatividad y promover la eficiencia institucional.

Sistema Anticorrupcion: Conjunto de instancias, mecanismos y procedimientos destinados a la
prevencion, deteccion y sancion de hechos de corrupcion y responsabilidades administrativas.

Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en la administracion publica
municipal.
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Material Didactico: Conjunto de recursos y soportes documental utilizados para instruir y capacitar
a los servidores publicos, disefiados para facilitar la comprensién de los contenidos.

Evidencia: Conjunto de elementos verificables que acreditan la realizacion de una actividad o
procedimiento, tales como listas de asistencia, reportes, oficios, material fotografico, videos,
presentaciones, evaluaciones, correos electrénicos, actas y demas documentos que respalden la
ejecucion de la capacitacion.

5. INSUMOS
A) Insumos didacticos (para impartir la capacitacién)

Diversos elementos pueden ser utilizados como apoyos didacticos. Sus caracteristicas permiten
clasificarlos de distintas formas, siendo lo mas importante reconocerlas para aprovecharlas
adecuadamente dentro del proceso de capacitacion.

TIPO EJEMPLO
VISUAL e TEXTOS (Libros, folletos, apuntes, monografias)
e IMAGENES FIJAS (Fotografias, Infografias, dibujos, esquemas)
e IMAGENES EN MOVIMIENTO (Videos, animaciones, con audio o
sin audio)
e Tridimensionales (Objetos)
AUDITIVOS Cualquier formato de audio
o Conferencias
Musica
Podcast
Audio Libros
Programas
AUDIOVISUALES | Combinaciones de audio y video
¢ Imagenes acompafadas de sonido
o Videos.
o Pagina web con integracién de texto, imagen, audio o video.

B) Insumos documentales y administrativos

¢ Programa Operativo Anual (POA).

e Oficios de instruccion.

e Oficios de comisién o designacion.

¢ Normatividad aplicable (leyes, reglamentos, lineamientos, manuales).
o Diagndstico o justificacion de la capacitacion.

o Listas de asistencia.

¢ Formatos de evidencia.

¢ Informes de capacitacion.

e Reportes de resultados.

6. RESULTADOS

Servidores publicos capacitados, con las constancias de participacion o los certificados obtenidos y/o
las convocatorias emitidas.
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7. POLITICAS

Las capacitaciones deberan conformarse a lo establecido en el Programa Operativo Anual (POA) del
Organo Interno de Control Municipal y/o realizarse por instruccién expresa de su Titular, quien sera
la autoridad facultada para autorizar, priorizar y designar al personal responsable de impartirlas.
Dichas capacitaciones estaran dirigidas a las areas y servidores publicos que se determinen con base
en investigaciones, diagnosticos y necesidades institucionales, debiendo las areas convocadas
atender en las fechas, horarios y modalidades que se establezcan.

Toda capacitacion debera contar con evidencia documental obligatoria, material didactico, listas o
formatos de asistencia y expediente de conclusion o cierre, a fin de asegurar su control, seguimiento
y correcta integracion administrativa. El personal comisionado para impartir capacitaciones debera
apegarse en todo momento a los lineamientos, formatos y criterios establecidos por el Organo Interno
de Control Municipal.

8. DESARROLLO

No Unidad Administrativa Actividad
1 Organo Interno de Control En base al Programa Operativo Anual (POA), se
programan las capacitaciones.
2 Organo Interno de Control Se emite oficio o de manera verbal la comision de
asignacion para la capacitacion.
3 Notificador Notifica al Auxiliar o Autoridad el oficio de comisién.
4 Autoridad y/o Auxiliar e Recibe la naotificacion.

e Se define si la modalidad sera presencial o
virtual, asi como hora, fecha y lugar.

e Determinar el tema a tratar y las areas a
capacitar.

e Elaborar el material didactico.

e Realizar oficio de notificacion a las areas.

5 Notificador Notifica el oficio de las capacitaciones a las areas
determinadas
6 Area a capacitar e Recibe la notificacion
e Asiste a la capacitacion
e Firma asistencia
7 Autoridad y/o Auxiliar e Imparte la capacitacion
¢ Recaba evidencia fotografica, listas, etc.
o Retroalimentacién, responde a dudas o

preguntas
e Genera las evidencias o informe para
notificar de la conclusién de la capacitacion.
8 Organo Interno de Control Recibe expediente de capacitacion, revisa, valida y
realiza su resguardo.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOT'-AN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 262 DE 356

08 de mayo 2026

9. DIAGRAMACION

ORGANO INTERNO

NOTIFICADOR AUTORIDADES Y/O DIRECCIONES Y/O
DE CONTROL AUXILIARES JEFATURAS A
ADMINISTRATIVO S CAPACITAR
Caon bass al
Programa Operativo Se define la modalidad,
Anusl (FO&), se facha, hora y lugar.
insiruye la reslizacion
de capactacones. 1‘
Determina los temas y
aress a capacitar,
Elshoracion II
de materisl
didactico

|r Oficio de notificacion
L = las Areas

L d

anexando evidencia.

~ -, F—
Ls Autorided o Awciliar | Asiste a la
Imp=arte |a capacitscidn. | capacitacion.

L. - o

p -l- . L

Recsba evidancia Firma lista de
(istas, fotografias, etc ) asisfencis
L. - L T,
i —- T
Retroalimentacian
{preguntas, dudas, etc)
LS A
¥
I
[
Motificacion de
informe de conclusion
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OFICIO DE NOTIFICACION A LAS AREAS

Oficio: oucu'n@o_.

Dependencia: Organo Interno de Control Municipal
Seccion: _| 2 ) i

Tepotzotlan Estado de México, a t_lg@ de 20__.

TITULAR, DIRECTOR O COORDINADOR DEL AREA A CAPACITAR
H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN, MEXICO.

Presente:

Sirva éste medio pa nviarte un afectuoso saludo y a la vez hacerle una cordial invitacion

alUstedya ,a%iscritos a esa area que dignamente preside, a la
Capacitacion con el\teﬁ\a ( " impartida por el (6 :

, adscrito a no Intermo de Control Municip cual tendra
venficativo el proximo 7 a las 8 por
medio de ) medidnte: NS

NES
Meeting ID:
Passcode @
Sin mas por el momento y agradeciendo contar con su puntual asistencia, le reitero mi mas
alta y distinguida consideracion
ATENTAMENTE

12

NOMBRE Y FIRMA DE LA AUTORIDAD O DEL TITULAR
ADSCRITO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.
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Ndmero Descripcién

Numero de oficio.

Departamento del Organo Interno de Control (Auditoria de Obra o Autoridad).
Fecha de la presente.

Personal de la unidad administrativa.

Tema de la capacitacion.

Nombre del comisionado encargado de dar la capacitacion.

Fecha y lugar.

Hora.

Plataforma virtual (Varia dependiendo de lo que considere la autoridad
competente).

10 Enlace, direccion o lugar donde se impartira la capacitacion.

11 Id y contrasefia de la sesién virtual (Varia dependiendo de lo que considere la
autoridad competente).

12 Nombre y firma de la autoridad competente.

OO NGB (WIN =

LISTAS DE ASISTENCIAS - PRESENCIAL

CAPACI TACION
“TEMA & TRATAR EN LA CAPACI TACHDM
X DE DICIEMBRE DE 24

CORRED

OO RO O
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Ndmero Descripcién
1 Nombre del participante.
2 Area de adscripcién del participante.
3 Correo electrénico del participante.
4 Firma del participante

FORMULARIO DE ASISTENCIA - VIRTUAL/ONLINE

%, Este formulario no acepla respuestas. Administrar

| ASISTENCIA - CAPACITACION DE

| Descripcin del formularic

H®|
Texto de respuesia breve

Cargo o pur@
Texto de respudsTa breve

Departamento o area *

Tentto e respuesia D

Texto de I'.d breve

Correo electronico

Texto de resp Jl:'

Opiniones/Comentarios
Texto da respuesta a@
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Ndmero Descripcién
Nombre del participante.

Cargo o puesto.

Departamento o area del participante.

No. de Nomina del participante.

Correo electrénico del participante.

Opiniones o comentarios.

OO EWIN =

1.ATENCION Y RESOLUCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS:

A) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS
ADMINISTRATIVAS

2. OBJETIVO

Investigar las posibles faltas administrativas atribuidas a servidores publicos, mediante la
recepcion y analisis de quejas o denuncias, la emision del acuerdo de radicacion, la
integracion del expediente de investigacion, la recopilacién y valoracién de pruebas, la
emision del acuerdo de calificacion y, en su caso, la elaboracion y remision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora competente.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 108 y 109. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 130 y 130 Bis.
Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 112 fracciones X, XVI y XVII.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas vy
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulos 118, 119, y
demas relativos aplicables. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de
1997, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Tepotzotlan 2026 articulo 86, fracciones lII.

4. DEFINICIONES

ACUERDO DE RADICACION: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad
Investigadora recibe formalmente la queja o denuncia, ordena el inicio de la investigacion y
asigna un numero de expediente para su control.
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ACUERDO DE CALIFICACION: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad
Investigadora determina, con base en los elementos recabados, si la conducta investigada
constituye presunta falta administrativa grave o no grave.

ACUERDO DE TRAMITE: Acto administrativo mediante el cual se deja constancia de las
actuaciones realizadas dentro del expediente de investigacion.

DENUNCIANTE O QUEJOSO: Persona fisica, juridico colectiva o servidor publico que
presenta una queja o denuncia respecto de una posible falta administrativa.

FALTA ADMINISTRATIVA: Actos u omisiones establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, clasificadas como no graves, graves o
actos de particulares vinculados a faltas graves.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (IPRA): Documento
emitido por la Autoridad Investigadora en el que se describen los hechos, pruebas y
fundamentos que acreditan la posible comision de una falta administrativa, remitiéndose a la
Autoridad Substanciadora.

QUEJA O DENUNCIA: Medio escrito o electrénico, incluso anénimo, mediante el cual se
hace del conocimiento de la Autoridad Investigadora la posible comision de una falta
administrativa.

5. INSUMOS

Queja o denuncia (escrita, electrénica o andnima)
Documentacién o informacidn proporcionada por el denunciante
Elementos probatorios aportados

Informacién solicitada a areas administrativas

6. RESULTADOS

Archivo del expediente cuando no se acrediten elementos suficientes para presumir la
existencia de una falta administrativa.

7. POLITICAS

La Autoridad Investigadora debera actuar con independencia técnica y autonomia de gestion,
observando en todo momento los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad,
profesionalismo, exhaustividad y presuncion de inocencia. La integracion de los expedientes
debera realizarse conforme a la normatividad aplicable, dentro de los plazos establecidos,
garantizando el debido proceso y el respeto a los derechos de las partes involucradas. En
los casos en que se adviertan hechos que puedan constituir faltas administrativas, se debera
realizar la calificacion correspondiente y, en su caso, remitir el expediente a la autoridad
competente; cuando no se acrediten elementos suficientes, se ordenara el archivo mediante
acuerdo debidamente fundado y motivado.
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8. DESARROLLO

08 de mayo 2026

No. Unidad Administrativa Actividad
1 TITULAR DEL ORGANO INTERNO | Recibir la queja o denuncia y la
DE CONTROL MUNICIPAL turna

2 AUTORIDAD INVESTIGADORA Recibir la queja o denuncia y la
radica

3 AUTORIDAD INVESTIGADORA Solicita la informacion necesaria

4 AUTORIDAD INVESTIGADORA Cita al quejoso o denunciante,
para ampliar su queja vy
proporcionar mas elementos de
prueba.

5 AUTORIDAD INVESTIGADORA Acuerdo de archivo (cuando no
se cuenta con elementos) y
conclusion (de la investigacion)

6 AUTORIDAD INVESTIGADORA Califica la falta

7 AUTORIDAD INVESTIGADORA Elabora el IPRA

8 AUTORIDAD INVESTIGADORA Remite el expediente a la
autoridad substanciadora

9 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Recibe el expediente y continua
con el procedimiento.
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8. DIAGRAMACION

olc Autoridad Investigadora Autoridad
Substanciadora
Inicio Recibe la Qusja Recie el expadiente y
#  yo Denuncia y ™ tinus el p imiento
== Radica
w
Recibe |a Queja L ¥
wio Denuncia Za solicita documantacion e _
informacion a lss areas involucradss. Fin
¥ ¥
. D= ser necesaric se cits al
Sz remite a la )
sutoridad Denunciante y aporta pruebas

Irvestigadora

Se archiva Se concluye y =&
califica la Falta

Elzsboracion
IPR&

Se remite
expediente a la
Substanciadors

Maota: Con la emision del expedients comespondiente y, en su caso, la remision del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, concluye la intervencion de la Autoridad
Investigadora, continuando el tramite del procedimiento ante la Autoridad Substanciadora
competente, conforme a la normatividad aplicable |
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formatos de la Autoridad Investigadora

ACUERDO DE RADICACION
En Tepotzotl?r{)stado de México, siendo el dia ___de @ de dos mil . el
LIC , Autondad Invesngado:a adscrito al érgano Intemo de
Control Mumcsbél'de Tepotzouan ---------- DA CUENTA----vvvemennmn=
Que en fi osmil _____ingreso del oficio
nomero Q ~ de dos mil
emitido , Titul | Organo Int de Control Municipal
deTepotzouan Méxnco al sdelcual remite queja ( E&f?bﬁ
presentada por en contra de 9 por

actos u omisiones que podria’ser configurativos de una falta; por lo que corfundamento en
los articulos 14 parrafo segundo, 16 primer parrafo, 109 fraccion I1l y 115 fraccidn Il inciso
a) de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; 112, 122, 130 y 130 bis de
la Constitucidon del Estado Libre y Soberano de México, 112 fracciones VIy XIX de la Ley
Organica Municipal; 1, 3 fraccion |, 4, 7, 9 fraccion VNI, 10, 94, 95 fracciones | y |1I, 98, 99,
100 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 113 'Y 114 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
y 86 fraccion Il del Bando Municipal dos mil veintiséis, se:

ACORDO

PRIMERO. -Téngase por radicado el oficio de cuenta y anexo.

SEGUNDO. -Con los mismo expediente y registrese en el Libro correspondiente
bajo el nimero MT/OIC/A/__/

TERCERQO. - De conformedad el articulo 95 fraccion | de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, procédase a iniciar la Investigacion
correspondiente de oficio, lo anterior con la finalidad de conocer las circunstancias del caso
concreto y estar en posibilidades de determinar la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa y en su caso calificar la falta y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,

CUARTO. - Atento a lo sefialado por los numerales 3 fraccion | numerales 98, 99 y 100 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, realicense
las diligencias de_investigacion debidamente fundadas y motivadas. Debiéndose librar,

oficio a 11 , para que dentro del término de cinco dias habiles

a partir de que cause estado la notificacion, proporcione la documentacion relacionada con
@ y nnda un informe al respecto; de igual manera girese oficio al
st , Jefe de Recursos Humanos, para que dentro del

término mencionado  “-antes, proporcione  los datos laborales
de meeermeeerereeeeeeeees CUMPLASE
ASI LO ACORDO Y FIRMA

ue. (13)

—

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITO AL
OICM DE TEPOTZOTLAN, MEXICO
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Ndmero Descripcién
1 Fecha del acuerdo de radicacion.
2 Nombre de la Autoridad Investigadora.
3 Fecha que la autoridad investigadora recibié el oficio, queja o escrito.
4 Oficio emitido por el Organo Interno de Control Municipal donde se remite queja al
investigador.
5 Fecha del oficio emitido por el Organo Interno de Control Municipal donde se remite
queja al investigador.
6 Nombre del Titular del Organo Interno de Control Municipal.
7 Numero de queja y fecha de esta.
8 Quejoso.
9 Presunto responsable.
10 Numero de expediente.
11 Area administrativa
12 Nombre del titular del area
13 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora.
RAZON Y ACUERDO
En Tepotzotlan, Es de México, siendo el dia de @o& mil el
Lic. 2 Autoridad Investigadora adscrita al Eam
_Intermo de Control Iﬁﬁ'i"ic:ipal de TepolzoiFan Meéxico.= = == =D& CUENTA csececcnaax
| De la fechas de recepcion de los siguientes documentos: el de de dos mil
_ ,ingresd el oficco ndmere __ de fecha_ |
elaborado por el C. , Jefe de Recursos Humanos de Tepotzotian, Mému::n
donde remite los extractos Iahcrales de ooel de
@ 7 de dos mil , ingresé el oficio del dia
firmado por el , Direcior de
, donde proporciona lo solicitado en el requenmiento v que
consiste en: . Acto seguido y una vez estudiadas y
“analizadas las constancias integradas en el expediente en que se actla, se emite el
SIQUIEMEE. == == e == ACUERDD. == ssssecesnnnanx

UNICO. De conformidad con los numerales 3 fraccion | y 104 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se concluye la
presente investigacion, debiéndose calificar la falla y consecuentemente elaborar el
respectivo IPRA para hacerlo del conocimiento de la Autoridad Substanciadora, == ======
Seesssmsssssssss smecssmmaaaa- ~CUMPLASE-=-- s=essccrecnncccnnannns
ASILOACORDO YFIRMA- - - -c--ccccceccaccccaaccnancs ccmamcaanccanana=

LIC. @

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITO AL
OICM DE TEPOTZOTLAN, MEXICO|
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Ndmero Descripcién
1 Fecha de la razén y acuerdo.
2 Nombre de la Autoridad Investigadora
3 Desglosé de informacion recibida por las unidades administrativas:

e Fecha de recepciodn del oficio o expediente
¢ Numero de oficio con fecha

e Titular de la unidad administrativa

e Informacion del presunto responsable

4 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora

CALIFICACION DE LA FALTA

En Tepotzotlan, Estado de México, si?n%n el dia de de
dos mil ., el LIC. 2 . Autoridad Investigadora
adscrito al Organo Interno de Control” Municipal, de Tepotzotian, México. En
seguimiento al acuerdo emitido en fecha { : ) y con fundamento en los
articulos 3 fraccién |, 4, 7. 9 fraccidn X, 10, 94,795, 98, 99 y 104 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se procede

a caliﬁcar(mﬂa presunta  falta  administrativa  desarrollada  por
4 . &N |os 1erminos siguientes.

" PRIMERO. - EI C. . en la fecha en que se dieron
los hechos tenia del cargo de , con fecha de alta
en el servicio del ¥y de baja el

SEGUNDO. =Todo servidor pldblico durante el desempefio de su cargo o comisidn

@ | debe de evitar y observar las cbligaciones y responsabilidades que le enumeran la
] Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y de

las constancias integradas se desprende que el probable responsable incurmid en

que [a Ley establece como falta administrativa de

acuerdo con el ariculo 50 fraccién de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México ¥y Municipios, por fanto se califica la
conducta desplegada  por como  FALTA

“ADMINISTRATIVA NO GRAVE.
TERCERO. -Con fundamento en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, procédase a elaborar el
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, para su
remision conjuntamente con el original del expediente en que se actla a la
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, para que de considerarlo apegado a derecho
lo acepte y proceda a iniciar el correspondiente Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. -CUMPLASE.
ASILO ACORDO Y FIRMA.

Lic. @

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITO AL
OICM. DE TEPOTZOTLAN, MEXICO
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Ndmero Descripcién
1 Fecha y hora del expediente,
2 Nombre de la Autoridad Investigadora
3 Fecha del acuerdo
4 Hechos que acusan al presunto responsable
5 Desglosé de la informacion recibida:
e Presunto responsable
e Cargo
e Altay Baja
e Hechos que acusan al presunto responsable
e Se determina si es falta administrativa Grave o No Grave
6 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |

IHFORME DE PRE SUNTA RESPON SABILIDAD ADMINI STRATIVA

Tepoteotian. México, L]
EXPEDIENTE INVESTIGACKON: misncn  mazs
HEWWHEMME
e o CArge o adscrito 8
AUTORIDAD SUE STANCIADORA ADSCRITO
AL DICM DE L
FRESENTE
Lic. adscrite al Organo Intemo de Conwol Muricipsl de Tepotootlin, Mdoco, de

conformidad con los arboules 14 1, 108 pderafo prmess y cuano y 109 fracesdn 111 e 18 Congtituciin Polfica de los Estadas.
Unidos Mexscancs: 130y 143 de ks Consttcdn del Estada Libre  Soberano de Moo 1, 2. Jimeridn | 4, 0 faccidn X, 94,
5. BE. B0, 904, 120 fracedn | y 160 de |3 Ley de Responsablicades Adminsirathas del Estado da Méwco y Municipeos,
mumnmw . 0 koS Mg Biguiemies

I EL HOMBRE DE LA AUTORIDAD INVE

L

IL EL DOMCILIO DE LA AUTORIDAD INVE STIGADORA PARA OIR ¥ RECIBIR MOTIFICACIONES.

1. EL NOMEBRE O NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE PODRAN IMPONER SE DE LOS AUTOS QUE SE
DICTEM EM EL EXPEDNENTE DE mmnmummnmmuumm

INVE STIGADORA, FPRECISANDO EL ALCANCE DE LA AUTORIZACION OTDRGAD

I¥. EL NOMERE ¥ DOMICILIO DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE SERALA COMO PRESUNTO RE SPONSAELE.

A COMO EL QUE SE ENCUENTRA AD! ELCAih‘SI}G.EI:EEEII“E‘IE
Nomire, T ¥ domicibo en @
Adsoripcion, en ks fecha de los hechas en como

W LA NARRACION LOGICA ¥ CROMOLOGICA DE LOS HECHOS QUE MIERCN LUGAR A LA COMISION DE LA
PRESUNTA RE SPON SABILIDAD ADMEBISTRATIVA

: @

WL LA INFRACCION QUE SE LE IMPUTA AL SERALADO COMO PRESUNTO RESPONSABLE. PRECISANDO LAS
RAZOHES POR LAS QUE SE CONSIDERA QUE HA COMETIDO LA FALTA.

La infraccion que se le impuia a la presunta rl:pnlu.ﬂﬂt Ia contemgiada por el artiodo B3 fraccion de la Ley de
Responsabiidades Adminitrativas

disl Entacko de: Mmoo y Muricipics que a la letra safialy
Articedn 50 Fracoian '®
L35 IONGE QU 58 Consderan of que @ inguyiesd an Scha faka 52
#&Sm!ﬂﬁ SE OFRECERAM EN EL mmﬂl}rb‘ﬁémmmmsmmvm

ACULE DE RECIBO DORRESPONDIENTE DEBIDAMENTE SELLADO FOR LA AUTORIDAD COMPETENTE. QUE LA
SOLICITO COM LA DEBIDA OPORTUMIDAD.

al La Pribiliea, - Ci L]
bl Ls Documesital Pibiica. - Consisterat en
VHL L& SOLICITUD DE MEDIDA § CAUTELARE S, DE SER EL CASD.

En & caso que nos noupa no e consideran necesarias. |
1 FRMGA ALUTOGRAFA DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA.

D

AL OICHM DE TEPOTZOTLAN, MEXICOL
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Ndmero Descripcién
1 Fecha del IPRA, expediente, nombre del presunto responsable con cargo y
adscripcion.
2 Nombre de la Autoridad Substanciadora.
3 Nombre de la Autoridad Investigadora.
4 Domicilio para recibir notificaciones de la Autoridad Investigadora.
5 Nombre del abogado designado por la Autoridad Investigadora para seguir el

procedimiento.

6 Cédula profesional.

7 Nombre del presunto responsable.

8 Domicilio del presunto responsable.

9 Adscripcion del presunto responsable.

10 Cargo del presunto responsable.

11 Narrativa de los hechos.

12 Fundamentacién legal.

13 Nombre del presunto responsable.

14 Documentacion publica.

15 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora

B) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. OBJETIVO

Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas derivado del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, mediante la admisién del expediente, emplazamiento a las partes,
desahogo de pruebas, celebracion de audiencias y seguimiento del debido proceso, garantizando el
respeto a los derechos de las partes y la correcta integracién del expediente para su remision a la
autoridad competente.

2. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 108 y 109. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 130 y 130 Bis. Gaceta de
Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 112 fracciones X, XVl y XVII. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulos 118, 119, y demas
relativos aplicables. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal de Tepotzotlan 2026 articulo 86, fracciones IV.
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3. DEFINICIONES

ACUERDO DE ADMISION: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad Substanciadora admite
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y ordena el inicio formal del procedimiento de
responsabilidades administrativas.

ACUERDO DE TRAMITE: Acto administrativo por medio del cual la Autoridad Substanciadora deja
constancia de las actuaciones realizadas dentro del procedimiento, debidamente fundado y motivado.

AUDIENCIA INICIAL: Acto procesal en el cual se hace del conocimiento del presunto responsable el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se le otorga el derecho de manifestar lo que a
su derecho convenga y ofrecer pruebas.

DESAHOGO DE PRUEBAS: Etapa procesal en la que se analizan, valoran y practican los medios
de prueba ofrecidos por las partes conforme a la Ley.

ALEGATOS: Manifestaciones finales realizadas por las partes dentro del procedimiento, en las que
exponen sus argumentos antes del cierre de la instruccion.

CIERRE DE INSTRUCCION: Acto procesal mediante el cual la Autoridad Substanciadora declara
concluida la etapa probatoria y deja el expediente en estado de resoluciéon o lo remite a la autoridad
competente.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (IPRA): Documento emitido por
la Autoridad Investigadora en el que se describen los hechos, pruebas y fundamentos que
presuntamente acreditan una falta administrativa, mismo que da origen al procedimiento de
responsabilidades administrativas.

FALTA ADMINISTRATIVA: Actos u omisiones previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios que pueden clasificarse como no graves, graves
o actos de particulares vinculados con faltas graves.

PRESUNTO RESPONSABLE: Servidor publico o particular a quien se le atribuye la probable
comision de una falta administrativa y que es sujeto del procedimiento de responsabilidades
administrativas.

4. INSUMOS

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

o Expediente de investigacion remitido por la Autoridad Investigadora

e Acuerdo de admision

e Acuerdos de tramite

¢ Notificaciones

o Pruebas documentales, testimoniales, periciales y demas medios permitidos por la Ley
e Promociones de las partes

5. RESULTADOS

Expediente mediante el desahogo de las pruebas y actuaciones procesales correspondientes.
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6. POLITICAS

La Autoridad Substanciadora actuard con imparcialidad, independencia y apego estricto a la
normatividad aplicable, garantizando el debido proceso, el derecho de audiencia y defensa de las
partes, asi como la correcta integracion del expediente. Todas las actuaciones deberan realizarse
dentro de los plazos establecidos en la Ley, mediante acuerdos debidamente fundados y motivados,
asegurando la transparencia, legalidad y exhaustividad en cada etapa del procedimiento hasta su
remision a la autoridad competente para la emisién de la resolucion correspondiente.

7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa Actividad

1 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Recibe el expediente, acuerda
admisién del IPRA.
2 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Acuerdo de prevenciéon en su
caso.
3 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Solicitud de copias certificadas y
emplazamiento y notificacion a las

partes.

4 NOTIFICADOR Notifica a las partes.

S AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Desahoga la audiencia
inicial, recepcionando las

pruebas de las partes.
6 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Faltas graves las remite al

Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México.

7 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Admision y desahogo de pruebas
en faltas no graves.

8 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Desahogo de alegatos.

9 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Remite expediente a la autoridad
Resolutora.

10 AUTORIDAD RESOLUTORA Recibe expediente y continua el
procedimiento.
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8. DIAGRAMACION

Autoridad Substanciadora Motificador Autoridad Resolutora

Miotifica 8 las continua el procedimiento
Partes
Recibe el expedients

¥ Acuerda la Admisicn ¥
del IFRA

Fin

¥
Desahogo de pravencicon en su caso

¥
Solicitud de copias
carificadas, emplazamisnto
¥ notificacion a las paries

- )
Desahogo de " ’_

Audisncia Inicial

Tipo de Falta
| ¥
Falta no grave
Falta Grave Adimision y
& remite al desahogo de
Tribunal de Pruebas
Justicia ¥
dirrinistrafi
: e Cesahogo de
Alegatos

Mota: Una vez agotadas las etapas procesales correspondientes v declarado el cierre de
instruccion, concluye la intervencion de la Autoridad Substanciadora, remitiendose el
expediente debidamente integrado a la Autoridad Resolutora para la emision de la
resolucion que en derecho proceda.
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formatos de la Autoridad Substanciadora

ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

VISTO: El contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, esta
autoridad substanciadora: Eldia —{1) se recibio en esta Autoridad Substanciadora
el oficio {2) de fecha (3) emitido por el LIC. (4) — Titular del Area de
investigacion, en funciones de Autoridad Investigadora, quien sefiald como domicilio para
oir vy recibir notificaciones el ubicado en  (5) . escrito 8 través del cual remite el
expediente nimera (6) en el gue se determind su Probable Responsabilidad en
la Comision de Faltas Administrafivas Mo grave o grave del servidor plblico el C. (T)
quien a la fecha de los hechos se encontraba adscrito al Area (8) del municipio de
Tepotzotlan, con puesto v sueldo base presupuestal de {9 , por incumplimiento de
lo dispuesto en los articulas  (10) de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México v Municipios, guien incurrid en (11) . motiva por el cual debid
observar lo establecido por (12) de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México v Municipios, Conducta ésta considerada como una FALTA

ADMINISTRATIVA (13) (NO) GRAVE o GRAVE, estando con ella en la hipotesis que
establecen los arficulos, de |1a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico v Municipios.

Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente Informe de Presunta
responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 14, 16,
108, 109 fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 130 de
|la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 110, 112, fraccion XV1, 165
y 170 de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico; 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios de fecha freinta de
mayo del afio dos mil diecisiete, &6 fraccion [V del Bando Municipal de Tepotzotian 20286;
y nombramiento emitido en fecha dieciseis de enero de dos mil veinticinco, asi como para
en su caso, remitir al Tribunal competente los autos originales del expediente, cuando la
falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las
consideradas como graves. Que se radica vy se realiza el regisiro en el Libro de Gobiemo
correspondiente, bajo el nimero QICMTEP/RES/UASL{14) (2026,
En términos de los anteriores sefialamientos esta Autoridad Substanciadora se emite el
siguiente:;

ACUERDO

PRIMERQ. - Se admite el informe de Presunia Responsabilidad Administrativa de fecha—
{15) . concerniente al expediente  (16) y se fiene como domicilio para oir v recibir
notificaciones de parte de la Autoridad Investigadora el senalado en su escrto v por
autorizados a los servidores publicos mencionades en &l mismo.

SEGUNDO. - De conformidad con lo dispuesto por el articulo 63 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México aplicado en términos de lo
dispussto por el articulo122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México v Municipios, girese oficio al Lic. (17) — Secretario del H.
Avuntamiento a efecto de que brinde copia certificada del expediente  (18) -

F_\.El‘ lo acordd y firma el LIC.  {19) Autoridad Substanciadora, adscrito al
Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan México,
elda (20) . CUMPLASE

LIC. (21)

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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Numero Descripcion

Fecha en que se acuerda la admision del IPRA y expediente
El numero de oficio de remisién del expediente
Fecha del oficio de remision

Nombre de la Autoridad Investigadora

Domicilio de la Autoridad Investigadora

Numero de expediente de la Autoridad Investigadora
Nombre del servidor publico presunto responsable
Area de adscripcién del servidor publico

Sueldo del servidor publico

Fundamento de la falta administrativa

Falta cometida

Fundamento legal que debidé haber cumplido el servidor publico
Calificacion de la falta grave o no grave

Numero de expediente ante la Substanciadora
Fecha del Informe de presunta responsabilidad
Numero de expediente de la Autoridad Investigadora
Nombre del secretario del Ayuntamiento

Numero de expediente ante la Substanciadora
Nombre de la Autoridad Substanciadora

Fecha del Acuerdo.

Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora

— o [ | [ — -
RIS|o|x|Jaanmm a0 ~Nonswn=
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ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTT ="~ _(01) [2026.

| oic

ACUERDO DE PREVENCION

Tepotzotlan, Estado de Meéxico a (02) , la Unidad Administrativa
Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotian
Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027, una vez visto el
estado que guarda el presente expediente y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 181 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, en observancia
a lo que procede y en términos de los anteriores sefialamientos, esta Autoridad
Substanciadora
-——--—-ACUERDA

VISTO: El contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, presentado
ante esta autoridad substanciadora: El dia __(3) mediante el oficio  (4) de
fecha (5) emitidoporel LIC. () _ Titular del Area de investigacion, en funciones de
Autoridad Investigadora,, escrito a través del cual remite el Informe de Presunta
Responsabilidad del expediente nimero (7) en el que se determiné su Probable
Responsabilidad del servidor puablico el C. (8) y toda vez que dicho Informe adolece de
(9) se previene a la Autoridad Investigadora para que lo subsane en un término de tres dias,
con el apercibimiento que en caso de no hacerlo se tendra por no presentado dicho
informe.

Asi lo proveyo y firmd el LIC. (10) _, Titular de la Unidad Administrativa
Substanciadora, adscrito al Organo Interno de control Municipal de Tepotzotlan
Estado de México.

Lic. (1)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Nimero Descripcioén
Numero de expediente de la Autoridad investigadora
Fecha del Acuerdo de Prevencion

Fecha de presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Numero de oficio de la Autoridad Investigadora
Fecha del oficio

Nombre de la Autoridad Investigadora

Numero de expediente de la Autoridad Investigadora
Nombre del servidor publico presunto responsable
Motivo de la prevencién

Nombre de la Autoridad Substanciadora

Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora.

- -
2Slo|o|No o s
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Oficio: OICM/TEP/UAS/ (01)/2026.

Dependencia: Organo Interno de Control Municipal.
Seccion: Unidad Administrativa Substanciadora.
Expediente: OICM/TEP/RES/UAS/(02)/2026.

Tepotzotlan Estado de México, a_(3) de dos mil veintiséis.

LIC. (04)
Secretario del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

Presente:

Por medio del presente, reciba un cordial saludo, al mismo tiempo, me permito solicitar a
Usted de la forma mas atenta, de conformidad al articulo 91 fraccion V de la Ley Organica
Municipal vigente en esta entidad, certifique el expediente citado al rubro consistente en_
(056) fojas utiles, en un tanto, mismas que se anexan al presente.

Asi mismo solicito sea remitido a esta Autoridad Substanciadora a la brevedad posible a
partir de la recepcion del presente, toda vez que son necesarnas para realizar el
procedimiento en los términos correspondientes, con fundamento en el articulo179 fraccion
| de la_l ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Sin otro particular por el momento, quedo a sus apreciables ordenes para cualquier duda o
aclaracion.

LIC. (06).
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.

Nimero Descripcioén

Numero de oficio de la Autoridad Substanciadora

Numero de expediente

Fecha de emisién oficio

Nombre del secretario del Ayuntamiento

Numero de fojas del expediente

Nombre y firma del Titular de la Autoridad Substanciadora

OB WN =

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ARO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 282 DE 356 08 de mayo 2026

ORGANO INTERNO DE [CONTROL MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA.
EXPEDIENTE: OICMITEP/RES/UAS/ (1)_{2026.

ACUERDO DE TRAMITE

Tepoizotlan, Estado de México a__(2) . el suscrito LIC.  (3) _. Autoridad
Substanciadora, misme que se encuentra adscrito al Organc Interne de Confrol
Municipal, del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepotzoflan 2025-2027, DA
CUENTA del oficio HAT/SAJON (4) f2026 de fecha  (5) , signado por el Lic.
(6) misma que se encuentra adscrto a la Secretaria del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tepotzotlan, por medio del cual remite expediente ndmero
DICMTEP/RES/UAS/ (T) (2026, mismo que en su interior contiene ( (8) )
fojas, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 63 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico aplicado en términos de lo
dispuesto por el aticulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México v Municipios, se tiene por recibido las copias certificadas del
expediente OICMITEP/RES/UAS/ (9) 72026.

En términos de los anteriores sefialamientos esta Autoridad Substanciadora: ———
ACUERDA

PRIMERO: Por lo anterior, emplacese alL C.  {10) en el domicilio ubicado en _
{(11) , yhagasele del conocimiento que debera traer consigo identificacion oficial
vigente. para que comparezca personalmente a la celebracion de la Audiencia Inicial
eldia {12) { )de 2026( )enpuntodelas ( horas),enlasinstalaciones
que ocupa esta Unidad Administrativa Substanciadora ubicada en Plaza
Tepotzotldn, interior local 7, Calle Pensador Mexicano nimero 1, Barrio San Martin,
Tepotzotldn, Estado de Meéxico. Codigo Postal 54600. Hagasele saber que tendra
derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia v que de no contar
con un defensor, le serda nombrado un defensor de oficio.

SFEGUNDO - - De conformidad con lo dispuesto por el articulo 179 fraccion | de Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, al
momento del emplazamiento al C. {13) , entréguese copia certificada del informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa v del Acuerdo por el que se admite, de
las constancias del Expediente de Presunta Responsabilidad integrado en la
investigacion, asi como de las demas constancias v pruebas que hayan aportado u
ofrecido la Autoridad Investigadora para sustentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

TERCERO. — Motifiquese a las demas partes del presente Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados. —

CUARTO.- Habilitese al notificador adscrito a este Organo Interno de Confrol
Municipal para que lleve a cabo la notificacion personal de este acuerdo a las partes
en los domicilios gue obran en ¢ (exhorto en su caso)

QUINTO.- Con fundamento en lo dispuesto por los numerales 115, 194 fraccion |1,
I, vy Vv de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, procédase a iniciar el procedimiento por la Presunta Responsabilidad
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de FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE o GRAVE v citese las partes para
realizar el Desahogo de la Audiencia Inicial en las instalaciones gue ocupa esta
Unidad Administrativa Substanciadora ubicada en Plaza Tepotzotlan, interior local
7, Calle Pensador Mexicano ndmero 1, Barrio San Martin, Tepotzotldn, Estado de
México. Codigo Postal 54800

.ﬂ_\si lo acordd y firma el LIC. (14) Autoridad Substanciadora, adscrito al
Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Tepotzotidn México, el
dia {15) CUMPLASE

LIC. (15)

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.

(]
-
o

Descripcion
Numero de expediente del Substanciador
Fecha del Acuerdo
Nombre de la Autoridad Substanciadora
Numero de oficio de la Secretaria
Fecha del oficio de Secretaria
Nombre del secretario del Ayuntamiento
Numero de expediente ante la Autoridad Substanciadora
Numero de fojas
Numero de expediente ante la Autoridad Substanciadora
Nombre del servidor publico presunto responsable
Domicilio del servidor publico presunto responsable
Fecha para desahogo de Audiencia Inicial
Nombre del servidor publico presunto responsable
Nombre de la Autoridad Substanciadora.
Fecha del Acuerdo.
Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora.

slalnlalR2S|elm|N o |ulslwn =3
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FORMATO PARA NOTIFICAR MEDIANTE EXHORTO

Dependencia: llf)rganc- Interno de Control Municipal.

Seccion: Unidad Administrativa Substanciadara.

Expediente: OICMTEF/RE S/UA SH{1)/2026.

Oficio: DICMITEPIUA SL{2)2026.

Asunto: Se solicita su valioso apoyo y colaboracidn a efecto de
llevar a cabo la practica de la Diligencia de notificacion que se indica.

Tepotzotian Estade de México, a_{3) de dos mil veintiséis.
C. Titular del 'L:Jrganu Interno de Control del H. Ayuntamiento de (4)
Presente.

Por medio del presente ascrito reciba un cordial saludo, asi mismo y de conformidad con lo
dispuesto por 2l articulo 177 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México, por este conducto me permito solicitar su apoye v colaboracion a efecto de llevar s
cabo la practica de |z diligencia de notificacion del acuerdo emitido por esta Autoridad
Administrative Substanciadora de fecha (5) de dos mil veintizéis, el cual ha sido emitido
dentro del expediente OICMITEP/RES/UAS/{E)2026 con motive del procedimiento por
Presunta Responsabilidad Administrativa instaurado a la C. (7], quien en la fecha de los
hechos denunciados en el presente Procedimiento Administrative se encontraba
adscrita a la (2] de Tepotzotlan, con puesto y sueldo base presupuestal de {3).
Por lo que se =olicita en términos del arficule 184 fraccign 1Y de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipics, se realice la
notificacion personal 2 la €. (10), quien tiene como domicilio el ubicado en (11), en
viriud de haber sido sefialadas las { (12) horas) del dia {12) de 2028 (Dos mil veintiséis)
para la celebracion da la Audiencia Inicial dentro de las instalaciones que ocupa esta Unidad
Administrativa Substanciadora adscrita al érgann Interno de Control Municipal de
Tepotzotidn Estado de México, Administracion Pablica 2025-2027, en el domicilic ubicade
en  Plaza Tepotzotlan, interior local 7, Calle Pensador Mexicano ndmers 1, Barric San
Martin, Tepotzotlan, Estado de México. Cddigo Postal 54800 En virtud de lo antarior,
agradecere gire sus spreciables Srdenes & guien corresponda & efecto de que sea
diligenciado el presente exhorto v dando cumplimiento a lo establecido en el numersal 194
fraccién Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipics, gue. entre los dias (14) del afio en curso se NOTIFIQUE
PERSONALMENTE =l Ia requerida en términas de la fraccion Il del Articuls 170 de |s
Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estade de México y Municipios. 2l acuerds
original que a la presente sclicitud acompafian, en el domicilio gue s encuentra dentro de
la jurisdiccion de su competencia.
Una wez hecho lo anterior. me permito solicitarle respefucsamente se sirva remitir a esta
Autoridad, el acuse de la constancia correspondiente que acredite el debido cumplimiento
al misme en los términos solicitados. Refrendando con lo anterior, |z firme conviccion de
mantener en todo momento, la supeditacion dal poder plblico al orden juridico, asi como el
puntuzl compromiso de esta Administracién Pdblica Municipal 2025-2027 de otorgar atodas
las personas del goce y disfrute sin restricciones de sus derechos constitucionales y seguro
de mi reciprocidad en casos anslogos.
Sin otro particular por el momento, le reitero mi més alta y distinguida consideracion.
Atentamente

{13)
Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora

Adscrite al lflrganu Interne de Control Municipal de
Tepotzotlan, Estado de México.
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Niumero Descripcion
Numero de expediente del Substanciador
Numero de oficio

Fecha

Municipio a donde va dirigido el exhorto
Acuerdo a notificar

Numero de expediente a notificar

Nombre del servidor publico a notificar

Lugar de adscripcion

Cargo o puesto

Nombre del servidor publico a notificar
Domicilio del servidor publico

Hora para desahogo de Audiencia Inicial

Fecha para desahogo de Audiencia Inicial
Fechas entre las que se debe notificar

Nombre del Titular de la Autoridad Substanciadora.

NSRRGSR
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Dependencia: Organo Interno de Control Municipal
Oficio: QICMTEP/UAS/ {01) [2026.

Seccion: Unidad Administrativa Substanciadora.
Expediente: QICM/TEP/RES/UASL{02) [2026.
Asunto: Se cita para desahogo de Audiencia Inicial.

Tepotzotlan, Estado de México a —{3)

c. (04  _
Calle —

Presente.
CITATORIO A DESAHOGO DE AUDIENCIA INICIAL

Esta Unidad Administrativa Substanciadora es competente para conocer del presente
asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articules 108 v 109 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de México; 1, 2, 3 fracciones W, 1, X1, 20V, 20V, 3060 y X35V, 4 fraccion |, 7
fracciones |, I, IV, VI, 9 fraccién 11, 10, 49 fracciones 111 10, 112, 113, 115, 116 fraccicnes
I, I, ¥, 117, 208 fracciones |, II, IV, de la Ley General de Responsabilidades; 1. 3 fraccion
I, 4 fraccion |, 8 fraccion \, 10, 50 fracciones | I, 1l, 116, 117, 120 fracciones |, I, IV, 122,
194 fracciones I, I, 11, IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico ¥ Municipios; articule 86 fraccion IV del Bando Municipal de Tepoizotlan 2026; el
que suscribe LIC.  [D5) Autoridad Substanciadora adscrite al lf)rganu Interno de
Control de Tepotzoflan, Estado de Meéxico, acreditande esta personalidad con el
nombramiento emitido, en fecha dieciséis de enero de dos mil veinticinco, en uso de las
facultades como Unidad Administrativa encargada de la Substanciacion de las FALTAS
ADMINISTRATIVAS NO GRAVES o GRAVES.

Con base al acuerdo de fecha —{06) , dictado por el suscrito LIC.  (07) Titular
de la Unidad Administrativa Substanciadora adscrite al Organo Intermo de Conirol de
Tepotzotian, Estado de México, dentro del expediente al rubro citado v mediante el cual se
ordena citade 3 fin de que se determine lo que en derecho comesponda, por la Presunta
Falta de Caracter Administrativo del C. (08) . quien se desempenaba como (09)

adscritoala (10) de Tepotzotlan, México, quien incurmio en (11) y
por lo que se le requiere, para que comparezca el dia {12) [ ) de de.
2026 (Dos mil } en punto de las [ horas) ante las instalaciones que ocupa

esta Unidad Administrativa Substanciadora, ubicada en Plaza Tepotzotlan, interior local 7,
Calle Pensador Mexicano nimero 1, Barrio San Martin, Tepotzotlan, Estado de México.
Codigo Postal 54600, al desahogo de la Audiencia Inicial y en la misma manifieste lo que a
su derecho corresponda respecto al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
dictado por el Licenciado  (13) , Titular de la Unidad Administrativa Investigadora
adscrita al f)rgarm Interno de Control Municipal de Tepotzotlan Estado de México de fecha
(14) y en términos de los articulos (15) de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, que a la letra dice:

(18]  —“Articulo

En razon de lo anterior vy toda vez que el Licenciado {17) Titular de la Unidad
Administrativa Investigadora adscritc al Organo Interno de Confrol  Municipal del H.
Ayuntamiento de Tepotzotflan, Estado de México, remitio al Suscrito las constancias que
integran el expediente MT/CIA/  (18) /2026, mismas que se agregaron como medios de
conviccion para emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa v asi soportar
sus manifestaciones, actuaciones gue se encuentran a su disposicion para su consulta en
las instalaciones que ocupa esta Unidad Administrativa Substanciadora.—-——-—-———-
MT/OIC/I/ (18) /2026
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Paor ofro lado se hace de su conocimiento que fiene derecho a no declarar en su contra, ni
a declararse culpable, pudiendo rendir su declaracion por escrito o verbalmente, debiendo
ofrecer las pruebas que considere periinentes, en caso de pruebas documentales debera
exhibir todas las gue tenga en su poder o las que no, conste que las solicitd a fravés del
acuse de recibo comespondiente debidamenie sellade por la autoridad competente,
apercibiéndolo que de no exhibirlas se tendra por precluide su derecho para hacero con
posterioridad; azimismo debera ser asistido por un abogado o perito en la materia y solo en
el caso de que no contare con €l, le sera asignado un defensor de oficio, para lo cual debera
de acudir ante esta Unidad Administraiiva para realizar el iramite correspondiente.

Se le apercipe al_Presunio Responsable de la Falta Administrativa No Grave, a efecto de
que sefiale domicilio para oir y recibir notificaciones, dentro de la Cabecera Municipal de
Tepotzotian ¥ en caso de no hacero las ulteriores nofificaciones, aun las de caracter
personal se le nofificaran por Estrados.

Con el apercibimiento, gue en caso de no comparecer sin justa causa fundada y
motivada, se tendra por precluido su derecho para hacerlo con posterioridad, de
conformidad por lo dispuesto en el articulo 30 del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México de aplicacién supletora a la materia que nos ocupa. De igual forma
y en términos de los previsto por el articulo194 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México v Municipios, e le hace de su conocimiento que al
presentarse a la citada Audiencia Inicial, debera comparecer con identificacion oficial
vigente en original y copia para su debido cotejo.
Asilo proveyd y firmo el LIC.  (19) Titular de la Unidad Administrafiva Substanciadaora,
adscrito al Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan,
Estado de México. CUMPLASE

LIC. (20)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.

Nimero Descripcion
Numero de oficio de la Autoridad Substanciadora
Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Fecha del oficio

Nombre y direccién del servidor publico presunto responsable
Nombre de la Autoridad Substanciadora

Fecha del Acuerdo de tramite

Nombre de la Autoridad Investigadora

Nombre del servidor publico presunto responsable
Puesto del servidor publico presunto responsable

Area de adscripcién del servidor publico presunto responsable
Falta cometida

Dia y hora para el desahogo de la Audiencia inicial
Nombre del titular de la Autoridad Investigadora

Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad
Fundamento legal de la falta administrativa

Articulo presuntamente violentado

Nombre del titular de la Autoridad Investigadora
Numero de expediente ante la Investigadora

Nombre de la Autoridad Substanciadora

Nombre y firma de Autoridad Substanciadora.

— | — — — —
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Dependencia: Organo Interno de Control Municipal.
Seccion: Unidad Administrativa Substanciadora.

Expediente: OICM,/TEP/RES/UAS/_(01) /2026.

Asunto: Se notifica acuerdo.

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Tepoizotlan Estado de Meéxico siendo
las___ _{2) DoraS e n e e oo . MINULES, del dia [+ [T « - -1
dos mil veintiséis y en cumplimiento al Acuerdo de fecha (2) . emitido por el LIC.
{2) , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora adscrito al Organo Interno de
Control Municipal de Tepotzotlan, el
C. (3) quien se identifica con
Gafete pumero.......... adscito al Organo Interno de Control  Municipal como
Motificador, me constitui en el domicilio ubicado
en__ (4)

__Domicilio que cuenta con las siguientes
caracteristicas: (5)

Y ser atendido por quien dijo
llamarse (6)

__ Y ser del (a) requerido (a) en el citatorio,
quien se identifica con (7) con numerg, de
folio (8) expedida a su favor
por

quien

manifestd (%)

__por lo que con fundamento en lo dispuesto en el articulo 25 y 26 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México en relacion con los numerales 175 y
179 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios; y
previa identificacion con gafete oficial expedido por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan
Estado de México, procedi a notificarle Citatorio a Audiencia Inicial mediante oficio ndmero
OICMTEP/UAS! (10) /2026 de fecha (10) emitido por el LIC. (11) Titular de la
Autoridad Substanciadora adscrito al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan,
Estado de México, entregandole en este acto el original con firma autdgrafa en propia mano,
dandose por terminada la presente diligencia a las _ (12) horas

veintiséis, firmando en ella quienes intervinieron y quisieron hacerlo.

DOY FE
NOTIFICADOR RECIBE
(13) _114)
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Ndmero Descripcién

Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Fecha, dia y hora de la notificacion y nombre de la Autoridad Substanciadora
Nombre del Notificador

Nombre y direccién del servidor publico presunto responsable
Caracteristicas del inmueble

Nombre de quien atiende la diligencia

Tipo de identificaciéon

Folio

Qué expresa la persona que atiende la diligencia

Numero y fecha de oficio de notificacién

Nombre de la Autoridad Substanciadora

Hora y fecha de término de la diligencia.

Nombre y firma del Notificador

Nombre y firma de quien recibe la notificacion.

N N IR RGeS

CITACION

|
Unidad Administrativa Substanciadora
Tepotzotlan Estado de México a_(01)
OFICIO: OICM/TEP/AS/_(01) /2026.
Expediente: OICM/TEP/RES/UAS/_(01) 12026.

LIC. (02)

AUTORIDAD INVESTIGADORA

ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Por este medio, reciba un cordial saludo, asi mismo le informo a Usted, que a efecto de
realizar el desahogo de la Audiencia Inicial del expediente citado al rubro se ha designado
el dia_( 03)de de 2026 dos mil veintiséis a las (03) horas). Para que
se presente en las oficinas que ocupa esta Unidad Administrativa Substanciadora ubicada
en Plaza Tepotzotlan, interior local 7, Calle Pensador Mexicano numero 1, Barrio San
Martin, Tepotzotlan, Estado de México. Cadigo Postal 54600, en virtud de que Usted, en su
carécter de Autoridad Investigadora adscrita a este Organo Interno de Control Municipal es
parte de estos procedimientos administrativos calificados de Faltas Administrativas No
Graves o Grave, relativo al expediente MTICII/_(04) /2026 del C. (05) _: porlo cual
5e requiere su presencia en los mismos, con fundamento en el articulo 120 fraccidn |, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, haciéndose
de su conocimiento para los fines 1an=lae 2 que haya lugar.
oic

Sin mas por el momento, gquedo a sus ordenes para cualquier comentario.

ATENTAMENTE

LIC. (06)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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Ndmero Descripcién

Fecha, numero de oficio y numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Nombre de la Autoridad Investigadora

Dia y hora para desahogo de Audiencia Inicial

Numero de expediente de la Autoridad Investigadora

Nombre del servidor publico presunto responsable

Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora.

OO EWIN =

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE: OICM/TER/RES/UAS! —01) 12026,

ACTA DE AUDIENCIA INICIAL

En Tepotzotlan Estado de México, siendo las  —{02) . estando presentes en las
oficinas que ocupa la Autoridad Substanciadora, siendo estas en Plaza Tepotzotlan, interior
local 7, Calle Pensador Mexicane nimero 1, Barrio San Martin, Tepotzotian, Estade de
Meéxico. Codigo Postal 54600, el LIC. (03)_Autoridad Substanciadora, adscrita al f:rganu
Interno de Control Municipal, quien actia con Testigo de Asistencia de nombre G (04)
, procede al inicio vy desahogo de la Audiencia Inicial.
CERTIFICA.

Que comparece el C. {05) quien se identifica con CREDENCIAL PARA
VOTAR CON FOTOGRAFIA con clave de elector expedida por el Instituto Nacional
Electoral, de la cual deja copia simple para debida constancia, quien es exhortado para gque
se conduzca con verdad en la diligencia en la que va a intervenir y quien por sus generales
manifestd: Llamarse como ha quedado escrito, ser originario de |, con domicilio actual en
(06) ,de afios edad, estado civil |, de ocupacion servidor plblice, con grado
de instruccion , presunio respongable de la Falta Administrativa Mo Grave o Grave,
comparece al desahogo de la Audiencia, y que fue debidamente notificado el dia {06)
como consta en autos v quien en este momento manifiesta desear ser representado por la
defensora de oficio Licenciada (0T) , quien en este momento en t&rminoes del
articule 121 fracciones | v Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico ¥ Municipios Acepta y protesta el cargo conferido, idenfificandose con Cedula
Profesional nimero (08) expedida en su favor por la Direccién General de Profesiones,
documental de la cual deja copia simple para debida constancia y quien con respecio al
ofrecimiento de pruebas indica: Clue en este momento solicita se le tenga por comparecido
vy que En Este acto OFRECE COMO PRUEBAS (09) B

Asimismo, se cerifica la asistencia del_LIC.  (10) — Autoridad Investigadora adscrito
al Organe Inferne de Control Municipal, guien se identifica con {11) , por lo que se
procede a darle &l uso de la palabra. Quien al hacero sefiala que en este acto rafifica en
todas v cada una de sus partes el Informe de Presunta Responsabilidad Adminisirativa de
fecha (12) y reconoce como de €l la firma que se encuenira estampada al
margen, por haberla hecho con su pufio y letra v es la que utiliza en todas sus actividades,
que no desea agregar nada mas.
CONSTE

Por le que acto continuo el LIC.  (13) . en uge de sus facultades como Titular de
la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrito al Organo Interno de Confrol Municipal,
Tepotzotian, México, emite el siguiente:

ACUERDO
BRIMERO.. Sg tienen por hechas las manifestaciones del C. (14) por
conducto de la Defensora de oficio LIC. {15) mediante su escrito consistente

en cinco fojas por una scla de su caras, las cuales son tomadas en CUSMa memmmemmmm———

SEGUNDO.- Se tiene por rafificado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
de fecha (16), per parie de la Autoridad Investigadora.
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IERCERQ.. D& conformidad con el articulo 194 fracciom VI de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se procede a la
apertura del periodo de ofrecimiento v recepcion de pruebas.
CUMPLASE.

En atencidn al acuerdo que antecede se apertura la etapa de ofrecimiento de prusbas v el
presunto rezsponzable C. (17} por conducto de su Defensora de oficio LIC. {18)
ofrece como pruebas de su parte

El LIC. (19) — Autoridad Investigadora adscrito al I:fllrg;ram:- Interno de Control
Municipal, ofrece como pruebas de su infencion, las sefaladas dentro del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

a)_—{20}

b)

En zeguida el LIC. (21) que actia legalmente asistido, emite el
siguiente ACUERDD-—————

PRIMERO. - Con fundamente en lo dispuesto por €l articule 194 fraccion V1l de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios, se declara cerrada
|a presente Audiencia Inicial, puntualizando a las partes que no podran ofrecer mas pruebas
salvo las que sean supenvinientes.

SEGUNDO.- De conformidad con el articulo 194 fraccion VIl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios, se cita a las partes
eldia (22) alas a efecto de oir el Acuerdo de Admision de Pruebas gue
corresponda, quedando debidamente nofificadas para tal efecto, apercibiéndoles que en
caso de no comparecer sin causa justificada se tendran por notificadas del mismo_ —-—-——

Mo habiendo nada mas que agregar a la presente, se da por terminada, siendo las {23)
horas de |a fecha en gue se actia, firmando al calce ¥y margen los que en ella intervinieron,
previa lectura, para que surta los efectos legales a que haya lugar.

LIC. [24)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA, ADSCRITO AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE
MEXICO.

(25)

1]
-
o

Descripcién
Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Hora de la diligencia de Audiencia Inicial
Nombre de la Autoridad Substanciadora
Nombre del testigo de asistencia
Nombre del compareciente presunto responsable
Datos generales del presunto responsable
Nombre del Licenciado defensor
Numero de Cédula profesional

o|~No|u|s|wN|=|3

Gohisrna Municinal 3028.3¢ 27
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9 Pruebas que ofrece

10 Nombre de la Autoridad Investigadora

1 Tipo de identificacion

12 Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
13 Nombre del titular de la Autoridad Substanciadora

14 Nombre del compareciente presunto responsable

15 Nombre del Licenciado defensor

16 Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
17 Nombre del compareciente presunto responsable

18 Nombre del Licenciado defensor

19 Nombre de la Autoridad Investigadora

20 Pruebas que ofrece la Autoridad Investigadora

21 Nombre de la Autoridad Substanciadora

22 Fecha y hora para oir Acuerdo de Admisién de pruebas

23 Hora de término de la Audiencia Inicial

24 Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora

25 Firma de los comparecientes.

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE: OICMTEP/RES/UAS/ _{01) 12026,

ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS

Tepotzotian, Estado de México a _{02) , siendo las (02) horas, en el
interior de Ia oficina que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora adscrita al Organo
Interno de Control Municipal de Tepotzotlan Estado de México, siendo estas en  Plaza
Tepotzotlan, interior local 7, Calle Pensador Mexicano numero 1, Bamio San Martin,
Tepotzotian, Estado de México. Codigo Postal 54600.-

Esta Unidad Administrativa Substanciadora en observancia a lo que procede v una vez

visto el contenido de la Certificacion y Acuerdo, de fecha {03) . donde se tuvo por
comparecide al C. (04) |, al Desahogo de Audiencia Inicial, ofreciendo como prusbas:
(05)

¥ por parte de la Autoridad Investigadora, quien ratifico todos y cada uno de los medios de
prueba que fueron presentados, para acreditar sus manifestaciones, con fundamento en lo
dizpuesto por el ariculo 194 fracciones VI ¥ IX de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a las afribuciones
legalmente conferidas, es de acordarse y se:

ACUERDA.

PRIMERD.- Con fundamento en el articulo 194 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, se p de a la admision de las pruebas
ofrecidas porel C. {06) _, quien en la fecha de los hechos tenia cargo de
(07) adscrito al Areade  (08) de Tepotzotlan México, y por lo que hace a la
Prueba (093)

de la Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y
Municipios la cual se tiene por admitida.

SEGUNDO.- Con fundamento en el articulo 194 fraccion VI de la Ley de
Resp bilidades Admini i del Estado de México y Municipios, se proceds a la

dmisién de las prueb Z por parte de la Unidad Administrativa Investigadora, por
lo que hace a las pruebas consistentes en:

a)(10)

La cual se tiene por admitida

CONSTE

Asi lo proveyo, acordo y firmo el LIC. 1) — Titular de la
Unidad Admini i iadora, adscrito al Organo Interne de Control Municipal de
Tepotzotlan Estado de México..

LIC. (12)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
(13)
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1]
-
o

Descripcién
Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Hora de la diligencia de Admision de pruebas
Fecha de la Audiencia inicial
Nombre del compareciente presunto responsable
Pruebas que ofrece el presunto responsable
Nombre del compareciente presunto responsable
Cargo del presunto responsable
Adscripcion del presunto responsable
Pruebas que ofrece el presunto responsable
Pruebas que ofrece la Autoridad Investigadora
Nombre de la Autoridad Substanciadora
Firma y Nombre de la Autoridad Substanciadora
Firma de los comparecientes.

— | - -
R CECIRICIGE NI EE]

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE: OICM/TEP/RES/UASL (1) /2026.

ACUERDO DE APERTURA DE ALEGATOS

Tepotzotlan, Estado de México a_(2) , siendo las (3) , en el interior de la oficina que ocupa
la Unidad Administrativa Substanciadera adscrita al Organo Interno de Control Municipal
de Tepotzotlan Estado de México, siendo estas en Plaza Tepotzotlan, interior local 7, Calle
Pensador Mexicano namero 1, Barrio San Martin, Tepotzotlan, Estado de México. Codigo
Postal 54600.

Esta Unidad Administrativa Substanciadora, en observancia a lo que procede y una vez
visto el estado que guarda el presente expediente y toda vez que a la fecha no quedan
pruebas pendientes por desahogar, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194
fraccion IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y sei—--

ACUERDA

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccion IX de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se declara abierto
el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes a las partes,
los cuales comprenden a partir del dia (4) hasta el dia (5) .

SEGUNDO.- Se apercibe a las partes en el presente procedimiento que en caso de no
presentar alegatos al presente Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en
los términos legales anteriormente referidos quedara precluido su derecho para
hacerlo con posterioridad.

Asi lo proveyo y firmé el LIC. (8), Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora,
adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.--——----

LIC. (7)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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Ndmero Descripcién
1 Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
2 Fecha del Acuerdo
3 Hora
4 Fecha de inicio de alegatos
5 Fecha de término de alegatos
6 Nombre de la Autoridad Substanciadora
7 Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora

ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE: OICM/TEP/RES/UAS/ _(01) /2026.

ACUERDO DE TRAMITE
Tepotzotlan, Estado de México a (02) cla Unidad Administrativa
Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan
Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027, una vez visto el
estado que guarda el presente expediente y con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 188 fraccion 1, 194 fraccion [X de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios: de acuerdo a las atribuciones
legalmente conferidas, en observancia a lo que procede y en términos de los
anteriores sefialamientos, esta Autoridad Substanciadora.
ACUERDA

UNICO.- Se tiene por presentado al C. (03) _. Presunto Responsable de
falta administrativa no grave en el expediente en que se actia, mediante su escrito
presentado en fecha (04) . formulando Alegatos de su parte, los cuales
agréguense al presente y seran tomados en cuenta en el momento procesal
oportuno.
Asi lo proveyo y firmo el LIC.  (05) ., Titular de la Unidad Administrativa
Substanciadora, adscrito al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan
Estado de México.

LIC. (06)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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mero Descripcién

1 Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
2 Fecha del Acuerdo de Tramite

3 Nombre del servidor publico presunto responsable

4

5

6

Fecha del escrito de alegatos
Nombre la Autoridad Substanciadora
Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora.

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUMNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EXPEDIENTE: OICM/TEP/RES/UAS/ _(01)  (2026.

CERTIFICACION DE ALEGATOS

Tepotzotlan, Estado de México a  de (02) | siendolas  (02) horas
en el interior de |a oficina que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora
adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan Estado de México,
Administracion Plblica Municipal 2025-2027 ubicada en Plaza Tepotzoflan, interior
local 7, Calle Pensador Mexicano nimero 1, Barrio San Martin, Tepotzotlan, Estado de
México. Cadigo Postal 54600. .

Esta Unidad Administrativa Substanciadora, una vez visto el estado que guarda el
presente expediente y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccion
IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, en observancia a
o que procede.

CERTIFICA
Con fundamento en el articulo 194 fraccién X de |a Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en virtud de que el t2rmino
legal otorgado a las partes PARA RENDIR ALEGATOS, en el expediente
OICMITEP/RES/UASI(03) 120286 el cual inicid el dia (04) y fenecio el
dia (04 ) de , ¥ toda vez que ofrecid alegatos, por lo anterior se les
tiene a las demas partes por precluido su derecho a ofrecerlos y se da por
concluida la presente etapa.

Lo que se certifica para los efectos legales a que haya lugar el dia _{5) -

En términos de los anteriores sefialamientos esta Autoridad Substanciadorg ——-—
ACUERDA

UNICO.- Con fundamento en el articulo 194 fraccion X de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se remite el
expediente OICM/TEP/RES/UAS!  (06) f2026 a la Autoridad Resolutora para
que de acuerdo a sus facultades y atribuciones, proceda a la resolucién del
procedimiento, de encontrarlo apegado a derecho.

Asi lo proveyd y firmé el LIC. (07) , Titular de la Unidad Administrativa
Substanciadora, adscrito al Organo Intemo de Control Municipal de Tepotzotlan
Estado de México.

LIC. (08)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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Ndmero Descripcién
Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Fecha y hora de la Certificacion de Alegatos

Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Fecha de inicio y término de los Alegatos

Fecha de la certificacién

Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Nombre de la Autoridad Substanciadora

Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora.

O INO|AWIN|I=

OFICIO REMISION DE EXPEDIENTE PARA AUTORIDAD RESOLUTORA.

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

EXPEDIENTE: OICM/TEP/RES/UAS/_{01) 12026.
OFICIO: OICMITEP/UAS/ _(02) 12026.
ASUNTO: Se remite expediente.

Tepotzotlan, Estado de Méxicoa __(03)

LIC. (04)
AUTORIDAD RESOLUTORA ADSCRITO AL ORGANO INTERNO

DE CONTROL MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

Por medio del presente reciba un cordial saludo y asimismo con fundamento en los articulos
3 fraccion Il, 186 fraccion IV y V, 194 fraccion X de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, envio el expediente en el que se actia
consistente en (05 ) fojas, las que se encuentran glosadas del C. (06) , Quien
en la fecha de los hechos se encontraba adscrito al area de (07) del H.
Ayuntamiento de Tepotzotlan, México, con puesto presupuestal de (08) ., en
virtud de que incurrié en la falta (09) . cuya obligatoriedad se encuentra
establecida en los articulos (10) de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios ; a efecto de que resuelva el

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente, de encontrarlo
ajustado a derecho.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

LiC. (11)
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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Ndmero Descripcién
Numero de expediente de la Autoridad Substanciadora
Numero de oficio de la Autoridad Investigadora
Fecha de elaboracién del oficio de remision

Nombre de la Autoridad Resolutora

Numero de fojas que integran el expediente

Nombre del servidor publico presunto responsable
Adscripcion del presunto responsable

Puesto o cargo del presunto responsable

Falta cometida por el presunto responsable
Fundamento legal de la presunta falta administrativa
Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora.

— -
2Slo|o|No|o|a(w N

C) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION EN PROCEDIMIENTOS
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. OBJETIVO

Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa atribuida a un servidor
publico o particular vinculado, mediante el analisis integral del expediente, la valoracién de pruebas,
la fundamentacion y motivacion juridica, y la emisién de la resolucién correspondiente conforme a la
normatividad aplicable.

2. REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 108 y 109. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 130 y 130 Bis. Gaceta de
Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 112 fracciones X, XVI y XVII. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulos 118, 119, y demas
relativos aplicables. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal de Tepotzotlan 2026 articulo 86, fracciones V.

3. DEFINICIONES

AUTORIDAD RESOLUTORA: Unidad administrativa adscrita al Organo Interno de Control facultada
para dictar resolucion en los procedimientos de responsabilidades administrativas por faltas no
graves.

RESOLUCION: Acto juridico-administrativo debidamente fundado y motivado mediante el cual se
determina la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa, imponiendo en su caso la
sancion correspondiente o decretando el archivo del expediente.
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VALORACION DE PRUEBAS: Andlisis juridico realizado por la Autoridad Resolutora respecto de los
medios de prueba que obran en el expediente, conforme a las reglas de la logica, la sana critica y la
normatividad aplicable.

CIERRE DE INSTRUCCION: Acto procesal previo a la emision de la resoluciéon, mediante el cual se
declara concluida la etapa probatoria y el expediente queda en estado de dictar resolucion.

EJECUTORIA: Momento en que la resolucién adquiere firmeza al no existir medio de impugnacion o
al haberse agotado los recursos legales correspondientes.

SANCION: Consecuencia juridica impuesta al servidor publico o particular responsable, conforme a
lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO: Conjunto ordenado y foliado de actuaciones, documentos,
pruebas y acuerdos que integran el procedimiento de responsabilidades administrativas.

4. INSUMOS

o Expediente administrativo remitido por la Autoridad Substanciadora
¢ Acuerdo de cierre de instruccion

¢ Medios de prueba integrados en el expediente

o Alegatos presentados por las partes

e Proyecto de resolucién

¢ Normatividad aplicable

5. RESULTADOS

Resolucion debidamente fundada y motivada que determine la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa, imponiendo en su caso la sancién correspondiente o decretando el
archivo del expediente, asi como la declaracion de su ejecutoria cuando no exista medio de
impugnacion.

6. POLITICAS

La Autoridad Resolutora debera actuar con plena independencia técnica y juridica, observando en
todo momento los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, exhaustividad, presuncién de
inocencia y debido proceso. La resolucion debera emitirse dentro de los plazos establecidos por la
normatividad aplicable, debidamente fundada y motivada, valorando integralmente las pruebas que
obren en el expediente y garantizando el derecho de audiencia y defensa de las partes. Una vez firme
la resolucion, se deberd acordar su ejecutoria y realizar las acciones conducentes para su
cumplimiento conforme a derecho.

7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa Actividad

1 AUTORIDAD RESOLUTORA Recibe expediente y radica.

2 AUTORIDAD RESOLUTORA De ser necesario amplia el proceso
de pruebas.

3 AUTORIDAD RESOLUTORA De ser procedente para los
consecutivos anteriores se cierra la
instruccion.
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4 AUTORIDAD RESOLUTORA Emitir la resolucion.

5 NOTIFICADOR Notifica la resolucion.

6 AUTORIDAD RESOLUTORA Acuerda la ejecutoria de la resolucion
cuando no exista medio de
impugnacion.

7 AUTORIDAD RESOLUTORA En caso de interponerse recurso de
revocacion, admite y sustancia el
recurso hasta emitir la resolucion
correspondiente.

8. DIAGRAMACION

Autoridad Resolutora Notificador

Inicio
P

v

Recibe el
Expedientey se
Radica

Notifica la Resolucién

Conforme a
las Pruebas

A

Se Amplia el Secierra la
Proceso instruccién
Se Emite la

Resolucién

v

¢ Plazo legal de
Impugnacién en N 5
los 15 dias? Notifica la Resolucion
Se decl )
e declara
i —»
ejecutoriay Se adm't? y
cierre del sustancia v
expeﬁjiente ¢ Fin
Se emite una
nueva
Resolucién
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Nota: Con la emision de la resolucion debidamente fundada y motivada, y una vez que ésta adquiera
firmeza conforme a la normatividad aplicable, concluye la intervencion de la Autoridad Resolutora, asi
como el procedimiento de responsabilidades administrativas iniciado desde la etapa de investigacion.

9. FORMATOS

Formatos de la Autoridad Resolutora

RESOLUCION: (1)

En Tepotzotlan, Estado de México, a (2) , el suscrito
(3) . en mi caracter de Autoridad Resolutora adscrito al
Organo Interno de Control Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan,
Estado de México, con fundamento en los articulos 125 y 126 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como en los articulos 3
fraccion lll, 9 fraccion V, 10 parrafo tercero, 11, 119, 122, 123, 174, 180, 182, 186,
188 fraccion V, 189, 191, 193 y 194 fracciones X y Xl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, procede a
dictar la presente resolucion conforme a los siguientes apartados.

VISTOS|

Para resolver en definitiva el procedimiento administrativo instruido en contra del
C. (4) , se tienen a la vista los autos del
expediente (5) , dentro de los cuales obran el

(6)

el oficio de radicacion emitido por la Autoridad Investigadora en fecha
(7) ; los oficios de requerimiento y respuesta de las
areas de (8) ; el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa en el que se calificd la conducta como
falta administrativa no grave prevista en el articulo 51 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; el
emplazamiento y la audiencia inicial celebrada ante la Autoridad Substanciadora
en la que se garantizd el derecho de audiencia y defensa del investigado; la
admision y desahogo de las pruebas documentales publicas; el periodo de
alegatos y la declaracion de cierre de instruccion; finalmente, la remision de los
autos a esta Autoridad Resolutora para dictar la presente determinacion.
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RESULTANDO

PRIMERO. Que en el (9) se constato el
faltante y omision de (10)

SEGUNDO. Que respecto a la (11) , obra en autos la
(12) firmada por el investigado y la factura certificada por la
(13) , acreditandose la propiedad municipal y su
asignacion al area de (14) , Sin que exista constancia de

denuncia penal, baja administrativa o justificacion documental de su falta.

TERCERO. Que mediante oficio de fecha
(15) , la Autoridad Investigadora emitio el
Acuerdo de Radicacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra de C. (4) , lurnando las constancias a la

Autoridad Substanciadora.

CUARTO. Que en |la audiencia inicial se hizo del conocimiento del investigado la
imputacion, se le otorgo la oportunidad de manifestarse, ofrecer pruebas y
formular alegatos, con lo cual se garantizé su derecho de audiencia en términos
de los articulos 180 y 182 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

QUINTO. Que la Autoridad Substanciadora admitio y desahogd las pruebas
documentales publicas ofrecidas por la Autoridad Investigadora, consistentes en
(16) ;
valorandolas conforme a derecho.

SEXTO. Que concluido el periodo de alegatos se declaro cerrada la instruccion y
se remitieron los autos a esta Autoridad Resolutora para emitir la resolucion
correspondiente.
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Esta Autoridad es competente para conocer y resolver el presente
procedimiento en términos de los articulos 125 y 126 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como de los articulos aplicables de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

SEGUNDOQ. EI C. (4) , 85 sujeto obligado de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios vy,
conforme a su articulo 11, la calidad de (17) no lo exime de

responder por las obligaciones adquiridas durante el ejercicio de su cargo.

TERCEROQ. El procedimiento se tramitd por la via ordinaria, observandose las
formalidades esenciales del debido proceso y garantizandose al servidor pablico
su derecho de audiencia, defensa y prueba, en términos de los articulos 180y 182
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios.

CUARTO. Las pruebas documentales pablicas que obran en autos tienen pleno
valor probatorio conforme a los articulos 132, 135, 150 y 151 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios. Con base

en ellas, se acredita que el investigado tenia
(18)
QUINTO. En lo que respecta al (19) , al existir

denuncia penal presentada oportunamente, esta resoclucién deja a salvo los
derechos de |3 autoridad ministerial competente, sin gue en esta sede
administrativa pueda atribuirsele responsabilidad al servidor publico.

SEXTO. Se actualiza la hipotesis prevista en el articulo 51 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, que
considera falta administrativa no grave la omision culposa en la
(20)

SEPTIMO. Para individualizar la sancion, conforme al articulo 75 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se toma
en cuenta el cargo desempefiado, el nivel jerarquico medio, la naturaleza culposa
de la conducta, la ausencia de reincidencia y de antecedentes disciplinarios. Estas
circunstancias conducen a la imposicion de una sancién proporcional.
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RESUELVE

PRIMERC. Se declara administrativamente responsable al
C.{4) , por la omision de
(10) , actualizandose la falta administrativa no

grave prevista en el articulo 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

SEGUNDO. Se le impone la sancién de amonestacion privada y la obligacion de
reintegrar a la Tesoreria Municipal de Tepotzotlan la cantidad de
S(21)_ . dentro de los diez dias habiles siguientes
a aquel en que surta efectos la notificacion de la presente resolucion.

TERCERO. Se dejan a salvo los derechos de la autoridad ministerial en relacion
con el (22

CUARTO. Notifiguese personalmente al C_ (4) investigado, a
la Autoridad Investigadora y a la Autoridad Substanciadora, dejando constancia
en autos y en el Libro de Gobiemo de este Organo Interno de Control Municipal.

QUINTO. Hagase del conocimiento de |as paries que |a presente resolucion es
impugnable mediante recurso de revocacion dentro del plazo de quince dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que surfa efectos la notificacion,
conforme al articulo 112 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Mexico y Municipios.

SEXTO. Una vez que la presente resolucion cause estado, archivese el
expediente como asunto total y definitivamente concluido.

CUMPLASE

ASi LO RESUELVE Y FIRMA.

LIC. (23)
AUTORIDAD RESOLUTORA

Nimero Descripcioén

Numero de expediente

Fecha de la resolucion

Nombre de la Autoridad Resolutora

Nombre del responsable

Expediente

Desglose de la problematica donde da vista a los actos de presunta responsabilidad
administrativa

OO HWIN =

7 Fecha del oficio de radicacion

8 Unidades administrativas que dan vista y apoyo a la presente

9 Expediente, acta u oficio que consta o da fe

10 Se detalla la omision o falta administrativa

11 Expediente, acta u oficio que consta o da fe

12 Oficio, resguardo, expediente, etc. Gobierna Municioal 2025-227
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13 Unidad administrativa que dan vista y apoyo a la presente

14 Unidad administrativa

15 Fecha de oficio

16 Acta, factura, tarjeta de resguardo, oficio, expediente, etc.

17 Cargo del presunto responsable

18 Se da por sentado y se acreditan los hechos y responsabilidades al presunto.

19 Se define otro asunto

20 Se le acredita responsabilidad administrativa al presunto.

21 Se define la cantidad fija que tiene que pagar el presunto. (Depende de las
consideraciones de las autoridades puede o no aplicar)

22 Se da vista a las demas obligaciones o responsabilidades administrativas.

23 Nombre y firma de la Autoridad Resolutora

Tepotzotidn, Estado de México, (1)

EXPEDIENTE: (2)
ASUNTO: SE DECLARA PROCEDIMIENTO CERRADO

El suscrito LIC. (3) en mi cardcter de Autoridad Resolutora
adscrito al Organo Interno de Control Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Tepoizotldn, Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
1, 11, 119, 122, 174, 180, 182, 186, 188, 189, 191, 193, 194 v 196 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios, asi como
los articulos 2, 278 y demas relativos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, v

ACUERDO
ANTECEDENTES

1. Mediante resolucioén administrativa de fecha (4) dictada dentro
del expediente (2) esta Autoridad Resolutora determing la

responsabilidad administrativa no grave del C. (5) . por
omision de (6) imponiéndosele la
sancion de

(7)

2. Dicha resolucion fue notificada personalmente al investigado mediante oficio

(B conforme a los articulos 175, 176 v 179 fraccion VI
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
hMunicipios.

3. Asimismo, mediante oficio (3L se notificd la

resolucion a la Autoridad Investigadora para los efectos legales conducentes.

4. Conforme al articulo 112 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el servidor publico contaba con un plazo de quince
dias habiles contados a partir del dia siguiente a aguel en gue surtid efectos la
nofificacion, para interponer recurso de revocacion en contra de la resolucion.

5. Ha transcurrido el plazo legal sefalado sin que el sancionado haya interpuesto
recurso, presentado escrito alguno de inconformidad o promovido medio de
defensa en sede administrativa, por lo gue la resolucion ha guedado firme, en
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terminos del articulo 196 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

SE CERTIFICA

Que, revisadas las constancias del expediente, se acredita que:

¢ |a resolucion fue debidamente notificada al servidor publico investigado.

* Se computo el plazo legal de quince dias habiles establecido en el articulo
112 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

* No existe registro de promocion, escrito, recurso o medio de defensa
presentado por el investigado.

* No existe constancia alguna que suspenda, modifique o interrumpa el
computo del plazo.

* De conformidad con los articulos 196 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y 276 del Codigo de
Procedimientos  Administrativos, el procedimiento debe declararse
totalmente concluido.

SE ACUERDA

UMNICO. Se declara que causo ejecutoria la resolucién administrativa en contra del

C.  (10) . Idenfificado con el expediente
(11) al haber quedado firme la resolucion de fecha
12) . por no haberse interpuesto recurso de revocacion dentro del

plazo legal previsto en el articulo 112 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Archivese como asunto concluido, con las anotaciones correspondientes en el
Libro de Gobiemno de este Organo Interno de Control Municipal.

CUMPLASE

ATENTAMENTE

LIC. (13)
AUTORIDAD RESOLUTORA

Ndmero Descripcién
1 Fecha del presente.
2 Numero de expediente.
3 Nombre de la Autoridad Resolutora.
4 Fecha de la Resolucion.
5 Nombre del presunto responsable.
6 Hechos que lo responsabilizan.
7 Se determina la sancién.
8 Numero de oficio con el que fue notificado el presunto responsable.
9 Numero de oficio donde se le notifico la Resolucion a la Autoridad Investigadora.
10 Nombre del responsable. OBl Ml 26257
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11 Numero de expediente donde causo ejecutoria.
12 Fecha del expediente donde causo ejecutoria.
13 Nombre y firma de la Autoridad Resolutora

V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN LOS PROCESOS
DE ENTREGA-RECEPCION

2. OBJETIVO

Participar en los procesos de entrega-recepcién de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, mediante la supervision, orientacion, revision, verificacion documental y
validacion de las actas administrativas de entrega-recepcion.

3. REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50
fraccion XIII.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 110, 111 y 112 fraccién XII.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracion publica del Estado de México.

4. DEFINICIONES

Anexos: Documentacion complementaria que se adjunta al Acta de Entrega—Recepcién y
que respalda la informacion, bienes y recursos entregados por el servidor publico saliente.

Representante del OIC: Servidor publico designado por el Organo Interno de Control para
supervisar y dar fe administrativa del procedimiento de Entrega—Recepcion.

Entrega—Recepcion: Acto administrativo mediante el cual un servidor publico saliente hace
entrega formal de los bienes, recursos, documentacidén, asuntos en tramite vy
responsabilidades inherentes a su cargo al servidor publico entrante.

Servidor Publico Saliente: Persona que concluye su encargo, comision o funcién dentro de
una unidad administrativa.

Servidor Publico Entrante: Persona que asume el cargo, comisién o funcién dentro de una
unidad administrativa.

Testigos: Personas que intervienen en el procedimiento de Entrega—Recepcién para dar
constancia del acto, firmando el acta correspondiente.

Identificacion: Documento oficial vigente que acredita la identidad de los servidores publicos
y testigos que participan en el procedimiento.
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Acta de Entrega—Recepcion: Documento administrativo que deja constancia formal del
estado que guardan los recursos, bienes, documentos y asuntos de la unidad administrativa
al momento del cambio de servidor publico.

5. INSUMOS

e Nombramiento o designacion del servidor publico entrante.

e Aviso de baja, renuncia, cambio o término de funciones del servidor publico saliente.
¢ Inventario de bienes muebles e inmuebles.

e Resguardos de bienes.

¢ Relacién de expedientes, archivos y documentacion administrativa.

e Relacién de asuntos en tramite.

e Acta de Entrega—Recepcion y anexos.

¢ Identificaciones oficiales de los servidores publicos participantes.

6. RESULTADOS
Constancia en el Acta de Entrega-Recepcion.
7. POLITICAS

La Entrega—Recepcion debera realizarse de manera obligatoria, formal y documentada cada
vez que ocurra la separacion, cambio o designaciéon de un servidor publico. El procedimiento
debera llevarse a cabo conforme a la normatividad aplicable y utilizando los formatos
proporcionados por el OSFEM, los cuales se encuentran en la pagina oficial del sitio web
referente al apartado de Entrega-Recepcidon donde se incluyen el acta AER-1 y AER-2 y sus
formatos anexos. El Organo Interno de Control sera la instancia encargada de
supervisar, validar y resguardar el acto y la documentacién generada.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 308 DE 356

08 de mayo 2026

8.DESARROLLO

No Unidad Administrativa Actividad

1 Organo Interno de Control Recibe la notificacion por parte de la Unidad Administrativa, por
actas de cabildo o por los lineamientos (cambio de
administracion) y se procede a realizar el proceso de Entrega-
Recepcion.

2 Organo Interno de Control Designa personal comisionado.

3 Organo Interno de Control Se coordina con el servidor publico entrante y saliente para
establecer fecha del acto de Entrega-Recepcion.

4 Comisionado del Organo Interno | Vigila e instruye al llenado del formato Acta Ordinaria de Entrega

de Control (AER-1 o AER-2) y anexos correspondientes a su Unidad
Administrativa al servidor publico saliente.

5 Servidor Publico Saliente Llenado del Acta Ordinaria de Entrega y anexos
correspondientes.

6 Comisionado del Organo Interno | Una vez verificada el Acta Ordinaria de Entrega, se procede a la

de Control, Servidor Publico firma de todos los comisionados.
Entrante, Saliente y testigos

7 Servidor Publico Entrante Verifica la informacién y determinar si coincide. Si se detectan
diferencias entre lo reportado y constatado se procede a solicitar
aclaraciones por oficio al Organo Interno de Control (Solo aplica
durante el periodo de 90 dias naturales contados a partir del dia
siguiente al de la suscripcién del acta de entrega)

8 Organo Interno de Control Recibe el oficio de aclaraciones y observaciones. Requiere al
servidor publico saliente para aclarar las inconsistencias
detectadas.

9 Servidor Publico Saliente Realiza las aclaraciones pertinentes

10 Organo Interno de Control Se determinan las aclaraciones del servidor publico saliente. Si
subsiste la irregularidad, se inicia Procedimiento Administrativo.

11 Organo Interno de Control Se valida la informacion y el Acta Ordinaria de Entrega se
resguarda.

Gobierno Municipal 2025-2027
GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 309 DE 356 08 de mayo 2026

9. DIAGRAMACION

Organo Interno de Control Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante
INICIO Se le notifica fecha, lugary Se le notifica fecha, lugary
. hora con la documentacion hora con la documentacion
necesaria. necesaria.
. e . /—
Recibe notificacion |
(Unidad Administrativa, I
cabildo o lineamientos) .
I Se presentan con <
* la documentacion
Oficio de comisién necesaria.
a personal L~
comisionado \
7
. " Llena el Acta de Entrega-
Se coordinay notifica al L.
) o . Recepciény anexos.
servidor publico saliente y Verifica la informacion.
entrante
1
v
Vigila e instruye al llenado Firman los servidores,|Organo
del actay anexos Interno y testigos el acta

I

Se entrega Acta de Entrega-Rec¢epcion al Organo Interno de Control, al servidor publico entrante y
saliente

Oficio de inconsistencias 4
dirigido por el Servidor

Publico Entrante

| J
| >

Elservidor publico entrante
verifica la informacion.

Seinicia

procedimiento
administrativo inconsistencias.

¢Detecta
observaciones en los
90 dias?

Si

Se archivay
se concluye.

¢Solventa las
inconsistencias?
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos podran ser visualizados en la pagina oficial del OSFEM en el apartado de Entrega-

Recepcion (https://lwww.osfem.gob.mx/entidades/entrega_recepcion.html).

La cantidad de

formatos dependera de la unidad administrativa, ya que se cuenta con mas de cincuenta formatos
que pertenecen a diferentes rubros, asi mismo, cada formato cuenta con su instructivo de llenado.
Se puede visualizar en la siguiente captura lo antes mencionado:

Entrega-Recepcion

Acuerdo 07/2024

Linearrientos que norman la Entrega-Recapeion de los Ayuntamientos, sus Depandencias, Unidades Administrativas y Entidades de

la Administracion Pdblica Municipal del Estado de México.

(AER-1) Acta Ordinaria de Entrega
Recepcidn del Pericdo de Gestidén Constitucional Municipal

(AER-2) Acta Extraordinaria de Entrega
Recepcién del Periodo de Geslidén Constitucional Municipal

Formatos del Proceso de Transicién
» Cédula de Transicion - Integracion del Equipo de Trabajo.
» Cédula de Transicion - Integracitn dal Comitd de Enlace.
> Lista de Asistencia para las Mesas de Transicidn de la Administracidn Plblica Municipal.
» Programa de Trabajo de Transicidn.

Formatos e Instructivos E-R

Mostrar | 10« | registros

Mamero *

ER-01

ER-02

ER-03

ER-04

ER-05

ER-06

ER-07F

ER-08

ER-08

ER-10

Mostrando registros del 1al 10 de un total de 59 registros

Clasificacién

| Informacion de la Oficina que
Entrega

| Informacion de la Oficina que
Entrega

| Informacion de la Oficina que
Entrega

| Informacion de la Oficina que
Entrega

| Informacion de la Oficina que
Entrega

l. Informacion de la Oficina que
Entrega

l. Informacion de la Oficina que
Entrega

l. Informacion de la Oficina que
Entrega

l. Informacion de la Oficina que
Entrega

l. Informacion de la Oficina que
Entrega
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Digital F Interir

Inicio | Entidodes Fiscolizables | Entrego-Recepcitn

Buscar:

Nombre del Formato

Flan de Desarrollo Municipal

Reglamento Interior

Estructura Orgdnica

Manual General de Organizacidn

Manuales de Procedimientos

Integracion del Organo de Gobierno del Ente Pablico

Relacidn de Asuntos Pendientes

Relacion de Asuntos Jurisdiccionales

Relacion de Bienes Muebles al Resguardo de la Persona
Servidora Publica

Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Parsona
Servidora Pablica

N—

TEPOTZOTLAN

Archivos

Anterior n 2 3 4|5 B Siguents
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VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION, OPERACION Y SEGUIMIENTO DE
LOS COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

2. OBJETIVO

Fortalecer la participacion ciudadana en la vigilancia de la gestidn publica municipal,
mediante la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, la capacitacion
de sus integrantes, la coordinacion de sus actividades y el seguimiento a sus acciones de
supervision y vigilancia.

3. REFERENCIAS

e Articulos 113-A al 113-H de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, articulo 86, fraccion VI, inciso c.

4. DEFINICIONES

COCICOVIS: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia integrado por ciudadanos para
supervisar la correcta ejecucidon de obras, acciones o programas.

Integracién: Proceso mediante el cual se conforma formalmente el comité ciudadano.
Vigilancia: Actividad de observacién y seguimiento del desarrollo de la obra o accién.
Seguimiento: Registro y atencidon de observaciones realizadas por el COCICOVIS.

5. INSUMOS

e Convocatorias y actas de integracion.

e Listado de ciudadanos participantes.

e Documentacion de la obra, accion o programa a vigilar.

e Formatos de seguimiento, reportes y evidencias (emitidos por la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.).

6. RESULTADOS

Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS) debidamente integrados y en
operacion, que participen en la supervision de obras, acciones o programas.

7. POLITICAS

La integracion, operaciéon y seguimiento de los COCICOVIS se realizara conforme a la
normatividad aplicable y a los lineamientos emitidos por el Organo Interno_de )
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participacion de los ciudadanos sera de caracter honorifico y voluntario, y el Organo Interno
de Control brindara orientacion y acompafiamiento durante el proceso, sin sustituir las
funciones del comité ni interferir en el desarrollo de las obras, acciones o programas sujetos
a vigilancia.

8. DESARROLLO

No Unidad Administrativa Actividad
1 Obras Publicas Remite expediente técnico de la obra y
solicita la conformacién de COCICOVI.
2 Organo Interno de Control | Comisiona al Contralor Social para realizar
la conformacién del comité.
3 Contralor Social Emite convocatoria para la integracién del
COCICOVIS.
4 COCICOVIS Participan en la conformacion del comité.
5 Contralor Social Formaliza la integracion mediante acta
correspondiente.
6 COCICOVIS Realiza actividades de vigilancia de la obra,
accion o programa.
7 COCICOVIS Elabora reportes y observaciones.
8 Contralor Social Da seguimiento y canaliza observaciones a
las dreas competentes.
9 Organo Interno de Control | Integra expediente y da cierre al proceso.
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9. DIAGRAMACION

f]rgarm Interno de Contralor Social COCICOVIS Obras Piblicas
Control
Recibe oficio y emite Farficipan en la
convocatona para los . conformacion del
COCICOS comité
Fecibe expediente [, r
tacmico L Remita expedients técnico ]
\—{___ ¥
- . Realiza actividades
Emite oficio da Formaliza la de vigilancia de obra
comision integracicn mediants
. acts comespondients.
L
,1 Elabora reportes y
. C'a saguimiento y " chsarvaciones.
|I'ItEgr:EEK_|}EdI-Eﬂ‘tE ¥oqe L canaliza observaciones. J
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta de instalacion del comité de participacion social

'\'.“r 371'332?2"6 Bienestar Bgm_s

FPS 1. ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL

Siendo e dis el mes _@_eﬂm 2l enhhuun_@_
e

-mmupo nos.
mumammu%e«vmwwmwoummwmo €On recursos del FAIS y
desgrar & s personss que integrardn o Commé de Participacicn Socil (CPS5) que dard seguimiento y viglancia & la obra

@ que e ubicard en @

1004 vez que b placeacion del proyecto sea valdada por Bienestac

CONSIDERANDOS

Que el fundamento legal aplicable af FALS se establece en o articulo 33 apartado B de la Ley de Coordinacdn Fiscal: articulos 3y 61
delaLqmdeonumswctWMMMLMZMMHVKMAyI&MI&MW
General de Proteccion de Datos Personales en P e s g

muwmmudmmwummmmdwm- 30 con los
municipales, de ACHONES ter dades fed iernificacion de necesidades de Infracstructra
WMMMQGWyW*mMMRQMMWMW

mmmmammm!mmm deberdn pr 1 pacticipacin
de L pobilaciin cbjetive en Jos procesos de dentificackdn de social bivca, asl como en el seqguimienco
ymmdemobvuwenw:mmddwcmmobm«vhahwbuwym
Miereo de L Partiipacion Seckal en o FAIS.

wmmamm;omwwmacmwu registrar el seguimiento de s obras mediante ¢ cormecto llerudo de
Sodal vig los avances y ka conclusion de las obras 3 la Cudadanda,

ACUERDO UNICO

Se decl B do &l Comité de Participacion Socal conf d0 por Las personas que ol calce de este documento

mnwomummn“l’m

£5e considera pane de algin pueblo indigena yo afromesicanc? Tache conuna X (ONO (8

En caso de responder S, que & cudl (Por ejemp Nahua, Maya, Odam, etc)

£5e considera parte de algun pueblo indigena y'o afromexicano? Tache conuna X ( ONO (18l

En caso de responder 5L indique » cud! (Por efemplo, M Nahua, Mays, Odam, e4c)
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Gobi d :
\J" Meéxico Bienestar = [FAIS

-

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELUDO NOMERE FIRMGA O MURLLA
ousp NONERO D TELIFONG

@ g DOMIOLIO
caut N0 COLOMA cr

e considera parte de Algun pueblo indigena yo afromexkano? Tache conuma . (NG (sl

En caso de responder Si, indique a cudl (Por ejemplo, Mazateco, Nabwa, Mays, O'dam, etc)

PRIMER APELLIDO SEGUNDO AMTLL00 NOveaal FINMA O HUELLA
Curp NOMVERD U TRLEFONG

@ ol OOMICILIO
cauLt N COLOmaA cr

¢5¢ considera parte de algdn pueblo indigena yio afromexicano? Tsche conuma s (ONO ()8

En cazo de responder S indique & cudl (Por ejemplo, Mazateco, Nahua, Mays, O'dam, etc.)

PREVER APELLIOO SGUNDO APELLIDO NONVBIE FRMA O HUELLA
@ - mr NSO [F TREOND

COMII0

caui WU RO OO cr

Se deberan colocar por o menos dos NUMeros de teléfono para contactar a las personas integrantes del Comité de Partiopacion

Sockal.

La Secretaria de Bienestar utilizacd 1os datos personales para dar seguimiento a La participacion social mediants Mecanismos mter-
Nos apegados a los Lineamientos vigentes del FAIS, no se harin pdblicos y serdn protegicos conforme a §0 dispoesto por la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujecos Obligadas, y demds normathidad aplicable.
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Ndmero Descripcién
1 Fechay hora
2 Localidad o colonia
3 Municipio
4 Entidad Federativa
5 Denominacion o nombre de la obra
6 Domicilio donde se realizara la obra
7 Datos de la persona designada como presidenta (e):
e Nombre completo
e CURP
o Teléfono
e Domicilio
e Firma
e ;Pueblo indigena y/o afromexicano?
8 Datos de la persona designada como secretaria (0):
e Nombre completo
e CURP
e Teléfono
e Domicilio
e Firma
e ;Pueblo indigena y/o afromexicano?
9 Datos de la persona designada como vocal 1:
o Nombre completo
¢ CURP
e Teléfono
e Domicilio
e Firma
e ;Pueblo indigena y/o afromexicano?
10 Datos de la persona designada como vocal 2:
e Nombre completo
e CURP
o Teléfono
e Domicilio
e Firma
e ;Pueblo indigena y/o afromexicano?
11 Datos de la persona designada como enlace de FAIS (en caso de ser necesario):
e Nombre completo
e« CURP
o Teléfono
e Domicilio
e Firma
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Acta Constitutiva del COCICOVI en Obra Publica

ESTADO 0(
@ MEXICO

SO TAA OF LA QOr (A Dn

-IFolono.: | [Modasase MD oo zl

Pussics: | CONTRALORIA

lmoowmm:l Irm ]

@ - Control Tipo Duracién de la capacitacién:
[Nien do Obea |
Bl B 2 K b e

Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia en Obra Publica

En b kcakded do ! » Municipio de TZOTLAN, Estago de ) 2endo s noras del dol

mes do del a0 20 , o el ocups f\ L) L por B Ensded

Admiistrstva, B (o) C Lo : por ol do Control de & Entdad Administratva o
c 857 = y por bn e 1a Contrakoria det Gebiemo del Estade de Mé

Be)C N ¥ becwt <on of Propotito G IWoManies sotee fa Gbra PULECH Gue of Gobema del

EMO.WGWybdwmammamoymdmmmWyWMh
viglard y que en 10 SUCEIvO 3¢ lo dencminand COCICOVI. Lo andenicr con lundaments en los Anticulios 15 de 1a Constitutidn Polises del Estado Lidre y
Soborano de Mo, 61, 02 y €5 de b Ley de Desanmolio Social dol Estaco de México, 233 del Codgo Financien del Extado de Méxco y Muniopios, 113-
A N8, 13C 1130, NIE, 1ISF, 113G y 1134 de b Loy Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como en of Acuedo del Ejecuive del
Eslago por of Que se establacen las Bases Genernles pars b Implementacidn del Progr & G y Evaluactn Socul del Estads de México y
Municipics, on e Linsarmientos de Operaciin del Programa de Contralona y Evaiuaciin Social, y demds ordenamienios y disposiciones legales apicables
2 i3 presente

Aclo seguido, of representante 00 1a Entidad Administratva u Organo Interno de Contrel ink » ko Que s Oea B reslizar e Jenoming:

— , ¥ 50 encuenya ubicads en enelMuncipiode _________ dola
localdes 13 cual serd opecutads por DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS y guo 50 realizard bajo 1 modalided do ojecucidn por

7 —
- 8 —cowms E Encarys D Ay acsn D Comith Comunitarso S Obea D
’Gsmqn:mt!wwu‘ o=

PAD Dﬁopmudom;uuolm R s
FEFOM  [T] Fondo Estatal de Fonalecimienta Municipal ' Fedorsl. §
FAM [ Fondo de Aoacicaes Mkiples | Esatal  $0.00
9  fswor [[] Fondo de Aportacionss para ks intraestructura Sockd 10‘1 Municipal. $0.00
Municipal y de las Demarcaciones Teeritoriales del D.F.
FAISMUN mrmammm-wmm $0.00
Muncipal Total:
| sorros [X] |
£ das y o pe do b aapresad ciden constitar ol COCICOV! comespondents, of cudl ostard Nlegrado por Wes Personas

mmmm«mMMymmMmmﬂwwmmmo
S0cior 0n GONG0 50 0000 13 Obrg PUAECE, 10mend0 un Cardcier PONLAIRCO; Su GRCOON S0rd democritca y profereniomanie Guo 3Opan leer y escridtir. No
mwmmmawmamwmamw N OCRcON religoss, M COMO LampOO
tendedn inlerds personal, famibar o de NegO o Bs voher quo pud imphcar aigin conficio de ntoroses.
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Ndmero Descripcién
1 Se establece la siguiente informacion:
e Folio
Modalidad
Numero de control interno
Fecha
Numero de obra
Total, de beneficiarios
Total, de asistentes
Tipo
Duracién de la capacitacion
Se establece fecha y hora.
Se determina el lugar.
Nombre de la persona designada por la Entidad Administrativa.
Nombre de la persona designada por el Organo Interno de Control de la Entidad
Administrativa o Ayuntamiento.
Nombre de la persona designada por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México.
Ubicacién, municipio y localidad donde se realizara la obra.
Tipo de denominacioén.
Se determina el recurso correspondiente.
10 Se determinan las aportaciones en base al rubro correspondiente.

B WN

(=]

O (00~

4|CTA C(N TUTIVADEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA
"JAJ’;»;.’..:,(;'.;&')'A).’EE :«szs—:f«ada&n sendo las vs o8l 4 -® : =

8 TRUreIcn
vl
por la Diwcidr de

.y 3 L 1138, H13C 3
V J0mss oICENam.antas ¥ SEpORICOnas apisaties a

RO SERUED RS D WSenaWEs dol M Jyuntamento, mionman © K2 \RSNGS I0COMES L0 N BTN ¢ aTeOn
aregramada @1 bawfico ¢ los harianes de 0812 ocaidas 1013k e

00 £ Oneah Dl e

] Advriwracde T30 averye B mod de 0 I @

APORACIONES

o3 opteseranks d: b cxdtesade, decden coasttar o Comiz Suwdadenc de Contdl y
A O%8 0 MCOn menconaca & cudl #swas oleyado por LN contrakor

F U coraes socal O pros seMIsacamecle 6 eYre ‘os velxs
s & oo du baelica o
ni ~dornbeoy det Conilz de

useNes 3 @ asantisa peleerier
Y OGUE 1O sean deigeties de

18 a0 wi asu y suys farConer
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UNA #£2 £OCCI0RS 25 CALSLIS DOCE00CIRS € ASANE #A JAr 204 O 138 wediros Creciamants ene’ oy con 1y obra © &
PrOoed S A T ar 0rma Camerales  dresis & o3 meetros et CoCCoY
WONRS! 163,.70nd) cloling s sGaeies Derso s

A N
CONOrmae 3 1S DIOCIARas 50 Ve A Sabo B vtae

CONTRALOR SOCIAL “A"

ASELLICO PATERVD T APRLLOO VAR T NCMERE @)

@ ‘ CALF = T T T RAARD, COLONA O MRS X

LCADD NP0 EMD TE. AR
e 000w T N o
CONTRALOR SOCIAL "8*
o
NDLLOO PASTR S LI B T (I
@ J CALE T BARRO, LUV ¢ FHAL 3
LOCAL % AP0 B0 TEL (ACA)
Lk PR M g b et -
CONTRALOR S50CAAL “C*
o L
APELLIO P4 BN ARLL DO AT IR = WARE B
el MAL AT 71N AR5, SN O TRACK cr
LOCA_DIAD RALAD o B (1.7 S TR DN
R —
.5 P B

Mo ~adieres CiD AN QU YA 86 cA P CAnThits 1 asaThes conuttva oo COZICOVL s40%0 28 @H'x ol e
83 mes v 350, Fmaado de COMO ™IS OF AUEESHS LD CONEIANT 3 93 K05 RGCT O 24N A4

1
-

POR EL AYUNTAMIENTO

CARGO
FOR LA CONTRALORIA INTERNA

— " NOMBRE = CARGO R T
POR LA DIRECCION OE OBRAS PUBLICAS
~
NOMBRE CARGO FIRMA
o - T
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N*de Foso
VECINOS ABSTENTES A LA ASAMBLIA OE CONSTITUCON DL CONITE CIUDADAND OC CONTROL Y VIGILANCIA D LA

omRa __ ,
TEPOTIOTLAN VEXCO A De. s DE 202

NO NOMBR( FIRRA

CRIGIRAL  Cytaks > COPAY Cornvonin b -
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Numero Descripcion
Numero de obra, ejercicio y fecha
Localidad
Dia, mes, ano y hora.
Domicilio y lugar designado.
Persona designada por el H. Ayuntamiento.
Persona designada por el Organo Interno de Control Municipal.
Persona designada por la Direccién de Obras Publicas.
Beneficios de la obra.
Domicilio y lugar designado.
Se marca la modalidad.
Clasificacion y aportaciones de la obra.
Datos de la persona designada como Contralor Social “A”:
e Nombre
o Domicilio
e Edad
Teléfono
e Firma
13 Datos de la persona designada como Contralor Social “B”:
o Nombre
o Domicilio
e Edad
e Teléfono
e Firma
14 Datos de la persona designada como Contralor Social “C”:
e Nombre
e Domicilio
e Edad
o Teléfono
e Firma
15 Hora en que se termina la asamblea.
16 Nombre, cargo y firma de la persona designada por el H. Ayuntamiento.
17 Nombre, cargo y firma de la persona designada por el Organo Interno de
Control Municipal.
18 Nombre, cargo y firma de la persona designada por la Direccién de Obras
Publicas.
19 Denominacién o nombre de la obra.
20 Fecha, mes y afo.
21 Nombre y firma de los asistentes.

Riaale e Noloialwn=
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FPS 2. Reporte de la Reunion informativa e inicio de la obra referente al comité de
participacion social

PO DF LLEaD0
Gobierno de e

México Bienestar [ FAIS @

FPS 2. REPORTE DE LA REUNION INFORMATIVA E INICIO DE LA OBRA

DATOS DE LA OBRA
NOMSEE OEL FIOVECTO

e . — — Fou0 @
FICHA DF OO @ uoumtomum&@ MONTO J0TAL AMIACO @
NI @ NUNL IO 6 LOCALIDAD 0

NOMBAE ¥ CARGO DF LA PLRSONA FACRITADORA

REPORTE DE LA REUNION INFORMATIVA

NOMIERO DF ASTITENTES A LA SIUMION INFORMATIV @
MRS @ HovaLy @

1. (Cubles de los siguientes temas bes explicaron durante b reunidn informativa? Marquen con una X la opodén gque
consideren (pueden tachar mds de una opcidn).
() Qué es el FAIS () Las actividades y responsabilidades del
~ Comité de Partikipacién Socal
() A guiénes beneficla el FAIS

O El mecanismo para presentar
una queja o denuncia

2. (Cudles de los sigulentes materiales les entregd ¢l personal del goblerno municipal, de b demarcacidn territorial
o de la entidad federativa? Marquen con una X la opdén que consideren (pueden tachar més de una opcidn).

() 1ICHA IMORUATIG DF LA OBl () TRITICO D PARTICIACION SOCIAL

3. (D¢ qué manera se les tomd en cuenta para acordar I realzacién de I obra?

() Los tipos de obras que se pueden realizar con el FAIS

() TREPTICO DNFORMATIVD DL #ALS

4. JConsideran que s obea es necesaria pars beneficiar a su colonia o localidad? Marquen con una X [a opcitn que consideren

() SHES NECESARIA PASIN A LA PRIGUNTA 5) () M0 5 NICESARIA AN A LA PRIGUNTA 4.1)

4.1, En cas0 de que La obra No sea necesaria para beneficiar a su colonia o localidad indiquen (Por qué?

5. (Lo obra Inkcid en la fecha gue informd el goblerno munidpal. de ks demarcacin territorial o de ka entidad federativa?
Marguen con una X la opcién que consideren.

O«

O mo

5.1 En caso de que no, jqué justificacion dio el gobierno municipal, de b demarcacion territorial o de la entidad federativa?
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Gobi d :
ﬁé?'c'i?:& Bienestar Ié?‘!.!.JPAls

———— - Saaae o

FPS 2. REPORTE DE LA REUNION INFORMATIVA E INICIO DE LA OBRA

6, ;Cudl es el porcentaje de avance de la obra al momento de la visita de seguimiento? Marguen con una X la opcdn que consideren.
() nadw 0wl () rocopem () mrcasnan puAs De 19%)
7. Describan en qué consiste el avance de la obra:

9

FIRMAS DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL Y ENLACE FAIS

1. PRESIDENTA (E)
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELUIDO NOWRES (51 FIAMA O HUELLA

2, SECRETARIA (O)
PRIVIER APELLIDO SIGUNDO APILLIDO NOVBRE (5 FIRMA O HUELLA

3. VOCAL
PRIMER APTLUDO SEGUNDO APELLIDO NOMIRS 15) FIRNA O HUELLA

4.VOCAL
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBSE (S} FIRMA O MUELLA

5. ENLACE FAIS
PRIMER APTLLIOO SEGUNDO APELLIOO NOMBRE (%) FINNA O HUELLA
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Ndmero Descripcién

Fecha de llenado del reporte.

Nombre o denominacion de la obra/proyecto.

Folio asignado de la obra/proyecto.

Fecha de inicio.

Fecha de conclusién.

Monto proyectado.

Entidad.

Municipio.

Localidad.

Nombre y cargo de la persona facilitadora.

Numero de asistentes a la reunion.

Cantidad de mujeres.

Cantidad de hombres.

Preguntas técnicas de la obra.

Porcentaje de avance de la obra.

Descripcién del avance de la obra.

Nombre y firma de la persona designada como presidenta (e).
Nombre y firma de la persona designada como secretaria (0).
Nombre y firma de la persona designada como vocal 1.
Nombre y firma de la persona designada como vocal 2.
Nombre y firma de la persona designada como enlace FAIS.

| R\ FIE I PIE) X X Y RN RN
Bgmm\‘mmhwn_\c(ﬂmﬂmmhwl\)—\
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FPS 3. Reporte del Desarrollo de la Obra

PECHA DE LLENADO

®

Gobierno d .
México Bienestar = FyFAIS

DAYOS DE LA OBRA

FPS 3. REPORTE DEL DESARROLLO DE LA OBRA

) mano par e CPE

1. (Cudl es el porcentaje de avance de la obra al momento de la visita? Marquen con una X 1a opcidn que consideren.
) NADA W) O roxo now () MEGUUAR (SO O Muow ow
2. Describan en qué consisten los avances de ks obra al memento de la visita:

a

3. En la reunidn Informativa se les deblé entregar una ficha con los datos de la obra jConsideran que los avances de la
obra han sido realizados de acuerdo a la informacidn proporcionada? Marquen con una X 1a opcidn que consideren,

Osl O™ () NO ST NOS INTREGO LA FICHA

®)

3.1, En caso de responder que los avances de la obra no han sido realizados de acuerdo a ta informacién proporcionada,
indiquen JPor qué?

FIRMAS DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL Y ENLACE FAIS

1. PRESIDENTA ()
PRIMER APRLLIDO SEGUNDO AMALIDO NOMBRS (5) FIRMA O HUELLA

2. SECRETARIA (0)
PRIVER APELLIDO SEGUNOO APRLLIDO NOMSSE (5] FIMA O HUILLA

PRIMLE AFELLIDO MGUNDD APOLIDOD NOMBSE 5} FIRMA O MUELA

FRIMER APRLLIO0 SEGUNDO APALIDOD NOMBRE (5} FIRMA O HUBLA

5. ENLACE FAIS
PHMES APLUIDG SEGUNDO APRLLIDO Noapa 5 FIRMA O HUBLLA

Nimero Descripcion
Fecha de llenado del reporte.

Nombre o denominacién de la obra/proyecto.
Folio asignado de la obra/proyecto.

Fecha de inicio.

Fecha de conclusién.

Monto proyectado.

Entidad.

Municipio.

O INO G WIN =
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9 Localidad.

10 Porcentaje de avance de la obra.

1 Descripcién del avance de la obra.

12 Marcar si el avance ha sido realizado de acuerdo con la informacién proporcionada.
13 Justificar el por qué, si la respuesta fue positiva.

14 Nombre y firma de la persona designada como presidenta (e).

15 Nombre y firma de la persona designada como secretaria (0).

16 Nombre y firma de la persona designada como vocal 1.

17 Nombre y firma de la persona designada como vocal 2.

18 Nombre y firma de la persona designada como enlace FAIS.

FPS 4. Acta de Entrega-Recepcion y reporte de conclusion de la obra

Gobierno de FIOMA DX LLIMADO
México Bienestar [ FAIS @ '

FPS4. ACTA ENTREGA-RECEPCION Y REPORTE DE CONCLUSION DE LA OBRA
v horas en la localidad
del mumcacuo — (A de la entidad federativa
conforme & lo establecido en los Lineamientds-del FAIS 2025, ol goblerno municipal, de la
o G0 territorial o de la entidad federativa, representado por la persona enlace del FALS, en coordinacion con & Cominé

de Participacin Social, realizan ¢l acto de entrega-recepcidn de |3 obra
con ndmero de folio @ realizada con recursos del FAIS, por un monto total de

®
Mediante el recorrido de inspeccidn por parte del goblerno y las personas integrantes del Comité de Participatidn Soclal, se
declara que la obra se encuentra concluida y fundona correctamente conforme 2 1o establecido en la ficha informativa de la
obra, Asimismo, se hace entrega de una copla de la presente acta al CPS.

Entrega of gobierno ﬁ)\ de @
~7 7

FIRMAS DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL Y ENLACE FAIS

1. PRESIDENTA (E)

PROMER APELLIDO SEGUNSO AFELLIDO WOMBRE (%) FIRMA © HUELLA
2. SECRETARIA (0)

PRIVER APELLICO SLAMDO AFELLIDOD NOVESRE ) FIRMA O MUELLA
3. VOCAL

PRIVER APSLLDO SIGUNDO AMALIDO NOVERS (5 FIRAMA O MUBLIA
4. VOCAL

PRIVER APELLIDO SICUNDO APOLLIZO oM 55 FIRVA O MUBLLA
5. ENLACE FAIS

PROVER APILLIOO SEGUNDO AFELLIDO NOMBRE (3} FIRMA O HUTLLA
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Gobjerno de

México Bienestar [y FAIS

FPS4. ACTA ENTREGA-RECEPCION Y REPORTE DE CONCLUSION DE LA OBRA

DATOS DE LA OBRA (512 seccid
NOMRRE DL PROVICTO

FECHA DF INICID @ PECHA O CONCLUSION MONTD TOTAL FLANEADO @
ENTIOND @ NUNCPIO @ LOCALIDAD @

1. {La obra concluyd en la fecha en que informé el personal del goblerno municipal, de la demarcacién territorial o de la
entidad federstiva? Marquen con una X la opcidn que considen.

®

Os QO Ne (O Na haconchido

1.1, En caso de que ka obra no esté conduida, JCud es la fecha tentativa de conciusion que les iInformaron?

®

2. ;La obra se realizé conforme a las especificaciones de la ficha informativa de la obra?
Marquen con una X L opdidn que consideren,

O s O Mo
2.1. En caso de seleccionar No Cudles fueron los cambios?

®.®

. iLa obra se entregd terminada y en funcionamiento? Marquen con una X 1a opcién que consideren,
O 8 (pasealapregonta i) O %o fpasealapregunta i)

8

3.1, En caso de que la obra Si esté terminada y en funcionamiento, ;Qué tan satisfechas se sienten las personas beneficiarias?
Marguen con una X la opcién que consideren,

O Muysstnfechun () Poco sasfechas
O Satisfechas O Nada satisfechas

®

3.2, En caso de seleccionas la obra No esté terminada o en funcionamiento, indiquen jpor qué?

®

4. JRecibieron una copla del Acta entrega-recepcion? Marquen con una X La opcidn que consideren,
@ Q ] O No

5. :Qué actividades o acciones realizaron para vigilar los avances de la obra?
Marquen con una X 1a opcién que consideren (pueden tachar mas de Una opcion).

@ O Realtzar reuniones con o perscnal del gebierno ) Realizar visitas a la obra O oua
) Realaar reuniones con Ws pervonas Seneficlaras (O Uenar los Formacos de Participacidn Social

5.1, En caso de haber seleccionado que realizaron otra actividad o accidn, mencionen zcudl fue?

32

Gobierno Municipal 2025-2027

i ) , TEPOTZOTLAN
GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO |
\”/’\\e,/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 328 DE 356 08 de mayo 2026

Numero Descripcién

Fecha de llenado.

Dia, mes, afio y hora.

Localidad.

Municipio.

Entidad federativa.

Nombre o denominacién de la obra.

Numero de folio.

Cantidad o monto.

Municipio/Gobierno.

Nombre del Municipio.

Nombre y firma de la persona designada como presidenta (e).
Nombre y firma de la persona designada como secretaria (0).
Nombre y firma de la persona designada como vocal 1.
Nombre y firma de la persona designada como vocal 2.
Nombre y firma de la persona designada como enlace FAIS.
Nombre o denominacion de la obra/proyecto.

Fecha de inicio.

Fecha de conclusién.

Monto proyectado.

Entidad.

Municipio.

Localidad.

Determinar si la obra concluyo en la fecha establecida.
Justificar, si la respuesta fue negativa.

Marcar si se realiz6 la obra conforme a las especificaciones de la ficha informativa.
Justificar, si la respuesta fue negativa.

Marcar si la obra se entregé terminada (si o no).

Marcar el nivel de satisfaccion (solo si la obra esta terminada y en funcionamiento).
Justificar por qué (solo si la obra no esta terminada).

Marcar si se recibié copia del Acta Entrega-Recepcion.
Acciones realizadas para vigilar el avance de las obras.
Mencionar otra actividad o accién realizada.

wlww NN NN NN N alalalalalalalala
N 2SO o~No|oR RN S oo |Nle|alhleN oM@ NS OAWN=

Nota: La mayoria de los formatos pertenece a la Contraloria del Gobierno del Estado de México y
son de apoyo y sustento para las operaciones que realiza este Organo Interno de Control Municipal
de Tepotzotlan.

VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA
DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

2. OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de la obligacion de presentar la Declaracién de Situacién Patrimonial
y de Intereses por parte de los servidores publicos municipales, mediante la revision, analisis,
seguimiento a posibles omisiones y la emision de requerimientos en los casos procedentes.

Gobierno Municipal 2025-2027
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3. REFERENCIAS

¢ Articulo 34, 35, 36, 37, 38, 39, 44 y 45 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.
e Articulo 112, fraccion XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

4. DEFINICIONES

Declaracion Patrimonial y de Intereses: Documento mediante el cual los servidores
publicos informan su situacion patrimonial y posibles conflictos de interés, conforme a la
legislacion aplicable.

Inicial (Declaracion): Declaracion que debe presentar el servidor publico al ingresar al
servicio publico.

Conclusién (Declaracion): Declaracién que se presenta al concluir el encargo, empleo o
comision en el servicio publico.

Modificacion (Declaracién): Declaracion que se presenta de manera anual para informar
cambios en la situacion patrimonial y de intereses.

Extemporaneo (Declaracion): Declaracion presentada fuera de los plazos establecidos en
la normativa aplicable.

Omision: Falta de presentacion de la declaracion patrimonial dentro de los plazos
establecidos por la ley.

Sujeto Obligado: Servidor publico municipal que esta obligado a presentar la declaracién
patrimonial y de intereses conforme a la ley.

Verificacién: Actividad realizada por el Organo Interno de Control para constatar el
cumplimiento de la obligacion de presentar la declaracién patrimonial.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos mediante los cuales el Organo Interno
de Control investiga y determina posibles responsabilidades administrativas.

5. INSUMOS

e Relacién de servidores publicos obligados a presentar la Declaracion Patrimonial y de
Intereses.

e Reportes de cumplimiento y de servidores publicos omisos emitidos por la plataforma
correspondiente.

e Declaraciones patrimoniales impresas (Inicial, de Modificacién o de Conclusién), en
Su caso.

e Acuses y/o folio de presentacion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses.

e Oficios, notificaciones y documentacion generada para el seguimiento del
cumplimiento.

Gobierno Municipal 2025-2027
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6. RESULTADOS
Declaracion Patrimonial y de Intereses de los servidores publicos.
7. POLITICAS

La verificacién del cumplimiento de la Declaracién Patrimonial y de Intereses se realizara
conforme a los plazos establecidos en la normatividad aplicable. En caso de detectarse
incumplimiento, el Organo Interno de Control procedera conforme a sus atribuciones,
pudiendo iniciar las acciones administrativas correspondientes.

8. DESARROLLO

No Unidad Administrativa Actividad

1 Organo Interno de Control Verifica en la plataforma el cumplimiento de la
presentacion de la Declaracion Patrimonial y de
Intereses por parte de los servidores publicos.

2 Organo Interno de Control Identifica a los servidores publicos que se
encuentran en estatus omiso en la presentacion de
la Declaracion Patrimonial y de Intereses.

3 Organo Interno de Control Inicia el procedimiento administrativo por presunta
responsabilidad a los servidores publicos
identificados como omisos.

4 Servidor Publico Recibe notificacién por parte del Organo Interno de
Control por incumplimiento en la presentacion de la
Declaracién Patrimonial de Intereses.

5 Servidor Publico Realiza obligatoriamente la Declaraciéon Patrimonial
y de Intereses; de no cumplir con dicha obligacién, el
procedimiento administrativo continuara hasta su
conclusién.

6 Organo Interno de Control Da continuidad al procedimiento administrativo
cuando el servidor publico no atiende la solicitud para
presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses;
en caso de que ésta sea presentada de manera
extemporanea, el procedimiento se mantiene hasta
cierta parte, determinandose, en su caso, la
imposicién o no de la sancion correspondiente por la

omision.
Gobierno Municipal 2025-2027
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9. DIAGRAMACION

Organo Interno de Control

Servidor Publico

INICIO

Verifica la plataforma

Identifica servidores publicos
omisos en presentar su

Declaracion
|

&

Inicia procedimiento
administrativo y notifica
al servidor publico

Se continua el procedimiento
hasta cierto puntoy se
determina si habrd sancién

Se continua el 1
procedimiento <

Si

»1 Recibe notificacién

J—

¢Realiza la
Declaracién?

No

al
hasta la sancién

FIN
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formulario de Declaracion Patrimonial v de Intereses, generado a fravés de la plataforma
Declar@net (hitps:/‘declaranet. secogem.gob.mx/), para consulta y orientacion del servidor

puiblico.
@
a ©
L ==
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ACUSE DE ENTREGA

PROTESTO LO NECESARO

Foho: Fecha de Entrega

Ndmero Descripcién

1 DATOS GENERALES: La plataforma ya precarga algunos datos (Nombre y
apellidos, correo electrénico y RFC). Se llenan los siguientes datos:

e Pais de nacimiento

e Nacionalidad
e Correo electronico institucional
e Numero telefénico de casa y personal
o Estado Civil
e Aclaraciones
2 DOMICILIO DEL DECLARANTE:
e Lugar en el que se encuentra su domicilio (México o el Extranjero)
e Calle y numero exterior
e Aclaraciones
3 DATOS CURRICULARES DEL DECLARANTE:
e Operacion (Agregar, modificar, sin cambios o baja) Gobierno Municipal 2025-2027
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Escolaridad:
Nivel (Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura, etc.)
Nombre de la Institucién Educativa
Estatus (Cursado, finalizado o trunco)
Periodo (Mes, Bimestral, Trimestral, Cuatrimestre o Semestral)
Lugar donde se ubica la institucion educativa (Municipio)
4 DATOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISION QUE INICIA: La plataforma ya
precarga algunos datos (Nombre del ente publico, Area de adscripcién, Empleo,
cargo o comisién y Operacion) Se llenan los siguientes datos:
Nivel/orden de gobierno (Estatal o Municipal/Alcaldia)
Contratacién por honorarios (Si o No)
Funciones Principales
Teléfono de oficina con extension
Domicilio del empleo, cargo o comisién (Calle y numero exterior)
Aclaraciones
5 EXPERIENCIA LABORAL (ULTIMOS 5 EMPLEOS):
e Operacion (Agregar, modificar, sin cambios)
Ambito/sector en el que laboro (Publico, Privado U otro)
Nombre del ente publico/nombre de la empresa, sociedad o asociacién
RFC
Area de adscripcién/area
Empleo, cargo o comisién/puesto
Especificar que funcion principal
Sector al que pertenece
Fecha de ingreso y egreso
Lugar donde se ubica (México o el Extranjero)
Aclaraciones
6 INGRESOS NETOS DEL DECLARANTE, PAREJA Y/O DEPENDIENTES
ECONOMICOS (SITUACION ACTUAL):
e Remuneracion mensual neta del declarante (sueldos, honorarios,
compensaciones, tiempos extras, bonos, etc.)
Por actividad Industrial, comercial y/o empresarial (después de impuestos)
Nombre o razén social
Tipo de negocio
Por actividad financiera (rendimiento o ganancias) (después de impuestos)
Tipo de instrumento que generd el rendimiento o ganancia
Por servicios profesionales, consejos, consultorias y/o asesorias (después
de impuestos)
Tipo de servicio prestado
e Otros ingresos o no considerados anteriormente (después de impuestos)
¢ Ingreso mensual neto de la pareja y/o dependientes econémicos (después
de impuestos)
e Aclaraciones
7 Colocar si se trabajo el afio anterior como servidor publico, en caso de ser si, se
despliega un formulario para llenar la fecha que actué como servidor publico y la
cantidad neta generada el afo anterior, en caso contrario se va al siguiente

apartado.
8 El servidor publico establece si tiene o no conflicto de interés.
9 El servidor publico establece si es sujeto obligado o no a presentar la declaracién
fiscal.
Gobierno Municipal 2025-2027
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10 Al terminar el primer llenado de CAPTURA, se despliegan las inconsistencias en el
apartado de REVISA, por si hay que hacer correcciones, si no hay inconsistencias
se continua al siguiente apartado.

11 Una vez verificada la informacién, correcciones y no existir inconsistencias, el
servidor publico entrega la declaracién y se le envia el acuse a su correo personal
(una vez entregada ya no se pueden realizar modificaciones).

12 Por ultimo, se le entrega un folio y fecha de entrega (fecha y hora). Al finalizar se
puede consultar la declaracién para hacer una aclaracion o imprimir la misma.

Nota: La presentacion de la Declaracién Patrimonial y de Intereses es responsabilidad exclusiva del
servidor publico y se realiza directamente en la plataforma electrénica correspondiente. La funcién
del Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlan es verificar que el servidor publico cumpla
con su obligacion de presentarla, asi lo estipula el articulo 112 fraccion XVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO
( ) Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama de procesos

Simbolo de conexiéon utilizado para indicar una interconexion
entre dos simbolos, y la direccién del flujo.

\

Indica un determinado proceso y sus funciones y actividades.

Demuestra que se debe tomar una decisién que el flujo del
proceso va a seguir cierta direccién segun esta decision.

Se clasifica la informacién de los expedientes, actas o informacion
recibida.

Es un tipo de dato o informacién que las personas pueden leer,
como un informe u oficio impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de almacenamiento interno o expediente.

Gobierno Municipal 2025-2027
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REGISTRO DE EDICIONES

No. de Edicion

Fecha de Edicion

Primera Edicion

31 de marzo de 2020

Segunda Edicion

Abril de 2023, aprobacion y publicacion.

Tercera Edicion

Actualizacion de febrero 2026

VALIDACION

Nombre y cargo

Firma

Mtra. Angeélica Leticia Lopez Feria
Titular del Organo Interno de Control
Municipal

Lic. Fernando Arturo Trujillo Iniesta
Autoridad Investigadora

Lic. Pedro Antonio Nieto Garcia
Autoridad Substanciadora

Lic. Daniel Chavarria Vazquez
Autoridad Resolutora

Cp. Victor Paez Valencia
Auditor Financiero

Arg. Francisco Javier Chavez Hernandez
Auditor de Obra

C. José Dolores Jiménez Vargas
Contralor Social
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PUNTO NUMERO OCHO.

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 Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su QUINCUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 08 de mayo del afio 2026, en el desahogo del punto numero OCHO del
Orden del Dia aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

08. Presentacion del dictamen que emite la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de las Reglas de Operaciéon y presupuesto del
programa “Techos en movimiento 2026”’;

Habiéndose hecho la presentacion vy justificacion del asunto por parte de la o, Wewiaw do
lod L%;yeéa %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 organo colegiado arribd en su parte sintética, esencial, medular y
cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. — Se Aprueban por Unanimidad de votos las Reglas de Operacién y el
presupuesto por un monto total de $500,000.00 (Quinientos mil
pesos 00/100 M.N.) del programa “Techos en movimiento 2026”, en
los siguientes términos:

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA

I.  Nombre del programa: “Techos en movimiento 2026”
II.  Dependencia u Organismo responsable de su operacion Direccién de Educacion y
Bienestar social
[ll. ~ Nombre de la Unidad Administrativa Ejecutora: Jefatura de Vivienda
IV.  Nombre del responsable del programa: Rocio Gonzalez
V. Datos de contacto: 555760202

Gobierno Municipal 2025-2027
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Elementos basicos:

Diagnéstico

b. Los principios de la politica de desarrollo social aplicables establecidos en el articulo
10 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Direccion de Educacion y Bienestar Social.

d. Reglas de Operacion.

o

o

DEL DIAGNOSTICO
1. ANTECEDENTES:

El Municipio de Tepotzotlan enfrenta brechas sociales asociadas a pobreza, marginacion y
rezago en calidad de vivienda. Histéricamente, una proporcion de hogares presenta techos
construidos con materiales precarios o en mal estado, lo que genera afectaciones en salud,
seguridad estructural y bienestar familiar.

En congruencia con el derecho constitucional a una vivienda digna y decorosa, el Gobierno
Municipal implementa el Programa “Techos en Movimiento” como instrumento de politica
social orientado al mejoramiento fisico de viviendas en condiciones de vulnerabilidad.

El programa se alinea a la politica municipal de justicia social, igualdad de oportunidades y
reduccion de carencias sociales.

2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA:

Existencia de viviendas en situacién de pobreza y rezago social que presentan carencia de
techumbre adecuada, generando:

o Exposicion a condiciones climaticas adversas.

« Riesgos sanitarios.

e Hacinamiento.

o Afectacion a la dignidad y desarrollo humano de las familias.
Problema central:

Insuficientes condiciones de vivienda digna en hogares en situacién de vulnerabilidad del
municipio.

3. ESTADO ACTUAL Y EVOLUCION DEL PROBLEMA:

Actualmente persisten viviendas con techos improvisados o deteriorados, principalmente en
zonas prioritarias con mayor rezago social.

La evolucion del problema esta vinculada a: Goblerno Manicipel 20252027
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Limitada capacidad econdmica de los hogares.
Crecimiento urbano irregular.

Rezago acumulado en mejoramiento de vivienda.
Incremento en costos de materiales de construccion.

Sin intervencién publica, el problema tiende a agravarse, perpetuando ciclos de pobreza
estructural.

4.DERECHOS O DIMENSIONES QUE ATIENDE
4.1 Programa de desarrollo social

“Techos en Movimiento” es un programa de desarrollo social municipal orientado al
mejoramiento de vivienda mediante apoyo en especie (lamina para techo), focalizado en
poblacion vulnerable.

5. LINEA DE BASE:

Indicador base:

« Numero de viviendas identificadas con carencia de techo adecuado en zonas
prioritarias del municipio.

o Porcentaje de hogares en rezago social con necesidad de intervencion en
techumbre.

La linea base se construye mediante:

o Estudios socioeconémicos.
o Diagnosticos territoriales.
e Registro de solicitudes recibidas.

6. EXPERIENCIAS DE ATENCION:

El Municipio ha implementado previamente apoyos sociales en materia de vivienda,
consolidando mecanismos de:

Recepcion formal de solicitudes.

Estudios socioeconomicos.

Priorizacién por vulnerabilidad.

Estas experiencias permiten mejorar eficiencia operativa y focalizacion.
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. ARBOL DE PROBLEMAS:

ARBOL DE PROBLEMAS

EFECTO 1 EFECTO 3

Boja catitad de Ve, Probimes de ssiuct

Corencia de tachos adecuados en viviendas
winercbles

CAUSA1 CAUSA 3

Falta do acceso a programss de Insucincia de recursos
mejoranvento ‘econdmicas,

CAUSA 2

Meteriates eterioracin

. ARBOL DE OBJETIVOS:

ARBOL DE OBJETIVOS

FINES, FINES

Foaalecimiento del tienestar. Mejora en salud.
tamitar.

hogares wulnerables.

Me
MEDIOS : ! ; MEDIOS
Focatacin etcrente = Entrega de dminas adecuadas.

MEDIOS

~Estudios sochoecondmicos,

9. OBJETIVOS DEL PROGRAMA:

Atender y apoyar el mejoramiento de vivienda en situacion de pobreza y rezago social
mediante la donacién de laminas que mejoren la infraestructura basica del hogar.

10. IDENTIFICACION, CARACTERIZACION Y CUANTIFICACION DE LAS
POBLACIONES POTENCIAL Y OBJETIVO

Poblacién potencial: Hogares del Municipio de Tepotzotlan en situacién de pobreza y rezago
social con carencia de techo adecuado.
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Poblacion objetivo:
Hogares que:

11. MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS:

Presenten solicitud formal.
Cumplan requisitos.

Sean priorizados por criterios de elegibilidad.
Aprueben estudio socioeconomico.

Nivel Resumen Indicador Férmula Medio de
Narrativo Verificaciéon

FIN Contribuir a % de hogares (Hogares Informe  de
mejorar la calidad que mejoran beneficiados | evaluacion
de vida de la condicibn de Hogares con
poblacion vivienda carencia
vulnerable detectada) x100

PROPOSITO Mejorar Numero de Total de apoyos Padron de
techumbre en viviendas con entregados beneficiarios
viviendas techo
vulnerables mejorado

COMPONENTE Laminas Numero de Total de laminas Actas de
entregadas laminas entregadas entrega

entregadas

ACTIVIDAD 1 Recepcion de Solicitudes Total de Registro con
solicitudes recibidas solicitudes folio

ACTIVIDAD 2 Estudios Estudios Total estudios Expedientes
socioeconémicos  realizados

12. ANALISIS DE ALTERNATIVAS

Alternativa 1: Subsidio monetario directo.
Riesgo: uso distinto al objetivo.

Alternativa 2: Construccién integral municipal.
Riesgo: alto costo y baja cobertura.

Alternativa seleccionada:
Entrega en especie (ldmina), porque:
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Garantiza destino del recurso.
Maximiza cobertura.

Reduce costos administrativos.

Es viable con presupuesto disponible.

13. DISENO DEL PROGRAMA

Tipo: Transferencia en especie.

Focalizacion: Vulnerabilidad socioecondémica.

Cobertura: Municipal.

Ejecutores: Jefatura de Vivienda, Adquisiciones y Comunicacién Social.
Proceso: Solicitud — Validacion — Estudio — Dictaminacion — Entrega.

14. PRESUPUESTO

$500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.)
15. ORIGEN DE LOS RECURSOS

Recursos municipales

16. CONTRIBUCION DEL PROGRAMA AL PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE
MEXICO.

El programa contribuye a los ejes estratégicos del Estado de Estado de México relacionados
con:

Desarrollo social.

Combate a la pobreza.

Reduccion de carencias en vivienda.
Bienestar y cohesion social.

Alineado a metas de mejoramiento de condiciones habitacionales.

17. CONVENIENCIA, VIABILIDAD Y EFICIENCIA

Conveniencia:
Atiende una carencia basica estructural.

Viabilidad:
Cuenta con reglas claras, presupuesto definido y estructura operativa existente.

Eficiencia:
Optimiza recursos mediante apoyo en especie y focalizacion directa.
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18. GLOSARIO

Vivienda digna: Espacio que cumple condiciones minimas de seguridad, habitabilidad y
salubridad.

Rezago social: Condicién de carencia acumulada en acceso a servicios basicos y bienestar.
Poblaciéon vulnerable: Personas en situacion de pobreza o marginacion con limitaciones
economicas.

Apoyo en especie: Transferencia de bienes fisicos sin entrega de recursos monetarios.
MIR: Herramienta de planeacion que vincula objetivos, indicadores y resultados.

DE LAS REGLAS DE OPERACION.

1. DISPOSICION GENERAL
1.1 Definicién del Programa:

Programa social municipal que otorga laminas para techumbre como apoyo en especie a
hogares en situacion de vulnerabilidad y rezago social, con la finalidad de mejorar las
condiciones estructurales basicas de la vivienda.

2. DERECHOS O DIMENSIONES QUE ATIENDE
El programa atiende:

e Derecho a la vivienda digna y decorosa.

e Derecho a la salud.

e Derecho al desarrollo humano.

e Derecho a un medio ambiente sano.

¢ Dimension de bienestar social y reduccién de carencias.

3. GLOSARIO DE TERMINOS
Apoyo en especie: Entrega directa de bienes materiales sin transferencia monetaria.

Beneficiario: Persona que cumple requisitos y recibe el apoyo autorizado.

Estudio socioeconémico: Instrumento técnico para determinar condicion de vulnerabilidad.
Poblaciéon objetivo: Personas que cumplen criterios y resultan seleccionadas.

Rezago social: Condicién de carencias acumuladas en vivienda y servicios basicos.

Techo digno: Techumbre con material adecuado que garantice proteccion climatica y
seguridad estructural.
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4. OBJETIVOS.
4.1 Objetivo general

Mejorar las condiciones de vivienda de hogares en situacion de pobreza y rezago social
mediante la entrega de laminas para techumbre.

4.2 Objetivos especificos

e Identificar viviendas con carencia de techo adecuado.
e Entregar hasta 16 m? de lamina por vivienda.

e Priorizar hogares en situacion de mayor vulnerabilidad.
e Optimizar recursos para ampliar cobertura.

5. UNIVERSO DE ATENCION.

a. Poblacion universo: Municipio de Tepotzotlan.
b. Poblacion Potencial: Personas y hogares en situacion de vulnerabilidad y rezago social
que presenten carencia de techumbre adecuada.
c. Poblacion Objetivo: Hogares que:
a. Presenten solicitud formal.
Cumplan requisitos documentales.
Aprueben estudio socioeconoémico.
Sean priorizados conforme a criterios establecidos.
Se encuentren dentro del techo presupuestal autorizado.

®aoo0o

6. COBERTURA
Cobertura municipal en zonas prioritarias con mayor rezago social, hasta agotar
disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal 2026.

7. APOYO

7.1. TIPO DE APOYO: Apoyo en especie consistente en laminas para techumbre, con
caracteristicas técnicas que minimicen riesgos a la salud y al medio ambiente.
7.2 MONTO DEL APOYO: Hasta 16 metros cuadrados de techumbre por vivienda,
equivalente al numero de laminas necesarias segun medidas técnicas establecidas.

7.3. ORIGEN DE LOS RECURSOS
Recursos Propios del ayuntamiento de Tepotzotlan.
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. MECANISMOS DE ENROLAMIENTO

8.1 PERSONAS BENEFICIARIAS )
8.1.1 CRITERIOS Y REQUISITOS DE SELECCION
8.1.1.1 CRITERIOS DE SELECCION

Este programa tiene como objetivo principal beneficiar a hogares en situacion de
vulnerabilidad que presenten carencia de techo adecuado y cumplan con los criterios
establecidos.

8.1.1.2 REQUISITOS.

e Solicitud escrita dirigida a la Presidenta Municipal.

¢ |dentificacion oficial vigente.

e Comprobante de domicilio. de la vivienda en donde se llevara a cabo la colocacion del
apoyo correspondiente al Programa. El solicitante podra acreditarlo con cualquiera de los
siguientes documentos: a) Constancia de vecindad emitida por la Secretaria del
Ayuntamiento; b) Recibo de luz; c) Recibo de agua; d) Recibo de predial.

¢ Manifestacidon bajo protesta de decir verdad de no ser beneficiario de programa similar.

e Fotografias del inmueble donde se colocaran las laminas.

e Estudio socioecondmico validado.

Cumplimiento total de requisitos.
¢ Resultado favorable del estudio socioecondmico.

Disponibilidad presupuestal.
Validacion técnica del inmueble.

8.1.2. CRITERIOS DE PRIORIZACION

¢ Fecha de recepcion de solicitud.

e Presencia de dependientes econdmicos vulnerables.
o Jefas de familia.

e Hacinamiento.

¢ Localidades con carencia de servicios basicos.

8.1.3 MODALIDADES DE REGISTRO:

Registro presencial en oficinas municipales dentro del periodo de apertura establecido en
convocatoria.

8.1.4. FORMATOS

e Formato de solicitud.
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¢ Formato de estudio socioeconémico.

e Acta de entrega-recepcion.

e Registro de padron.

8.1.5. INTEGRACION DEL PADRON DE PERSONAS BENEFICIADAS:

Se integrara padron con:

Nombre completo.

Domicilio.

CURP.

Folio de registro.

Tipo y cantidad de apoyo recibido.

8.1.6. Derechos de los beneficiarios:

Recibir trato digno y sin discriminacion.
Acceder a informacion clara del programa.
Recibir el apoyo autorizado conforme a reglas.
Presentar quejas o denuncias.

8.1.7. Obligaciones de los beneficiarios:

Proporcionar informacién veraz.

Permitir verificacion.

Destinar el apoyo exclusivamente a su vivienda.
Cubrir mano de obra e instalacion.

8.1.8. SANCIONES A LAS PERSONAS BENEFICIADAS:

e Cancelacion del apoyo por falsedad de informacion.
e Suspension en caso de incumplimiento de obligaciones.
e Exclusion del padrén en caso de uso indebido.

8.1.10. CORRESPONSABILIDAD DE LAS PERSONAS BENEFICIADAS

Asumir la instalacion del material entregado y colaborar en la verificacion posterior para
seguimiento y evaluacion.

8.2 GRADUACION DE LAS PERSONAS BENEFICIADAS

La salida del programa se dara una vez entregado el apoyo y verificada su instalacion,
considerandose atencién concluida. D o i
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9. INSTANCIAS PARTICIPANTES
9.1 Instancia responsable

e Presidencia Municipal de Tepotzotlan, México
e Direccion de Educacion y Bienestar Social.

o Jefatura de Programas Sociales.

¢ Ingresos Municipales.

9.2. INSTANCIA EJECUTORA
Jefatura de Vivienda

9.3INSTANCIA NORMATIVA
Direccion de Educacion y Bienestar Social.

9.4. COMITE DE ADMISION Y SEGUIMIENTO
9.4. 1. Integracién

¢ Presidencia Municipal de Tepotzotlan, México.
e Direccion de Educacion y Bienestar Social.

e Direccion de Administracién y Finanzas.

e Contraloria Municipal.

e Jefatura de Comunicacién Social.

e Jefatura de Vivienda

9.4.2. Sesiones
Trimestral
9.4.3. Atribuciones

Verificar que las solicitudes sean atendidas a su vez realizar las entregas de lavadoras a los
ciudadanos beneficiarios del programa y asi evitar su reventa.

10. MECANICA OPERATIVA
10.1. Operacion del programa

El proceso operativo comenzara con la recepcion de una solicitud formal dirigida a la
Presidencia Municipal esta solicitud sera revisada y atendida por el personal de la Jefatura
de Vivienda, quienes coordinaran la entrega y las acciones necesaria para la entrega de los
materiales, asegurando la adecuada designacién de cada uno de ellos.
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10.2. Sustitucion de las personas beneficiarias

En caso de baja del Programa previsto de las Reglas de Operacion, el Gobierno Municipal
de Tepotzotlan, México, realizara las sustituciones que se presenten durante la ejecucion de
este, dando de alta a otra solicitante que se encuentre en lista de espera y cumpla con los
requisitos establecidos para su incorporacion.

11. TRANSVERSALIDAD
Las instancias participantes coordinaran acciones para evitar duplicidad con otros programas
sociales y asegurar coherencia institucional.

12.MECANISMOS DE PARTICIPACION SOCIAL

Otorgar apoyo en sus diferentes modalidades a las familias de escasos recursos que habitan
en las diferentes localidades, o se encuentren en situacién de vulnerabilidad por riesgo,
situacion econdmica, y condicién sociodemografica.

13.DIFUSION
13.1 Medios de difusion

e PA4gina del ayuntamiento en redes sociales.
e Viatelefonica
e Presencial

13.2 Convocatoria
Paginas oficiales del H ayuntamiento de Tepotzotlan.

14. TRANSPARENCIA

De conformidad con la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, se publicara el Programa a través de medios impresos, electronicos
oficiales o de otra naturaleza que estén disponibles y sean de facil acceso.

Este Programa, es de caracter publico, no es promovido por partido politico alguno.

Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos electorales, de lucro y de otros
distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa,
debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante las autoridades
competentes.
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15.SEGUIMIENTO

El Gobierno Municipal de Tepotzotlan, México, a través de la Jefatura de Programas
Sociales, verificaran las solicitudes en recibidas para revisar el cumplimiento de los requisitos
que se sefalan en las Reglas de Operacion.

16.EVALUACION
16.1 EVALUACION EXTERNA

La Contraloria Municipal de conformidad con sus facultades y atribuciones, es la autoridad
responsable de verificar el cumplimiento de este Programa, con apego a las leyes y a la
normatividad aplicables para cotejar el grado de cumplimiento y recibird las quejas, para
aplicar el grado de responsabilidad de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

17.AUDITORIA, CONTROL Y VIGILANCIA

La Contraloria Municipal de conformidad con sus facultades y atribuciones, es la autoridad
responsable de verificar el cumplimiento de este Programa, con apego a las leyes y a la
normatividad aplicables para cotejar el grado de cumplimiento y recibira las quejas, para
aplicar el grado de responsabilidad de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

18.QUEJAS Y DENUNCIAS

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para
fines distintos al desarrollo social. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa
debera ser denunciado y sancionado ante las autoridades conforme a lo que dispone la ley
de la materia”

DE LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS

La evaluacion del Programa “Techos en Movimiento” tendra como finalidad analizar su
desempefo general, verificar el cumplimiento de sus objetivos y asegurar que los apoyos
otorgados contribuyan efectivamente al mejoramiento de las condiciones de vivienda de la
poblacién beneficiaria.

Asimismo, permitira identificar areas de oportunidad para fortalecer el disefio, operacion y
alcance del programa en ejercicios posteriores.

La evaluacion comprendera:

e El cumplimiento de metas establecidas.
e La correcta aplicacion de los recursos publicos.
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e La adecuada ejecucion de los procedimientos.
e La cobertura alcanzada respecto a la poblacién objetivo.
e La claridad y difusién de la convocatoria.

De manera general se revisara:

Cumplimiento de objetivos.

Numero de apoyos entregados.

Apego a las Reglas de Operacion.

Transparencia en la integracion del padron de beneficiarios.
Nivel de satisfaccion de las personas beneficiadas.
Funcionamiento del proceso de inscripcion y seleccion.

ook wN =

La evaluacién sera coordinada por la Direccion de Educacion y Bienestar Social, en conjunto
con la Jefatura de Vivienda, dentro del ambito de sus atribuciones.

La Contraloria Municipal podra intervenir para verificar la correcta aplicacion de los recursos
y el cumplimiento normativo.

DE LA PUBLICACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION

1. DIFUSION: Se publicara en las redes oficiales del H. Ayuntamiento, ademas se
colocaran lonas en lugares transitados del municipio.

2. OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA: La informacion del
programa, asi como la convocatoria se publicara en la gaceta oficial del H.
Ayuntamiento.

DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y DE LA INTERPRETACION
Medidas de resguardo fisico

o Resguardar expedientes en archiveros bajo llave, con acceso restringido solo al
personal autorizado.

o Controlar préstamos de expedientes mediante bitacora de acceso.

o Establecer un plazo de conservacion: los documentos deben guardarse unicamente
durante la vigencia del programa y un periodo definido para auditoria, después
deberan destruirse o anonimizarse.

& Aviso de Privacidad Simplificado
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El Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México, a través de la Direccidn de Educacién y
Bienestar Social, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos
proporcione.

Sus datos seran utilizados con la finalidad de integrar el expediente para participar en el
programa “Capacitacién en corte y confeccion, Con Espiritu de Amor y Servicio”, y llevar a
cabo la verificacion, entrega y seguimiento del apoyo.

Se informa que no se realizaran transferencias de sus datos a terceros, salvo las que sean
necesarias en términos de la ley.

Usted podra ejercer sus derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO) a través de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Tepotzotlan, ubicada
en Plaza Virreinal No. 1, Barrio San Martin, Tepotzotlan, Estado de México, en un horario de
9:00 a 17:00 horas, o mediante la Plataforma Nacional de Transparencia en la direccion:
www.plataformadetransparencia.org.mx

ANEXOS: CONVOCATORIA

PROGRAMA MUNICIPAL “TECHOS EN MOVIMIENTO”
EJERCICIO FISCAL 2026

El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México, a través de la Direccion de
Educacion y Bienestar Social y la Jefatura de Vivienda,

CONVOCA

A las personas habitantes del Municipio de Tepotzotlan que se encuentren en situacién de
vulnerabilidad y rezago social, y que presenten carencia de techumbre adecuada en su
vivienda, a participar en el Programa Municipal “Techos en Movimiento”, correspondiente al
ejercicio fiscal 2026.

OBJETIVO DEL PROGRAMA

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vivienda de hogares en situacion de
pobreza y rezago social mediante la entrega de laminas para techumbre, destinadas a cubrir
areas de dormitorio, bafio, cocina o comedor.

TIPO DE APOYO

El apoyo consiste en la entrega en especie de laminas para techo, hasta cubrir un maximo
de 16 metros cuadrados por vivienda.
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La instalacion del material sera responsabilidad de la persona beneficiaria.
REQUISITOS

Las personas interesadas deberan presentar:

1. Solicitud por escrito dirigida a la Presidenta Municipal.

Identificacion oficial vigente (INE).

Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, predial o constancia de vecindad).

> W Db

Manifestacion bajo protesta de decir verdad de no ser beneficiario de otro programa
municipal similar.

5. Fotografias impresas del inmueble donde se colocara el apoyo.
6. Permitir la realizacion de estudio socioeconomico.

La documentacion debera presentarse en original y copia para cotejo.
CRITERIOS DE SELECCION Y PRIORIZACION

La seleccion de personas beneficiarias se realizara conforme a:

e Cumplimiento de requisitos.

« Resultado del estudio socioeconomico.

e Orden de recepcion de solicitudes.

e Presencia de dependientes econdmicos en condicion vulnerable.
o Jefas de familia.

« Condiciones de hacinamiento.

e Localidades con mayor rezago social.

o Disponibilidad presupuestal.

Se otorgara un solo apoyo por vivienda.

RECEPCION DE SOLICITUDES

Las solicitudes se recibiran en las oficinas de la Presidencia Municipal de Tepotzotlan, en
dias habiles, en un horario de 9:00 a 16:00 horas.
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El periodo de recepcidn iniciara a partir de la publicacion de la presente convocatoria y
permanecera abierto hasta agotar existencias o disponibilidad presupuestal.

A cada solicitud se le asignara un folio para su seguimiento.
ATENTAMENTE
AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

Segundo. - El Director de Administracion y Finanzas con funciones de Tesorero queda
instruido y autorizado para que realice todos los ajustes y movimientos
contables, financieros y presupuestales necesarios a efecto de dotar de
suficiencia a la partida o partidas presupuestales correspondientes con las
cuales se sufragaran los pagos con los que se dara cumplimiento a este
acuerdo.

Tercero. - Seinstruye 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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Directorio del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

PRESIDENTA MUN|C|PAL CONST|TU’C|ONAL
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 publicacién en la Gaceta Municipal del
Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

Plaza Virreinal #1, Bo. San Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54600
Tel. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 97 / 55 5876 06 88

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO Il NUMERO V SECCION | TOMO | TEPOTZOT'-AN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




