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PRESENTACION

El gobierno de Tepetlaoxtoc mantiene los principios de actuacion con su sociedad
en general, como lo es la cercania, responsabilidad, indiscriminacion, y buen trato
para lograr, con hechos, obrasy acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello la administracion 2025 — 2027, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos
y consensos para la solucion de las demandas sociales. El buen gobierno se
sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

Bajo este esguema, los manuales de procedimientos son instrumentos
administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan considerados como
documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y control
administrativo de las dependencias, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de las actividades del gobierno municipal.

Este es un documento administrativo que contiene informacion relacionada con
el conjunto de operaciones o actividades que deben realizarse para la ejecucion
de obra publica.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporciona la Direccion Desarrollo Urbano, Obra Publica y Ecologia, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un
manual de procedimientos. Esto con la finalidad de atender el correcto desarrollo
de los procedimientos brindando la atencion a la ciudadania, resolviendo las
peticiones que surjan en materia ambiental, y a su vez Incrementar el nUmero de
construcciones regularizadas en el municipio mediante la expedicion de la
licencia de Construccion

VISION

Hacer del Municipio de Tepetlaoxtoc una entidad progresista y sostenible que
permita un bienestar mayor de sus habitantes en el presente y futuro mediante
una agenda orientada al crecimiento econémico incluyente y un mayor impulso
a la competitividad y productividad, asi como al fortalecimiento institucional
regido por la efectividad, honradez, honestidad, tolerancia y el respeto, lo que en
su conjunto permita la inclusion del municipio en el desarrollo regional, nacional
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e internacional.
MISION

Dirigir y administrar de forma honesta, responsable, transparente, equitativa,
innovadora, eficaz y eficiente al Municipio de Tepetlaoxtoc con programas de
accion enfocados a resultados positivos, ofreciendo asi a su poblaciéon, respuesta
realy efectiva a sus necesidades o demandas, lo que derivara en una mejor calidad
de vida de los mismos y un desarrollo integral del Municipio, otorgando con ello,
valor publico.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Proveedor

Requisitos

/ Usuario

-Alineamientoy numero oficial
-Copia de la Licencia de uso de suelo
vigente

-Copia del croquis o plano
arquitectonico de la Obra (indicando
cotas, escalas, norte y nomenclatura
de los espacios)

-En caso de tener claros mayores a
cuatro metros, debera ser revisado
por el director responsable de la
obra, anexando copia de su registro

Proceso

Expedicion de licencia
de construccion menor
de 60 m2.

vigente.

-Copia de Licencia de uso de suelo
vigente

-Copia de planos arquitectonicos,
indicando cajones de
estacionamiento, area libre de
construccion, cortes y fachadas

firmados por el DRO

hidraulicas, sanitarias, eléctricas y
especiales, firmados por el DRO
-Original y copia de la memoria de
calculo estructural firmada, por el
DRO

-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México

-Convenio de Responsiva entre el
propietario y el director Responsable

la ampliacion,
modificaciéon o
reparacion que afecte
elementos estructurales
de una obra existente.

construccion existente, indicando el
area por demoler

-Croquis  arquitectéonico de la
construcciéon existente, indicando el
area por demoler

-Original y copia de la memoria
descriptiva de los trabajos vy

de Obra

-Copiade la Licencia del INAH (en su

caso)

-Croquis  arquitectéonico de la Expedicion de Licencia

de construccién mayor
de 60 m2. asi como para
la ampliacion,
moaodificacion o
reparacion que afecte
elementos estructurales
de una obra existente.

Resultado
final de valor

. Expedicion de Licencia Ciudadano
-Copia de planos estructurales o 3
. de construccion mayor ) ) interesado
Desarrollo | firmados por el DRO - Licencia de
; . . de 60 m2. asi como para g
Urbano -Copia de planos de instalaciones construccion

Usuario
interno /
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programa de obra firmados por DRO.
-Copiade la Licencia del INAH (en su
caso)

-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México

-Acervo fotogréfico del drea a
demoler

-Croquis arquitecténico indicando el
area por excavar o rellenar.

-Copia del Vo. Bo. del INAH, en caso
de encontrarse en el Centro Historico
-Memoria descriptiva de los trabajos
y programa de obra, firmados por
DRO.

-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México

-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México

-Copia de la licencia de uso de suelo

Expedicion de Licencia Licencia de
de Excavacion o Relleno excavacion

vigente
-Copia del plano arquitectdnico,
indicando cajones de

estacionamiento, area libre de
construccion, cortes y fachadas
firmados por el DRO

-Dictamen estructural firmado por el
DRO, copia de su registro y su cédula
-Copia de la constancia de
factibilidad de servicios de agua y
drenaje

-Copia del alineamiento y numero
oficial

-Croquis arquitectonico indicando las
dimensiones y localizacion de la
barda, debidamente acotado.

-Copia de la constancia de Expedicion de Licencia . .

; . ) o . Licencia de
alineamientoy numero oficial. de Construccion de e
-Altura mayor a 3.00 mts, requerira de Barda
calculo estructural y firma de DRO.
-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México
-Croquis  arquitectéonico de la
ubicacion del predio con la medida
hacia la conexion, medidas,
colindantes, norte, nombre de la
calle.

-Factibilidad de servicios

-Carta compromiso de reparacion de
pavimento y bangueta

-Copia de Licencia de construccion
vigente

-Dos  copias de planos de
modificaciones arquitectonico,
estructural y de instalaciones
firmados por el DRO

-Copia de la memoria de célculo
estructural y responsiva con firma de
DRO

-Convenio de Responsiva entre el
propietario y el director Responsable
de Obra

-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México

-Copia de Licencia de construccion Expedicion de Licencia Licencia de

Expedicion de Licencia
de Regularizacion de la
construccion

Licencia de
regularizacion

Expedicion de Licencia Licencia de
de conexion a red de conexion a
agua y/o drena red

Expedicion de Licencia
de modificacion de obra
y/o ampliacion

Licencia de
modificacion
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vigente de constancia de constancia
-Dos  copias de planos de | alineamientoynumero
modificaciones arquitectonico, oficial
estructural y de instalaciones
firmados por el DRO
-Copia de la memoria de célculo
estructural y responsiva con firma de
DRO
-Convenio de Responsiva entre el
propietario y el director Responsable
de Obra
-Copia del registro del DRO vigente
del estado de México
-Croquis de ubicacion del predio, Expedicion de Licencia
debidamente referenciado y constanciade
orientado (con coordenadas GPS)) terminacion de obra
-Copia de la autorizacion de la
conexion correspondiente (contratoy
recibo). - )
; . Expedicion de permiso
-Croquis de la obra a realizar
- . . de corte o rupturade
indicando dimensiones .
. - pavimento
-Carta compromiso de reparaciéon de
pavimento y/o  superficie de
rodamiento
-Copia de la licencia de construccion Expedicion de permiso Permiso
o prorroga vigente terminacion de obra
-Copia de la licencia de construccion
vigente
-Copia del plano arquitecténico . .
P planoarq . Expedicion de prorroga
autorizado (original y copia) con de la licencia
firma del DRO
-Copia del plano arquitectonico
autorizado) original y copia)
-Copia de la licencia de uso del suelo
-Original 'y copia del plano
arquitectonico, estructural y de
instalaciones, firmados por DRO
vigente.
TPIanos ‘y/d|senos que lo monten la Expedicién de Licencias
integracion de la estructura al : ) : .
para la instalacion de Licencias
contexto. i )
o ) . estaciones repetidoras y para
-Original y copia de memoria de . -
. antenas para instalacion
calculo, Armada por DRO. ) e
; ) ) . radiotelecomunicaciones
-Copia de titulo profesional y cédula
profesional del DRO.
-Carta responsiva de DRO.
-Copia de registro do DRO vigente
-Dictamenes que sefaleensucaso la
licencia de uso del suelo.
-Plano de localizacion del predio o
inmueble con sus medidas vy
colindancias, georreferenciado en
coordenadas UTM.
-Dictamen uUnico de Factibilidad (en
Su caso).
-Para los casos que no causen - ; ) ) . .
. que Expedicion de licencia Licencia de Ciudadano
impacto  urbano, dictamen de )
de usode suelo uso de suelo interesado

factibilidad de servicios de agua
potable y drenaje, asi como de
incorporacion a los sistemas de agua
potable y alcantarillado, en el que se
definan los puntos de conexiéon de
agua potable y los de descargas de
aguas residuales, el cual serd emitido
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por el organismo o autoridad
municipal correspondiente.

-Copia de la identificacion Oficial
vigente con fotografia.

-Memoria descriptiva de proyecto a
realizar.

-Evaluacion de Impacto Estatal, en el
caso de usos del suelo de impacto
urbano aque se refiere el articulo 5.35
del Codigo. Aplica para Minas

-Copia del que acredite la propiedad
inscrita en el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México
-Copia de la identificacion Oficial
vigente con fotografia

-Croquis de localizacion del predio
georreferenciado.

Expedicion de cedula
informativa de
zonificacion

Cédula
informativa
de
zonificacion

-El formato que al efecto determine
la Secretaria, este Ultimo en archivo
magnético.

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

-Anteproyecto arquitectonico
-Dictamen Unico de factibilidad, en
caso de cambio de uso del suelo a
otro de impacto regional.

-Para los casos que no causen
impacto urbano, dictamen de
factibilidad de servicios de agua
potable y drenaje, asicomo de
incorporacion a los sistemas de agua
potable y alcantarillado, en el que se
definan los puntos de conexion de
agua potabley los de descargas de
aguas residuales, el cual serd emitido
por el organismo o autoridad
municipal correspondiente.
-Opinion favorable y técnicamente
justificada de la Comision de
Planeacion para el Desarrollo
Municipal en caso de no estar
instalada la Comision, bastara con la
opinion favorable y técnicamente
justificada que emita la autoridad
encargada del desarrollo urbano
municipal.

-Evaluacion de Impacto Estatal, en
caso de cambio de uso de suelo, en
los supuestos previstos en el articulo
5.35del Cédigo; previo ala
autorizacion de la Licencia de
Construccion.

Cambio de uso de suelo,
densidad, intensidad y/o
altura.

Acta de
comité

Obra
publica

-Oficio de solicitud con asunto,

Solicitud de ciudadanos

Respuesta a

nombre y fecha. la solicitud
-Solicitudes de los ciudadanos.
-Gaceta de Gobierno del Estado de

Programa Anual de obra Programas

Meéxico.
-Presupuesto de Egresos de La

Municipio
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N/
N

PUEBLO

CON

Federacion.

-Presupuesto de Egresos Estatal.
-Oficio de autorizacion de recursos
-Techo financiero de cada programa.
-Plan de Desarrollo Municipal.

-Plan de Desarrollo Municipal
-Oficios de peticion
-Levantamientos topograficos
-Estudios de factibilidad

Proyecto ejecutivo de
obra

Proyectos

-Expediente técnico final autorizado
-Actas de cabildo
-Oficios de autorizacion

Proceso de adjudicacion
de obra

En proceso

-Contrato

-Expediente técnico inicial

-Plano

-Catalogo de Conceptos contratado
-Programa de Obra

-Bitacora de obra

Ejecucion de la obra

En proceso

-Contrato

-Estimacion revisaday firmada
-Bitacora de obra
-Documentacion de la empresa
contratada.

-Facturas

Cierre administrativo de
obras

Obra
terminada

Ecologia

-Formato de solicitud libre.
-Copia de INE o credencial de
elector.

-Copia RFC

-Copia de Recibo predial y/o
documento que acredite la
propiedad.

-Copia Bitacora de generacion y
separacion de residuos solidos no
peligrosos.

-Copia Acta constitutiva en cado de
ser persona moral.

-Copia Poder notarial.

Visto bueno de ecologia
y medio ambiente para
personas fisica y/o
morales

Visto bueno

-Formato Unico de Solicitud
elaborada de poda o derribo
-Copia simple de identificacion
oficial INE del propietario del
inmueble en que se haya el ejemplar
arboreo.

-Copia simple del documento que
acredita la propiedad del predio en
gue se encuentra el ejemplar
arboreo. El domicilio debe coincidir
con el del solicitante.

Permiso de poda,
trasplante o derribo de
arboles

Permiso

Solicitante

-Solicitud escrita, con ubicacion,
numero de arboles, especie,
ubicacion donde se realiza la
plantacion, ndmero telefénico.
-Copia INE credencial de elector.
-Camara fotografica para tomar
evidencia,

-Copia de recibo predial

-Sacar coordenadas de la ubicacion
de los predios donde se va a realizar
las reforestaciones.

-Palas, arafnas, picos, barretas,
cubetas, agua, personal para realizar
las reforestaciones.

Reforestaciones y
embellecimiento de
zonas urbanas

Servicio
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Desarrollo Urbano
1. Expedicidn de licencias de construccion

OBIJETIVO

El presente tiene como finalidad describir el proceso que se debera llevar a cabo
en cada una de las funciones de la direccion de desarrollo urbano, debe ser una
guia del como proceder en una determinada situacion que se presenta en el
desarrollo de los tramites de esta dependencia. Su aplicacion permitira tener un
mejor desempeno en los tramites y servicios ofrecidos, asi como ser eficiente en
las actividades del personal técnico, administrativo, y personal de campo, también
se convierte en el medio de induccion para el personal de nuevo ingreso, debido
a que facilita su integracion al visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas
de actuacion.

REFERENCIAS

e Leyorganica municipal del estado de México. Articulo 96 sexies
Articulos1.7.1.8,19.2.71, 272 ter., 2.73,2.74,2.75, 276,817,510 fraccion VI, XVIII,
XIXy XX, 51,52,53 55 56,57,58,59,510, 524, 525,554,555 556,557,557
bis, 5615.62, 5.63, 5.64, 18.3,18.4,18.6 fracciones Il, I, V, VI, VII, VIII y X, 18.20,
18.21, 1822, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29, 18.35, 18.59, 18.60, 18.61,
18.69, 18.71 del Codigo Administrativo Del Estado de México Vigente.

e Cedula De zonificacion Articulo 510 fraccion VI, 513 Fraccion LI, 519
Fraccion V, 524, 554, Articulo 2, fraccion I, 149 del Reglamento Del Libro
Quinto Del Codigo Administrativo Del Estado De México

e Constanciade Alineamientoy Numero Oficial Articulo18.21 fraccion Il inciso
A Numeral 2,18.35,18.37,18.63 y 18.71

e Uso de suelo Articulo 510 fraccion VI, 525, 555, 556, 557 del Codigo
Administrativo Del Estado de México Vigente.

e Licencias de construccion Articulo, 18.3, 18.20 ,18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25,
18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 18.43, 18.72, 18.73 del Cddigo Administrativo Del
Estado de México Vigente.

e Permiso de obra Articulo 18.29, 18.30, 18.31 del Codigo Administrativo Del
Estado de México Vigente.

e Demoliciones y excavaciones Articulo 563 fraccion I, 564, 6.36, 18.20
fraccion 11,18.26 fraccion 1,18.59, 18.60, 18.61, 18.70 fraccion 11, 18.71 fraccion |,
18.72 fraccion Il inciso Cy 18.74

e Licencia de Corte y Ruptura de Pavimento Articulo 115 Fraccion V inciso F
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 31
fraccion XXIV Quater de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México. Articulo, 143 fraccion IV, 144
fraccion V del Codigo Financiero del Estado de México.

e Licencia de modificacion del proyecto Articulo 115 Fraccion V inciso F de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 31 fraccion
XXIV Quater de la Ley Organica de la
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Administracion Publica del Estado de México. Articulo 143 fraccion |V, 144
fraccion V, VI del Codigo Financiero del Estado de México, Articulos 18.20
inciso VII, 1821 inciso G, 1822, 1823 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Constancia de terminacion de obra Articulo 115 Fracciéon V inciso F de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 144
fraccion |, Il inciso F del Codigo Financiero del Estado de México, Articulos
161 inciso VII, 167, 168 del Bando Municipal del Gobierno de Tepetlaoxtoc
2025.

Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025

Titulo  octavo  Capitulo Il de Desarrollo urbano  Articulo
160,161,162,163,164,165,166,167,168,169,170,171175173,17 4

DEFINICIONES

Licencia de construccién: Es un documento que se expide para autorizar
(caracteristicas y limites) en una construccion.

Licencia de regularizacion: Documento que se expide para autorizar la
incorporacion o alta de una construccion sin licencias antecedentes.
Licencia de prérroga: Documento que permite extender mas tiempo para
terminar una construccion que por algun motivo no se pudo concluir en el
tiempo determinado en la licencia de construccion.

Licencia de barda: Documento que se expide para la autorizacion de una
construccion de barda.

Uso de suelo: Son los fines particulares a los que pueden destinarse los
predios o inmuebles, los cuales estan definidos en los planes urbanos del
municipio.

Alineamiento: documento expedido en la dependencia de desarrollo
urbano, el cual tiene la finalidad de mostrar al contribuyente la existencia o
inexistencia de una restriccion en su predio por motivo de alguna
ampliacion de vialidad, nueva calle etc. Dicha superficie debera respetar sin
construir al momento de iniciar un proyecto de obra.

Numero Oficial: Documento expedido por la dependencia de desarrollo
urbano, el cual tiene como propodsito expedir el nUmero oficial con el cual
se identifigue un predio.

La licencia de demolicién parcial o total: Es el documento que acredita y
respalda los procesos de demolicion que se realizardan en el predio
mencionado o en la edificacion que se indique, dandole cumplimiento a los
procesos de seguridad y del medio ambiente necesarios

La licencia de excavacién orelleno: Esel documento que acredita y respalda
los procesos de excavacion o relleno que se realizaran en el predio
mencionado o en la edificacion que se indigue, dandole cumplimiento a los
procesos de seguridad y del medio ambiente necesarios

La licencia de obras de conexién a sistemas de agua potable y drenaje: Es
el documento que acredita y respalda los procesos de obras de conexion a
sistemas de agua potable y drenaje que se realizaran en el predio
mencionado o en la edificacion que se indique, para justificar la afectacion
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de la via publica que se pudiera generar en el area dandole cumplimiento
a los procesos de seguridad y del medio ambiente necesarios

La licencia de obras de modificacién del proyecto: Es el documento que
acredita y respalda los procesos de modificacion del proyecto que se
realizaran en el predio mencionado o en la edificacion que se indique, para
justificar la afectacion de la via publica que se pudiera generar en el area
dandole cumplimiento a los procesos de seguridad y del medio ambiente
necesarios.

La licencia de Corte y Ruptura de Pavimento: Es el documento que acredita
y respalda los procesos a realizar sobre la via publica considerando la buena
arquitectura visual, la misma se expide en dados casos necesarios donde se
requiera retirar parte del pavimento o banqguetas para beneficio de los
ciudadanos y garantizar la renovacion y colocacion de lo antes retirado
Terminacidon de Obra: Documento expedido en la dependencia de
desarrollo urbano, que sirve para que un contribuyente de a manifestar la
finalizacion de una obra.

La licencia de Construccion e instalacién de estaciones repetidoras y
antenas para radiotelecomunicaciones: es el documento que acredita y
respalda los procesos de construccion del proyecto que se realizaran en el
predio mencionado, para justificar la afectacion de la via publica que se
pudiera generar en el area, dandole cumplimiento a los procesos de
seguridad y del medio ambiente necesarios.

INSUMOS
Para todo tramite debera entregar

oA

Solicitud debidamente llenada vy firmada por el propietario y/o
representante legal.

Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia del propietario
Copia del documento que acredite la propiedad ante el Registro Publico de
la Propiedad o IFREM.

Copia de la boleta predial vigente.

Copia del recibo del pago de agua (en su caso) actualizado.

Carta poder simple e identificacion del propietario, gestor y dos testigos, en
SU Caso.

Tratdndose de personas morales, ademas deberadn anexar copia de la
escritura que acredite la constitucion de la sociedad o asociacion, asi como
poder notarial del representante legal y copia de su identificacion.

Ademas de la que se menciona en la tabla de identificacion e interaccion de
procesos.

RESULTADOS

Obtencion de licencia, la cual permite realizar los trabajos de construccion
mencionados en el documento (licencia) con una vigencia de un ano a partir de
la impresion.

POLITICAS
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Entrega de licencia en un término de 15 dias con un horario de atencion de lunes
aviernes de las 9:00 am a las 17:00 pm y sabados de 9:00 am a 14:.00

DESARROLLO.

Licencias para cada y uno de los tramites
No. Unidad administrativa o puesto | Descripcién de la actividad.
gue interviene
1 Recepcionista El contribuyente se presenta en la
dependencia de desarrollo urbano para
solicitar informacién acerca del tramite,y se
le proporcionan los requisitos necesarios
para desarrollar el tramite
2 Recepcionista y personal de area | Una vez que el contribuyente recopila los
técnica requisitos necesarios, se presenta en la
dependencia para que se realice la
verificacion y validez de cada uno de ellos, si
son aprobados se le entrega la orden de
pago para cubrir el costo (en caso de no ser
aprobados se explica porque)
3 Recepcionista y personal de area | Cuando el contribuyente se presenta de
técnica nuevo ahora con su recibo de pago, se le
menciona una fecha a entregar su licencia
vy el expediente ingresa al drea técnica para
elaboracion de su documento
4 Recepcionista Pasado el tiempo fijado, el contribuyente se
presenta de nuevo en la dependencia y se
le hace entrega de su licencia de
construccion y a su vez el contribuyente
acusa una copia de la licencia como
evidencia de entrega de la misma
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DIAGRAMA

EXPEDICION DE LICENCIAS

. Area de Desarrollo
Persona fisica y/o moral Tesoreria

Urbana
E 1.

El contribuyente acude a las
aficinas de desarrallo urbanc
para sclicitar informacian
acerca del tramite y se le
proporcionan los requisitos
necesarios para el tramite de su

interés 2.

Recibe los requisitos del
usuaria, para verificar y validar
cada uno de ellos

iesta

correcta? 1
l Sl

Rl et itttk s 5]

o e e e e

3.
Se le entrega orden de pago para
cubrir el coste de su tramite 4.
l Acude a tesareria a realizar su
pago y se le entrega comprobante
5 de pago
Entrega comprobante de pago J
para recibir informacién de su
tramite
6
Recibe comprobante y da fecha
| v hora para poder recoger su
licencia o constancia
- 7.
¥a con el expediente hechao,
comienza la elaboracian del
documento
8.
Acude en la fecha acordada a J
recoger su documento
9.
Se le entrega su licencia o
constandia, y una hoja para gue
[ firme de recibido comao
evidencia
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FORMATOS

]

FORMATO DE SOLICITUD

DIRECCION DE DESARROLLO URBAND, OBRASPUBLICAS ¥ ECOLOGIL
FOUDHO

FECHA DE INGRESO:

TRAMTE QUE 3E S0LMITA:

MERjUS con una (X)&l olos tramies a sodicitar:

IICIEMIA I S TR AR CEAA NUC YA MATONR ABamz)

LICEMCIA L COMS IRMUCTICN PARA CISRA NUE WA (MENG® 280 M)

PHCHR CGRA LI LA LICEMCIA

MOCIFICACION DEL PrOEC 0 CF LR A CEa ALTT CREEALIA 0 AMIPLIACION CIE S
0T ANCIA L TSRSV A 0 L CERA

CREACLICICT D CORS TRe OO0 ParcIaL O IO T AL

R AR FELLE MY

O P X O S LA

CXMEOONA LAS HEDESOE ACUA OFASLE ¥ DFEMALE.

COMTE Cr RO TR, O E PAWIVENICH

FECULARIEAC IO L LA COME T RGN

IS T ALACIOI D ESTACIOMES FEME MOCHMAS S ANMTEMAS AR FAL I TELECCAMUMCACIINES
ALM EAMIEMIC ¥ MU MERC CF KIAL

0QQ0O0QO000O00

El que suscribre:
Fapresemante legal de:
Pmpistaria del pradia, ubicado en calls:

Barria: Ma.: Tedwfara:

Clawe catsiral: Swpadicie del pedioen m*

Dreesiinag der fa Obra:

Usa actual: Supredicie constnuida en m®
Frerie del testenia enml Superfice a consiuir en m”

Datos del Dirscior Responeabis s Obra an & estado ds Maxico (DRO )

Mamkre:

Drarmiclio:

Prfesidgn: Caduln Profesional:

Registravigeniea: M. de Perita:

Teléfona: Correa alecrdnico:

Hago constar gue la obra e ejeculara bajo mi responsiva.

Fimna del DRO:
CROGLNS DE LOCALIZACION
Anear craquis de lncalizacdn impreso con Goagle Maps con codenadas {EP5)
Lagtud Langitud
FIRAIA O PROPIETAR OO REPREESE RTARTE LECA. WORORE ¥ RRA O UK RECEE

Btz ofid i o s e el | . Pao a0 et Back O e M0 S0 MO0 O despdds o 30 dlas do presertads.

Hoks 1 B probecta o Godr wondiad, maniesto 0l o DS i Gnumerios Dl DSt S0 IS weidRnnd i 0 b RaniD e P Sabesar i kS ROnRs O el nauTa mor
S0 O RATYIRADG 0 2ATEOLD 196 fracddn | ol SO0 Pl para e | Libedy Bonorann ob WS o0, imdnmdnd SrTainini e Of b Qe d 200 ool Ui S0d dad.

Wodn 2. Tosdes |36 facriarias 00|85 CONEINLACioNGS i SN0 S SN O pUlICRaNACS. SNTa e s 3 Fed A o e Uvten Muridnal
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DE SARROLLD URBAND MUNICIP AL
TRAMITE § ¥ REG TOS GENERALE

QUEDEEERA ENTREDAR PARA TODD TRAMITE:

Sollchie dsasaneorie | ey § e paor o paoghshar o i e ankanies | egel

Cipla Gk iderfifoaden clda vigerts confoiay=th od popiciaic

Copia Gl Gioenmerto Qo acred @ B propiedad arte o Regisino Publco ool a Progadad o FREW
Copia oo ke bdda prackal vigants

oo o e RS0 2R (8 S0 En] Sm.diza
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oo by anhe o apodsradt dd . para oo ey i ioondasdidiada

- CHEMA MUEA MATON A 51 M2 T-COMEREY A MEDDE ROUR T DHENAE

oo e e i e b L ek chd e con e e

s e dhasd P b 1o, . ARSI, ML, 1T
g o L s o S Y Foactita st s s
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T
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UNTAMIENTO 2025

2. Expedicion de Licencias de Usos de Suelo, Cédula Informativa de Zonificaciéon
y Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o Altura.

OBIJETIVO

El presente tiene como finalidad describir el proceso que se debera llevar a cabo
en cada una de las funciones de la direccion de desarrollo urbano, debe ser una
guia del como proceder en una determinada situacion que se presenta en el
desarrollo de los tramites de esta dependencia. Su aplicacion permitira tener un
mejor desempeno en los tramites y servicios ofrecidos, asi como ser eficiente en
las actividades del personal técnico, administrativo, y personal de campo, también
se convierte en el medio de induccion para el personal de nuevo ingreso, debido
a que facilita su integracion al visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas
de actuacion.

REFERENCIAS

e |eyorganica municipal del estado de México. Articulo 96 sexies
Articulos17.1.8,19.271,2.72ter., 273,274,275, 2.76,8.17,510 fraccion VI, XVIII,
XIXy XX, 51,52,53 55 56,57,58,59,510, 524, 525,554,555 556,557,557
bis, 5.615.62, 5.63, 5.64, 18.318.4,18.6 fracciones II, Ill, V, VI, VII, VIIl y X, 1820,
18.21, 1822, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29, 18.35, 18.59, 18.60, 18.61,
18.69, 18.71 del Codigo Administrativo Del Estado de México Vigente.

e Cedula De zonificacion Articulo 510 fraccion VI, 513 Fracciéon LlI, 519
Fraccion V, 524, 554, Articulo 2, fraccion |, 149 del Reglamento Del Libro
Quinto Del Codigo Administrativo Del Estado De México

e Uso de suelo Articulo 510 fraccion VI, 525, 555, 556, 557 del Codigo
Administrativo Del Estado de México Vigente.

e Permiso de obra Articulo 18.29, 18.30, 18.31 del Codigo Administrativo Del
Estado de México Vigente.

¢ Demoliciones y excavaciones Articulo 563 fraccion I, 5.64, 6.36, 18.20
fraccion 11,18.26 fraccion 1,18.59, 18.60, 18.61,18.70 fraccion I1,18.71 fraccion |,
18.72 fraccion Il inciso Cy 18.74

e Licencia de Corte y Ruptura de Pavimento Articulo 115 Fraccion V inciso F
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 31
fraccion XXIV Quater de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México. Articulo, 143 fraccion IV, 144
fraccion V del Codigo Financiero del Estado de México.

¢ Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025
Titulo  octavo  Capitulo Il de Desarrollo  urbano  Articulo
160,161,162,163,164,165,166,167,168,169,170,171175173,17 4

DEFINICIONES
e Uso de suelo: Son los fines particulares a los que pueden destinarse los
predios o inmuebles, los cuales estan definidos en los planes urbanos del
municipio.
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e L|La Cédula informativa de Zonificacion: Es el instrumento administrativo
gue precisa los usos del suelo, densidades, intensidades de
aprovechamiento y ocupacion; asi como las restricciones federales,
estatales y municipales de un predio.
INSUMOS

e Documentacion del predio de acuerdo con lo solicitado y requerido para
realizar correctamente el tramite

e Plan de Desarrollo Municipal.

e Solicitud debidamente llenada y firmada por el propietario y/o
representante legal.

e Copia del que acredite la propiedad inscrita en el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México.

e Copia del acta Constitutiva de la Sociedad en caso de ser persona moral.

e Copia del Poder Notarial del representante legal (en su caso)

Y los demas mencionados en la tabla de identificacion e interaccion de procesos

RESULTADOS
Expedicion de licencia de uso de suelo, cedula informativa de zonificacion, Cambio
de uso de suelo, densidad, intensidad y/o altura.

POLITICAS
Entrega de Constancia en un término de 15 dias con un horario de atencion de
lunes a viernes de las 9:00 am a las 17:00 pm y sabados de 9:00 am a 14:00 pm

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Recepcionista El ciudadano acude a la dependencia de desarrollo
urbano para solicitar informacion acerca del tramite,
y se le proporcionan los requisitos necesarios para
desarrollar la licencia de corte y ruptura de
pavimento.
2. Recepcionistay personal | Cuando el ciudadano recopila los requisitos
de drea técnica necesarios, se presenta de nuevo en la dependencia
para que se realice la verificacion y validez de cada
uno de ellos, si son aprobados se le entrega la orden
de pago para cubrir el costo (en caso de no ser
aprobados se explica por que
3. Recepcionista y personal | cuando el contribuyente se presenta de nuevo ahora
de drea técnica con su recibo de pago, se le menciona una fecha a
entregar sus constancias y el expediente ingresa al
area técnica para elaboracion de su documento
4. Recepcionista Pasado el tiempo mencionado, el ciudadano se
presenta de nuevo en la dependencia y se le hace
entrega de su licencia de uso de sueloy el ciudadano
acusa una copia de ellas como evidencia de entrega
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DIAGRAMA

EXPEDICION DE LICENCIAS
. Area de Desarrollo
Persona fisica y/o maral Tesoreria
Urbano
E 1.
El contribuyente acude a las
aficinas de desarralle urbane
para sclicitar infarmacian
acerca del trémite y se le
proporcionan los requisitos
necesarios para el trdmite de su
Interés 2.
r
: Raecibe los requisitos del
1 usuarie, para verificar y validar
I cada uno de ellos
I
: iesta
| correcto? 1
1
i 1 S
1
5
e Mo
3.
Se le entrega orden de pago para
cubrir el costo de su tramite 4.
l Acude a tesareria a realizar su
pago y se le entrega comprobante
5 de pago
Entrega comprobante de pago J
para recibir informacién de su
tramite
6
Recibe comprobante y da fecha
@ v hora para poder recoger su
licencla o constancla
+ 7.
‘fa con el expediente hecha,
comienza la elabaracian del
documento
8.
Acude en la fecha acordada a J
recoger su documento
9.
Se le entrega su licencia o
constancla, y una hoja para gue
" firme de recibide como
evidencia
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FORMATOS

FORMATO DE SOLICITUD
DIRECCICN DE DESARROLLO URBAND MUNICIPAL
FOLKD WO, 000
Tepetisoxios, Edo. de Méxioo 3 de de
TRAMITE WUE SE SOLICITA:
O. LCEMCE DEUSGOE S sy A S L 0 uSH0E SuEeLc O L8 S ‘O RS0l O ALTLHA
0 CEOULA INFCMMA T WA O ZOMPICAC OM Espreatiir
0 CANEDCHE L LFS0 UL SUELG
El que suscribe:
Representants legal de:
Propistario (3) de predio (s} con |3 (=) siguients (5) superice (=) en m2
Ubicadao (g en: Mumerng:
‘Colonis o Barrio: CP.:
Clave catastsl: Superficie otal del predio en m2
=0 Actusl Supericie tosl construida en m2
Mumero de lokes previsios:
‘Superficde presE 3 construir:
=0 de Suslo que == pretende:
Frente del Terreno &nmi Superiicie por construir en m2
Senalo como domicilio parm oiry recibir notificacion los estrados de esta oficina:
AEntaments
Nombre y firma
CROQUIS DE LOCALIZACION
FIHMA DEL FHCME ARG G BEPHESENTANTE LEGAL FECHA
MHOMENEY FIFMA L CUIEN RECEE
1 st ol OR3P Sl B [N LTS PN G4 T S TR S o S 84 8] O (8 O St 5
Mots | Hau proissdd o8 e v el e i ous | i Y OO LTSI QU R L S |5 Ve S M P L T g sy o B4 PSS N MO [y
Tl combmd s Lo s i sl ic s 158 Mrmacion 1ol Coad g anl o | sl il v Sdserns ds M s, e el
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DESARROLLO URBANDO MUNICIFAL

TRAMITES ¥ REQUISITOS

LICENCR DE WD DE BUELD
RequlcHoe:

Solicbud cebidamental erada y maca por o propd dand o o epnesentarte lagal .

Coga dd oue acredlie B propisdad inecio on d Insub de ik Fund dnRagisral dal Estado da Mid oo

Ciodia od e Dorslulvass & Sodda o Cueo G S0 DarsOne moal

Copia od Focher Motar 2l chad nepresertaniel ega don Su oaso|

Paro do locdizad dn ol paodi o0 | it on Sus Macholas y ool ndncias, Qoomefonerid 200an coondionadas UL

Db Rarraasn Ui bl Facibdidad (ensucasol

a5 CE0E Gial Fed GRLE0N IMERD0 LBt CRCRIGN O Sl A0S0 SOMACIon O U POt i RENAjE 2SIC0ms O
Irooepeodac it & o6 S shamas Ge aguR potalie v alcartanilad, on d oue Se e ran 106 Purbs dhe COrEion Ca agus polaibie
0 50 SESOTRG O USRS MEOUR o6, ol 1Ll S0 S0 P07 G OVANEST O SUBYII MILRACIDG] CONmes D

Coda dala derifcada Ofcial vigerte con fobooratia

ool o o i b PR il izar

Evaluacon de rpacho Estaial . en of caso deusos del suein delmpedo wbarD & oue sarefiens o amicuio 535 del Codg.
Mplicapara Minas

CEDULA INFDRMATIVA IDE 20 MIFICACIDH
RequicHos:

Solicbud cebicamenialionada y fmaca por el propl dad o wio nepresentante lagal .

Coia o us acreie i propiecad Inscma on d NSEUD oo B Fundan Regs el del Estaca oo MEdon
Coda dala derifcada Ofcial vigerte con fobooratia
Tooead s e oo iz i on el preci 0geongenend 2o
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1.SOLICITUD DE CIUDADANOS

OBIJETIVO

Dar atencidon y seguimiento a los escritos de solicitud de obra hechos por los
ciudadanos del municipio de Tepetlaoxtoc, de manera pronta una vez hecha la
valoracion de los mismos.

REFERENCIAS

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos. Articulos 115 y 134,
Publicada el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México. Capitulo
tercero, Articulos 122,123, 126.

e |ey de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas. Articulo 1
fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, articulo 3 fraccion I, I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX articulo
6,10, 11,17 fraccion I, 11, 11, articulo 21 fraccion |, I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
X1, X XIV, XV, XVI.

e Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas Articulos 1,3y 4. Ultima Reforma DOF 24-03-2023.

e Librodécimo segundo del codigo administrativo del estado de México.
Articulos 121, fraccion I, 11, I, IV, V, articulo 12.2,12.4,12.6,12.7,12.8,12.12 fraccion
LTIV, VL, VL VL VI TX1213,12.72,12.73, y 1274 fraccion |, L 1 V.

e Reglamentodellibrodécimosegundo del codigo administrativo del estado
de México Articulos 1, 2 Y 4 fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X Ultima
reforma publicada 10-03-2016

e |eyde planeacion del estado de México y sus municipios. Articulos 3, 4, 5, 6,
7,8y 9. Ultima reforma publicada 22-06-2023

e |ey de responsabilidades administrativas del estado de México vy
municipios; Articulos 6 y 7 fraccion |, 11, 11l, IV, V, VI, VII, VIII, 1X, X Ultima
reforma publicada el 05-04-2024.

e Codigo financiero del estado de México y municipios Articulos 1, 2, 144
fraccion VII, 203 fraccion |, 11, 11, IV, V, VI, VII, 204 fraccion |, 11, 205, 206 fraccion,
LA IV, VL VI VI 231, 232, 233, 235, 236, 240, 270 Bis, 286, 287 fraccion | I
297, 324 fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI. Ultima reforma publicada el 05-04-2024

e |eyorganica municipal del estado de México
Articulo 96 sexies Articulos 1.7. 1.8, 19. 271, 272 ter., 273, 274, 2.75, 2.76,
817, 510 fraccion VI, XVIII, XIX 'y XX, 51,52,53,55,56,5.7, 58, 59, 510, 524,
525,554,555,556,557,5.57 bis, 561,562, 563, 5.64,18.3,18.4,18.6 fracciones |l
1V, VI, VI, VIITy X,18.20,18.21,18.22,18.23,18.24,18.25,18.26, 18.27,18.28, 18.29,
18.35,18.59,18.60, 18.61,18.69, 18.71

¢ Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025
Titulo octavo Capitulo Il de obra publicas Articulo 175176,177.

DEFINICION

Solicitudes de los ciudadanos: Escrito para presentar una peticion respetuosa a las
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ridades competentes con el fin de solicitar, reclamar, informar o pedir
caciones sobre temas relacionados con obras publicas, buscando una pronta
uesta y resolucion de fondo. Esta solicitud se puede dirigir a la Direccion de

Obras Pdblicas.

INSUMOS.

Ofici

os de solicitud de los ciudadanos.

RESULTADOS.
Contestacion por escrito a los ciudadanos o instancias gubernamentales de las

solicitudes presentadas.
POLITICAS.

e Unicamente se recibirdn las solicitudes de los ciudadanos o entidades en
un horario de 9:00 am a 17:00 pm.

e Se dara conocimiento al Director de Desarrollo urbano, Obra Publica y
Ecologia de las solicitudes recibidas, quien firmara las contestaciones una
vez que la Coordinacion de Proyectos y Presupuestos justifique el sentido
de la contestacion a las solicitudes recibidas.

e |a entrega de las contestaciones a las solicitudes recibidas se dara
Unicamente a las personas o instancias interesadas.

DESARROLLO.
1. Atencion a solicitudes de obra publica

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Persona fisica y/o Moral. | El contribuyente Acude al drea de oficialia de partes a

ingresar su escrito de solicitud de obra con su
respectiva copia para conocimiento de la Director de
Desarrollo urbano, Obra Publica y Ecologia. .

2. Oficialia de partes Recibe escrito peticion y turna a Obras Publicas

3. Direccion de Desarrollo | Recibe escrito de solicitud, revisa el documento,
urbano, Obra Publica y | acusa de recibido y la turna a la Coordinacion de
Ecologia. Proyectos y Presupuestos.

4. Proyectos v | Realiza inspeccién vy levantamiento fisico del lugar
Presupuestos para determinar la viabilidad de la obra.

5. Proyectos y | Presenta informe de levantamiento al director, para
Presupuestos determinar viabilidad o NO de la obra.

0. Direccion de Desarrollo | Instruye oficio de contestacion; Sl es factible, regresa
urbano, Obra Publica y | ala Coordinaciéon de Proyectosy Presupuestos; si NO
Ecologia. es factible, se le informa la causa al solicitante

7. Proyectos vy | Elabora proyecto, presupuesto base y programa de
Presupuestos Obra

8. Persona fisica o moral | Recibe y firma acuse de contestacion
(solicitante)
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Solicitud de ciudadanos

Persona fisica y/o moral

Coordinacion de

s Direccion de obras publicas
proyectos y supervision

1.

Dirige salicitud a la
Coordinacidn de proyectos y

supervision

\

2.

Recibe solicitudes de los
ciudadanos y turna al area
correspondiente segun la

solicitud

)}

Realiza inspecciones y
lewantamientos del lugar para
estudiar viabilidad de |a obra

3.

b 4

4.

Presenta informe al Director
de Desarrollo Urbano, Obra
Publica y ecologia para que
revise los elementos de
viabilidad para desarrollar

obra
seguimiento?

iseleda

6.

Crea oficio de contestacién
informando al solicitante el
porgue no se desarrollard su
peticibn dando a conacer las
causas.

l :

L}rj

Se coordina con el area de
proyectos para elaborar
proyecto y programa de obra

)

A
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1. Atencion a solicitudes de obra publica

Tepetlaoxtoc estado de México a
Asunto

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidente Municipal de Tepetlaoxtoc

AT'M. Ingeniera Arquitecta Leticia Veldzquez Almeraya
Directora de Desarrollo Urbano, Obra Publica y Ecologia

PRESENTE.

El que suscribe por
medio de la presente reciba un cordial saludo y ala vez permito solicitarle

Sin mas por el momento.

Atentamente

El contribuyente elabora su oficio libre Acude al area de oficialia de partes a
ingresar su escrito de solicitud de obra.
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2. PROGRAMA ANUAL DE OBRA

OBJETIVO

Planificar, ejecutar y supervisar proyectos de infraestructura y equipamiento
urbano que beneficien a la comunidad al mejorar los servicios publicos, el
desarrollo econdmicoy la calidad de vida de los ciudadanos.

REFERENCIAS

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos. Articulos 115 y 134.
Publicada el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México. Capitulo
tercero, Articulos 122, 123, 126.

e |ey de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas. Articulo 1
fraccion I, I, 1, IV, V, VI, articulo 3 fraccion I, I, 11, 11, 1V, V, VI, VII, VIII, IX articulo
6,10, 11,17 fraccion I, 11, I, articulo 21 fraccion I, 1, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
X1, X XV, XV, XVI.

¢ Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas Articulos 1, 3y 4. Ultima Reforma DOF 24-03-2023.

e Librodécimo segundo del codigo administrativo del estado de México.
Articulos 121, fraccion |, II, I, 1V, V, articulo 122, 12.4, 12.6, 12.7, 12.8, 1212
fraccion I, I, 11, IV, V, VI, VI VI 1X,1213,12.72,12.73, y 12.74 fraccion |, 11, 11, V.

e Reglamentodellibrodécimosegundo del codigo administrativo del estado
de México Articulos 1, 2 Y 4 fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X Ultima
reforma publicada 10-03-2016

e Leyde planeacion del estado de México y sus municipios. Articulos 3, 4, 5, 6,
7,8y 9. Ultima reforma publicada 22-06-2023

e |ey de responsabilidades administrativas del estado de Meéxico vy
municipios; Articulos 6 y 7 fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, 1X, X Ultima
reforma publicada el 05-04-2024.

e Cddigo financiero del estado de México y municipios Articulos 1, 2, 144
fraccion VI, 203 fraccion I, 11 T IV, V, VI, VI, 204 fraccion |, 11, 205, 206 fraccion,
LA IV, VL VI VI 231, 232, 233, 235, 236, 240, 270 Bis, 286, 287 fraccion | I
297, 324 fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI. Ultima reforma publicada el 05-04-2024

e ey Organica municipal del estado de México.

Articulo 96 sexies Articulos 1.7. 1.8, 19. 271, 272 ter., 273, 274, 2.75, 2.76,
817, 510 fraccion VI, XVIII, XIX 'y XX, 51,52,53, 55,56, 5.7, 58, 59, 510, 524,
525,554,555,556,557,5.57 bis, 561,562, 563, 5.64,18.3,18.4,18.6 fracciones |l
LV, VI, VI VIITy X,18.20,18.21,18.22,18.23,18.24,18.25,18.26, 18.27,18.28, 18.29,
18.35,18.59,18.60, 18.61,18.69, 18.71

¢ Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025
Titulo octavo Capitulo Il de obra publicas Articulo 175176,177.

DEFINICIONES.
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Obra publica: la obra que tiene por objeto la construccion, ampliacion o
modificacion de bienes inmuebles destinados directamente a la prestacion
de servicios de comunicaciones, transportes, hidraulico, medio ambiente,
turistico, educacion, salud y energético.

Licitacién publica: procedimiento de conocimiento publico mediante el
cual se convoca, se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra
publicay los servicios.

Obras principales: aquellas que tienen prioridad por estar autorizadas para
su realizacion

Obras complementarias: aquellas que complementan las obras principales
Obras de infraestructura: aquellas que estan a nivel del suelo.

Programa Anual de Obra: Lista de Obras Publicas programadas para
ejecutarse en el ejercicio fiscal.

INSUMOS.

Solicitudes de los ciudadanos.

Gaceta de Gobierno del Estado de México.
Presupuesto de Egresos de La Federacion.
Presupuesto de Egresos Estatal.

Oficio de autorizacion de recursos

e Techo financiero de cada programa.
e Plan de Desarrollo Municipal.
RESULTADOS.

Programa Anual de Obras Autorizado (PAQO) autorizado por el cabildo para el
ejercicio fiscal correspondiente.

POLITICAS.

Programar la obra publica conforme a las necesidades primordiales de los
habitantes del municipio de Tepetlaoxtoc plasmadas en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Los servidores publicos asignados a la coordinacion de planeacion y
programacion deberan tener conocimiento sobre lineamientos y reglas de
operacion de los diferentes recursos asignados para su correcta planeacion
Yy programacion.

Coordinacion de Proyectos y Presupuestos deben tener amplio
conocimiento en materia de arquitectura y/o ingenieria civil.

DESARROLLO.
Elaboracion del Programa Anual de Obras

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Proyectos v | Entrega listado de obras, proyectadas a ejecutarse en
Presupuestos el ejercicio fiscal

2. Planeacion y | Revisa gacetas de gobiernoy presupuesto de egresos
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Programacion

de la federacion para integrar el techo financiero en
respecto a recursos federales y estatales asignados a
mMunicipios

Tesoreria Municipal

Informa techo financiero para obras con recursos
pPropios

Unidad de Informacion,

Entrega formatos y lineamientos para llenado de

Planeacion vy | PBRM para elaboracion del programa anual de obra
Programacion (UIPPE)
Planeacion vy | Requisita formatosde PBRM, Matricesde indicadores

Programacion

de resultados (MIR) y fichas técnicas de indicadores
de gestion, para elaborar el programa anual de obras
vy llevar a cabo la programacién de cada una de las
obras

Direccion de Desarrollo
urbano, Obra Publica y
Ecologia.

Valida programa anual para revision y autorizacion.

Tesoreria

Valida informacion; Sl pasa a cabildo Programa
Anual de Obras NO, regresa a Obras Publicas para
correccion y modificacion

Direccion de Desarrollo
urbano, Obra Publica y
Ecologia.

Si hay observaciones, corrige estructura
programatica, si es correcto, firma Programa Anual
de Obras (PAQ)

Tesoreria

Recaba firmas, genera paquete de presupuesto y
remite al OSFEM
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DIAGRAMA

PROGRAMA ANUAL DE OBRA

PROYECTOS Y PLANEACION Y TESORERIA DIRECCION DE DIRECCION DE OBRAS
PRESUPUESTOS PROGRAMACION PLANEACION PUBLICAS
E 1.
Entrega lista de proyectos
de obra para programa
anual ]
Revisa gacetas de gobierno
con el presupuesto de
egresos para integrar el 1
techo financiere 3.
Entrega informacion
referente al presupuesto
4.
Elabora PoRM, fichas
técnicas, propone p
Programa Anual de Obra
(PAQ) 5.
1’ L Recibe formatos de PbRM,
: @ fichas técnicas para su
: validacién
!
1
1 ‘l Jestan
E 6. correctos?
i W
H Si
\ M
SR AP R S ——— No J
Recibe formatos y verifica
estructura programatica
Recaba firmas para
autorizacion firma del PAO y
para autorizacién de cabildo
——— @D
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FORMATO

v Prsgramitics o
]
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o ) [ Pabia TeaDe | st | Tt
L Hesbcia | Adfudiencitn | (1) )
w ]
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Periodo Se refiere al ano fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.

Clave Se refiere a los claves de Finalidad (FIN), Funcion (FUN), Subfuncion (SF), Programa presupuestario (Pp),
programatica: Subprograma (SP), Proyecto (PY) y Fuente de Financiamiento (FF), de acuerdo a la Clasificacion Funcional
(FIN, FUN, SF, Pp, | Programatica Municipal vigente, la denominacion de estos campos se anotara en la columna de concepto.

SP, PY, FF)

No. de Control: Se anotara el nimero de obra que fue asignado previamente, mediante oficio de autorizacion de recursos.

Nombre de la Obra: | Se describira el nombre de la obra publica a ejecutar.
Tipo de Ejecucion: | Se debera anotar si la obra publica que nos ocupa se ejecutara por contrato, por administracion o sera mixta.

Ubicacion: Se describira la localidad y ubicacion exacta de la obra a realizar.

Justificacion: Se anotara la justificacion de la ejecucion de la obra pablica que se lievara a cabo a lo largo del ejercicio fiscal por
iniciar.

Poblacion Se refiere al nimero de habitantes de la comunidad, localidad o municipio que se vean beneficiados con la

Beneficiada: ejecucion de la obra publica de que se frate.

Tipo de En este apartado se anotara si la obra a ejecutarse fue asignada por licitacion publica, por invitacion restringida o

Asignacion: por adjudicacion directa.

Presupuesto Anual i R . . L

Autorizado: Se anotara el recurso anual autorizado para la ejecucion de la obra puablica.

Calendarizacion En estas columnas se anotard de manera calendarizada el recurso que para la ejecucion de la obra publica

Mensual: (Ene- ejercera, anotando dichos recursos en el mes o los meses en los que se pretenda llevar a cabo dicha obra.

Dic):

Firmas: Se anotara nombre, firma y profesion de los servidores publicos que al calce del formato Programa Anual de
Obras se indican.

Fecha de Se anotara dia, mes y afo en el que se elabora su Programa Anual de Obras.

Elaboracion:

Total: Sumatoria de los montos del presupuesto anual autorizado, que debe ser igual al calendarizado mensual del
presupuesto de obras.
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3.Proyecto ejecutivo de obra

OBJETIVO

Elaborar los proyectos ejecutivos requeridos para el Programa Anual de Obra
Municipal de Tepetlaoxtoc y para los distintos programas de gestion de recursos
para ejecucion de Obra Publica.

REFERENCIAS

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos. Articulos 115 y 134,
Publicada el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México. Capitulo
tercero, Articulos 122,123, 126.

e |ey de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas. Articulo 1
fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, articulo 3 fraccion |, |, I1, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX articulo
6,10, 11,17 fraccion I, 11, 111, articulo 21 fraccion I, I, II, I, 1V, V, VI, VII, VI, IX, X, X,
X1, X XIV, XV, XVI.

e Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas Articulos 1,3y 4. Ultima Reforma DOF 24-03-2023.

e Librodécimo segundo del codigo administrativo del estado de México.
Articulos 121, fraccion |, I, I, IV, V, articulo 122, 12.4, 126, 12.7, 12.8, 1212
fraccion I, I1, 11, IV, V, VI, VIL VI 1X,1213,12.72,12.73, y 12.74 fraccion |, 11, [, V.

e Reglamentodellibrodécimosegundo del codigo administrativo del estado
de México Articulos 1, 2 Y 4 fraccion | 1L 11 1V, V, VI, VI VI IX, X Ultima
reforma publicada 10-03-2016

e Leyde planeacion del estado de México y sus municipios. Articulos 3, 4, 5, 6,
7,8y 9. Ultima reforma publicada 22-06-2023

e |ey de responsabilidades administrativas del estado de Meéxico vy
municipios; Articulos 6 y 7 fraccion I, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIII, 1X, X Ultima
reforma publicada el 05-04-2024.

e Codigo financiero del estado de Meéxico y municipios Articulos 1, 2, 144
fraccion VII, 203 fraccion | 1 1L IV, V, VI, VI, 204 fraccion |, 11, 205, 206 fraccion,
LTIV, VL VL VI 231, 232, 233, 235, 236, 240, 270 Bis, 286, 287 fraccion | 1,
297, 324 fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI. Ultima reforma publicada el 05-04-2024

e |eyorganica municipal del estado de México.

Articulo 96 sexies Articulos 1.7. 1.8, 19. 271, 272 ter., 273, 274, 2.75, 2.76,
817, 510 fraccion VI, XVIII, XIX 'y XX, 51, 52,53, 55, 56,57, 5.8, 59, 510, 524,
525,554,555, 556,557,557 bis, 5.61,5.62, 5.63, 5.64, 18.3,18.4,18.6 fracciones I,
1, V, VI, VII, VIl y X, 18.20,18.21,18.22,18.23,18.24,18.25,18.26, 18.27,18.28, 18.29,
18.35,18.59,18.60, 18.61,18.69, 18.71

e Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025
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e Proyecto ejecutivo: es un conjunto de datos técnicos representados
en planos, memorias de calculo y memorias descriptivas que crean
las especificaciones y recomendaciones para el desarrollo y correcta
gjecucion de la obra.

e [Estudios de factibilidad: estudios econdmicos, sociales, ambientales
y politicos para la viabilidad de la inversion del proyecto.

e Estudio topografico: Estudio del estado actual del terreno o
construccion con medidas exactas.

e Perspectivas: representacion visual en volumen del proyecto
disenado.

e Obra publica: es la actividad que se lleva a cabo en beneficio de una
comunidad con la finalidad de lograr el bienestar social y mejorar la
calidad de vida del desarrollo de sus habitantes.

INSUMOS.

e Plan de Desarrollo Municipal

e Oficios de peticion

e |evantamientos topograficos 4) Estudios de factibilidad

RESULTADOS.

Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.

POLITICAS.

e Losproyectos ejecutivos deben estar enfocados a satisfacer las necesidades
de los habitantes del municipio de Tepetlaoxtoc. Con calidad y respetando
las normas aplicables para cada caso.

e Se debe Cumplir con las normas y especificaciones vigentes en la materia,
ademas de cumplir con los lineamientos de los diferentes programas.

e Realizar una adecuada cuantificacion de los materiales.

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Proyectos y Presupuesto | Recibe peticiones para el diseflo del proyecto
ejecutivo.

2. Proyectos y Presupuesto | Realiza levantamiento topografico y recopila datos
fisicos del lugar.

3. Proyectos y Presupuesto | Realiza estudios de diagndstico, técnico financiero,

factibilidad legal, factibilidad ecoldgica, factibilidad
social — politico.

4. Proyectos vy | Elaborar el proyecto ejecutivo a través de planos
Presupuesto arquitectonicos, estructurales e instalaciones

5. Proyectos vy | Desarrolla catalogo de conceptosy analisis de precios
Presupuesto unitarios

o. Direccion de Desarrollo | Revisa, da visto buenoy pasa a cabildo

urbano, Obra Publica y
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Ecologia.
7. Cabildo Autoriza proyecto
DIAGRAMA

PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA

DIRECCION DE OBRAS

PROYECTOS Y PRESUPUESTQOS PUBLICAS

1.

Recibe peticion de disefio
del proyecto ejecutivo

l 2.

Realiza el levantamiento topografico
recopila datos fisicas del lugar de la
obra

! 3

Realiza estudio diagnodstico de
factibilidad legal ecoldgica, oscial y
costo-beneficio

L 4 4-

Desarrolla catalogo de
conceptos y precios
unitarios

? Revisa y valida el proyecto
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4. Proceso de adjudicacion de Obra.

Objetivo:
Llevar a cabo el proceso de adjudicacion de obra publica a la empresa contratista
gue asegure las condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento.

REFERENCIAS

Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas. Articulo 1
fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, articulo 3 fraccion I, I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX articulo
6,10, 11,17 fraccion I, 11, 11, articulo 21 fraccion |, I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,

X1, X XIV, XV, XVI.

Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas Articulos 1,3y 4. Ultima Reforma DOF 24-03-2023.

Libro décimo segundo del codigo administrativo del estado de México.
Articulos 121, fraccion |, II, I, IV, V, articulo 122, 12.4, 126, 12.7, 12.8, 1212
fraccion I, 11, 11, IV, V, VI VIL VI 1X,1213,12.72,12.73, y 12.74 fraccion |, 11, 1 TV.
Reglamento del libro décimo segundo del codigo administrativo del estado
de México Articulos 1, 2 Y 4 fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X Ultima
reforma publicada 10-03-2016

Ley de planeacion del estado de México y sus municipios. Articulos 3, 4, 5, 6,
7,8y 9. Ultima reforma publicada 22-06-2023

Ley de responsabilidades administrativas del estado de México vy
municipios; Articulos 6 y 7 fraccion I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, 1X, X Ultima
reforma publicada el 05-04-2024.

Codigo financiero del estado de México y municipios Articulos 1, 2, 144
fraccion VII, 203 fraccion |, 11, 11, IV, V, VI, VII, 204 fraccion |, II, 205, 206 fraccion,
LTIV, VL VL VI 231, 232, 233, 235, 236, 240, 270 Bis, 286, 287 fraccion | 1,
297, 324 fraccion |, 11, 111, IV, V, VI. Ultima reforma publicada el 05-04-2024
Ley organica municipal del estado de México.

Articulo 96 sexies Articulos 1.7. 1.8, 19. 271, 272 ter., 273, 274, 2.75, 2.76,
817, 510 fraccion VI, XVIII, XIX 'y XX, 51,52,53,55,56,5.7, 58, 59, 510, 524,
525,554,555, 556,557,557 bis, 561,562, 5.63, 5.64, 18.3,18.4,18.6 fracciones I,
1, V, VI, VII, VIl y X, 18.20,18.21,18.22,18.23,18.24,18.25,18.26, 18.27,18.28, 18.29,
18.35,18.59,18.60, 18.61,18.69, 18.71

Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025

Titulo octavo Capitulo Il de obra publicas Articulo 175,176,177

DEFINICIONES.

Obra publica: la obra que tiene por objeto la construccion, ampliaciéon o
modificacion de bienes inmuebles destinados directamente a la prestacion
de servicios de comunicaciones, transportes, hidraulico, medio ambiente,
turistico, educacion, salud y energético.

Licitacion publica: procedimiento de conocimiento publico mediante el
cual se convoca, se reciben propuestas, se evalluan y se adjudica la obra
publicay los servicios.
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e Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica
0 servicio, en el que se invita a concurso a cuando Mmenos tres personas.

e Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de
servicios, por excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso
entre dos o0 Mas interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento
decide la persona a quien se contrata la realizacion de los trabajos.

e Obras principales: aguellas que tienen prioridad por estar autorizadas para
su realizacion

e Obrascomplementarias: aquellas que complementan las obras principales

e Obrasde infraestructura: aguellas que estan a nivel del suelo.

e Expediente técnicas: indicadores de evaluacion del desempefio que
integran la matriz de indicadores para resultados.

e Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de
licitacion, al ser difundido en la prensa y los medios electréonicos que
disponga la contraloria.

e Comité interno de obra publica: Instancia auxiliar de los titulares de las
dependencias, entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacion
de obra publica y servicios.

e Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica
O servicio, en el que se invita a concurso a cuando Menos tres personas.

e Licitacion publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el
cual se convoca, se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra
publicay los servicios

INSUMOS.

e Expediente técnico final autorizado

e Actas de cabildo

e Oficios de autorizacion

RESULTADOS.

Procedimientos de adjudicacion de obra, debidamente sustentados.

POLITICAS

Elegir a la empresa contratista que cumpla con los requerimientos que la ley
indique y requisitos municipales federales y estatales, ademas que ofrezca las
mejores condiciones técnicas, econdmicas y financieras para el Ayuntamiento de
Tepetlaoxtoc.

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Proyectos y Presupuesto | Entrega proyecto ejecutivo aprobado y expediente
técnico

2. Adjudicacion de obra Convoca integracion de comité interno de obra
publica

3. comité interno de obra | Seinstalay sesiona

publica
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4

Proyectos y Presupuesto

Elabora las bases para el concurso de licitacion o en
SuU caso propone procedimientos de invitacion
restringida o adjudicacion directa.

Adjudicacion de obra

Cestiona publicacion de convocatoria de las
licitaciones en medios nacionales, locales, fisicos y
electrénicos, entrega de invitaciones en caso de ser
invitacion restringida, o por adjudicacion directa.

o

Contratistas

Revisan convocatoria / reciben invitacion.

Adjudicacion de obra

Recepcion de carta de interés en la convocatoria por
parte de las empresas para entrega de bases.

Adjudicacion de obra

Coordinay lleva a cabolavisita de los trabajosy aclara
las dudas de los participantes.

Adjudicacion de obra

Recibe y revisa que las propuestas de las empresas
contratistas cumplan cuantitativamente con o
solicitado en las bases y lineamientos emitidos para
la asignacion del contrato.

10.

Adjudicacion de obra

realiza un analisis cualitativo para dictaminar el
resultado de las carpetas de las empresas
participantes.

1.

Adjudicacion de obra

emite el fallo correspondiente y asigna el contrato de
la obra a laempresa ganadora.

12

Adjudicacion de obra

Elabora el contrato de obra publica a la empresa
ganadora.

13

Adjudicacion de obra

Realiza convenios de montos y plazos segun se
requiera de acuerdo con las caracteristicas de cada
obra.
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PROCESO DE ADJUDICACION DE OBRA

Proyectos y
presupuestos

Adjudicacién de Obra

Contratista

Comité interno de
obra

1.

Entrega proyecto

ejecutivo y expediente
técnico final aprobado

\

2.

Convoca la integracidn del

Comité interna de Obra Pdblica

con los funcionarios plblicos
que competen a la cbra
publica.

4.

Elabora las bases para la
licitacidn publica o propone
procedimiento de invitacién

restringida o adjudicacién

directa de cbra

3.

Se instala y sesiona el
comité interno de obra

)

4

5.

Publica las convocatorias a las

licitaciones en medio
nacionales, locales, fisicos y
electrénicos.

Entrega invitaciones en caso de

ser invitacidn restringida o
adjudicacin directa

(

Reciben convocatarias
de licitacién pdblica o
reciben invitaciones en

7.

caso de ser invitacién
restringida o
adjudicacién de obra

Recibe oficios de interés por
parte de las empresas y pone
a disposicidn las bases dal
CONCUTSO

L

J 8.

Organiza la visita al sitio de los

trabajos y aclaraciones.

I 9.

Recibe y revisa gue las
BMpresas contratistas
cumplan con los solicitada en
las bases emitidas y
lineamientas
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. AMIE 202

PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA

DIRECCION DE OBRAS

PROYECTOS Y PRESUPUESTOS PUBLICAS

1.

Recibe peticion de disefio
del proyecto ejecutivo

v 2.

Realiza el levantamiento topografico
recopila datos fisicas del lugar de la
obra

! 3

Realiza estudio diagnostico de
factibilidad legal ecolégica, oscial y
costo-beneficio

s 4 4,

Desarrolla catalogo de
conceptos y precios
unitarios 5.

Revisa y valida el proyecto

b
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FORMATOS

H. AYUNTAMIENTC CON STITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADD DE MEXICO. @
ADMINISTRACION 2025-2027 |
LICITACION PUBLICA NACIONAL TEPETLAOXTOC

Convosstoria: 001-2026
COMVOCATORLA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL
LICITAZGON PUBLICA Ho TEPE-DUDPE-FAI EMUKNILF.004.2025.

El municipio de Tepelacabcs a fravés de la Hrecckin de Desarmodo Urbane. Obra Fablca y Ecclegia, de conformidad con o que estabiecen los arfkosios 134 de la
Caonsiiiucién Pellica de los Esiados Unides Mexicanas: arficulo 128 de la Consifiucion Polilica del Esiade Liore v Scheana de Méxica; ariculo 12.20. 12.23 incke |,
12.25 ded Libro Décimo Segundo del Cedgo Adminstraive del Extads de Mo y aticuls 26 de su Regamentn: comiosos & kos inkensados & pamcisar en la Liciacian
Funica de camcler nacional sobre @ base d& Crocks unilaras y tiempe delerminado, parmo la realizacion de las obras. que & contdnuacian se descrioen,  de
conformidad con ko siguiende:

Costo oo las(Fecha Wit paralVisite & lugr oo 12 . Aot oo presertaciony |Faio ¥ adudicacion ol
o Junka do acl s
s Dasas i |25 bases =Y selaas aperira g propuss tas | ota
1
i N Fecha oe hcio ¥y I (Cmpital Corali|
D cripcion Gondral o os Trabgos Lugr o0 o5 rabejos | Fimade Contato A I i 1Py i T T -
MOMBRE DEL FROW ECTO 40 dias naburakes 1

El prigen di los renssos ef Fondd de Aponaciones para la Infracstnechoa Social Municpal y de las Demarcaciones Temborakes del Disrig Federad (FASMUNY
elercici fiscal 2025, con la aulorizackin del acia de |a vigésima quinia seskn ordnacia de cabikdo de fecha une de agesio de dos mil weinicincs, expedda par la
secredara ded H. Ayuntanvents Conslitucional de Tepelacutoe.

REQUISITOE QUE DEBERAN CUMPLIR LOS INTERESADDE

1. Testimonio del acta constifutiva y modficaciones, en su caso, segdn su naturaleza juridica; =1 es persona Psica, copla cerlifcada del acta de nacimienio [originall v
copla folosidika, Copla de! Registre Federal de Causanies de la empresa, o de la persona fsica, seqon cormesponda.

2. DeCarackn por esoriln y Dajo Drodesta 0@ Gedr werdad, de No ENCONtTarss &N Sigund o IS SUPGESs Sefialadns on & amiculn 12.48 oel Libro Deoma Segunda del
Codign Admenisiratve aol Eslado de Méxica v amicul 50 fracodn VI de la Ley de Responsabididades Administiratvas del Estado de Maxico y kunkipios.

3+ Documenio expedido por o AT, en el que se emita la opinkdn de compimienio de obdgaciones fiscales en seniido POEITWD, asi como la cpinién de cumplimbenio
de obligaciones fscales en mabera de Seguridad Soclal.

4. Aerediacen ¥ copla o comprobants de domicie fscal, preferentements en ol Eslaco de Mexco. estar afllado a la Camara Kexcana de 1a Industia de la
COnSIECCEn, acrEdiamon ¥ cop. d8 slar regisinedn al Catalogno de Contnatistas (Céduka SOUIL

5. Relackn de confraios de obras en wigor que fengadn) celebrados con la Adnwnisirecion Pablica Federal Esiatal y Municipal asl como con los pariculanes,
anexande copia de la cardbda de ésios, sefalando o importe dolal del conirado, el imporie por ejercer desglosade por anualikdades, asi come sus acias enirega
FECEECHN, Meitn el equing propk disponinie y uBcackn, areeanin copla o s facheas, presentando ios onginakes de sus acturas, que ke seran devuelios una wes
cinbeasos |

B El capial coniable se debe acredilar presentando la decarackn anual 2024, las declaraciones parciakes del 2025 ¥ los esiados financiencs al 30 de junic de 2025,
diclaminados por un confador pdbdco cerificada.

CRITERIOS GEMERALES

El idiama e quie deDerd presentar [as proposiciones serd en espafial,

La moneda en gue deberd cotizarse las proposiciones serd peso mexicano.

Mo se podrd subconfratar pare de la obra

Garantia de 12 praposicion: Serd por el 5% del monta de 12 propuesta {sin indluir & LV.A | @ favor del municipio de Tepetlacalo: del Eslndo de Méxica.

Se olorgard el 20% de andcipa del menga otal del coniraio.

Minguna de las cendickanes eslableckdas en las bases de liliackin, asi como las propesidenes preseniadas por los ldianies podrdn ser egockedas

Las hases oo la likiackn s encuentran dsponibies pars su entraga en ks ofitinas de la Direcoisn de Desarmodn Wrbans, Obras Fobdeas y Ecologia con domicllo an
Flaza Principal &in, colonia Centro, Muniopio de Tepetacatos, estado de Mixico. GF 2 SE070. Teléfono 555 82 30010 an un horatis de 10000 & 13000 hes, las cuaies
serdn enregadas needianie compeobande de pago y o cual se hard en cal del ayuniamienic. El pago de las bases en los bérmines sefialades es requikiio
Indispensable para que los lotanies esién acediados para pariicipar en ¢l acio de preseniackn y aperiura de propuesias, asimisme, no se aceptard la inscripcin de
Empresa alguna despudes o la fecha ¥ hora Snle sefalada para fal cfecta, Foma di pago para |a adquisickn de las bases: Slective. oheque ceriloada o cneque de
caja @ fawor diel Municipio de Tepetaonios.

D cordomeidad con lo sefialado en el Ar. 37 del Reglamenio del Linno Décimo Segundo del Cadige Admintséativa del Esiado de México, ¢ acie de presendacidn y
aperhura de proguesias leenkas y econdenicas send presidide por la Ing. g Leticla Veldzques &lmeraya, dirsctora de Desanmllo Urbanc, Obras Poblicas y Ecalogla
La preseriacidn de proposkol ones estand conformada de aousrda @ o establecido en las bases de lchackdn.

La compra de bases, a reunkn pam fa visia de obra. ka junia de aciamckiones, |2 aperdura de proposiciones, e fale y firma del conimio se levard @ cabo en ka fecha y
frara sefiaiada, en la Direccidn de Desarolio Urbane, Obas Pablkas v Ecclogia con demiciio en Flaza Principal sin, colonda Cenfro, Munkcipko de Tepeiaceios, esiado
de Mixico G.P. 550700

Crilerics generaies conforme @ los cuakes se sdudcard ol confrata: Con base en ko eslablecda por @ arffouls 12,28 del Ubeo Decmo Segundo del Codign
Admindsinative del Estado de Mo, ¢ Conlrato se adiudicard a la persona que, de entne j0s Bolantes, Cumes con las bases e Iolacien ¥ resuie Kanea oor asequrar
meepones condicones disponbles en cuando a preco, caldad, fnancamiendo y oportunidad y demds circunstancias periinenies requeridas por el Municiol de
Tepefacaics ¥ que garaniicos sabsfacioramente ef cumpimiento del Confrato y la ejecucian de la cbra.

En el caso de que una o mids propuesias sean solvenbes, se aplara por la mis baja, eniend éndose como propussia sovenbe oque cumgle con las bases de liciackin,
paranfce o cumplimiento del contrato y consldere costos de mercado.

Se declarard deskerda la lokacian sl s posturas no cumplen con lo estableckdo en o Inclso anderion.

Tepeiaxioc, esiado de Méxice @ 04 de agosio de 2025

Presidenta Municipad ConsiEucional de Tepeilaadioo Dicecinry de Desarmodo urbanc, Db Fibica y Eoologia

INSTRUCCIONES: Se complementan los datos referentes al proyecto a concursar.
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CONSTANCIA DE VISITA DE OBRA

LOS QUE SUSCRIBEIN EL C. LETICI_{TEL—‘LZQUEZ ATMERAYA, DIRECTOR DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS PUBLICAS Y ECOLOGIA EIVON LARA FRAGOSO, CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL, REUNIDOS EN LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO. OBRAS PUBLICAS
Y ECOLOGIA DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLAOXTOC, HACEN
CONSTAR QUE EL:

NOOOONNNNY, EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL DE LA EMPRESA DENOMINADA XXXXXXXXXY,
=.A. DEC.V.

CUMFLIO CON EL REQUISITO DE VISITA AL LUGAR DONDE 3E EJECUTARA LA OBRA
DENOMINADA:

Pégirwa 1

NOME E LA PROYECTO

MODALIDAD DE CONTRATO:
CONTERATO Na.

CON FUNDAMENTO LEGAL EN EL ARTICULO 41 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO
SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. SE EXTIENDE LA PRESENTE
EL DIA:-

viernes, 23 de abril de 2023

ATENTAMENTE

RESIDENTE DE OBRA CONTRALOR INTERNO MUNICIFAL

C.C.P. Archivo

INSTRUCCIONES: Se llenan datos del proyecto a concursar, datos de las empresas y sus representantes,
quienes se convocaron a la licitacién y asistieron a la visita de obra.
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DIRECCION GENERAL DE OBRASPUBLICAS
ACTA DE VISITA DE OBRA
SIENDO LAS DEL DiA REUNIDOS EN CALLE

.,EN LA OHCINA QUE OCUPA LA DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS DEL H AYUNTAMIENTO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO Y DE
CONFORMIDAD A LA CONVOCATORIA No. . SE REUNIERON REPRESENTANTES
DE LAS EMPRESAS INSCRITAS A PARTICIPAR ENLA CONVOCATORIA MENCIONADA Y EL PERSONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DESIGNADO Y CON FUNDAMENTO LEGAL EN EL ARTICULO 41 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO
DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, PARA LLEVAR A CABO LA OBRA
DENOMINADA:

DESPUES DE REALIZAR EL PASE DE LISTA CORRESPONDIENTE SE PROCEDE A TRANSLADARSE AL LUGAR EN
DONDE SE REALIZARAN LOS TRABAJOS, QUEDANDO ABIERTA LA MINUTA PARA POSTERIORES COMENTARIOS.

PERSONAS QUE SE PRESENTARON PARA LA REALIZACION DELA VISITA DE OBRA:

ADMINISTRADOR UNICO
OOOOOOOOOOOOOOONONNNY

OOOOOOOOOOOOOONINYY
REPRESENTANTE LEGAL
PLLLLLGLLLLLG LG LG L0 0T

PLLLLLLLLLELLELLLLLE L0
INGENIERIA, TERRACERIA Y CARRETEROSITCA, SA.DECYV.
LLLLLLL LG LU L LG LG LG LY

LLLLLLLLLLLLLLLG LG LG E LY
ENCARGADO DE LICITACIONES DE OBRAS PUBLICAS

LG LLLLLLLLLLLL LU LY
CONTRALOR INTERNOMUNICIPAL

UNA VEZ REALIZADA LA VISITA DE OBRA, LAS EMPRESAS MANIFIESTAN NO TENER COMENTARIC ALGUNO
DEL LUGAR EN DONDE SE REALIZARAN LOS TRABAJOS, SE PRCCEDE A CERRAR LA PRESENTE SIENDO
LAS 9355 HRSDEL DIA ARRIBA MENCONADO.
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ACTADE FALLO

INYWIT ACION RESTRIMGIDM, Ma.

ACTA RUE SE FORMULA EMN CUMPLIMIEMTO DEL ARTICULD 63 DEL REGLAMENTO DEL LIEROQ DECIMGO ZEGUNDO DEL CODIGC
ADMIMIETRATIVO DEL EZTADO DE MEXICO, COMN MOTIVO DEL ACTO EN QUE ELH. AVUNT AMIENTO CONSTMUCIONAL DETEPETLAQXTOC
D& A CONOCER SU FALLOD DE La INWTACION RESTRINGIDA XXXXXXXXXX, A MISMO SIRVA LA PRESENTE PARA NOTIFICARLES &

L&Z EMPREZAZ GUE MO FUEROMN GAMADORAE,
FARA LA EJECION DE LA OERA DEMORMIMNADA:

NOMEBRE DEL PROYECTOS

EMLA CIUDAD DE TEPETLAOQKTOC, ESTADD DE MEXICO, SIEMDO L OEL OlA, Y OE
ACLERDO & LA CITA HECHA Y MOTIFICADA & LOSIMTERESADOS QUE PARTICIFARCKN EMEL ACTO CELEERADC

EL PASADO SEGUMN L& PRIMERA ACTA OE ESTE COMCURSOY PARA COMOCER EL
FALLO DEL H. AYUNTAMENTO COMSTITUCION AL DE=TERETLADATEC, ESTADD DE MEXICD, SE REUMIEROM EM LAS

OFICIMNAS DE LA DIFECCIOMN GEMERAL DE OBRAS RUBLIZAS, DE EETE H. ATUMNTARIEMTO, LAS PERSOMAS FISICAS ‘YT
MORALES, ¥ FUMCIOMARIOS CUYOZ MOMBRES, REFRESEMTACIOMES ¥ FIRMAS FIGURAN AL FIMAL DEESTA ACTA.

EL ACTO DE HOY SE EFECTUD PARA COMUMICAR EL RESULTADO OE L& LICITACION FUELICA A LA QUE AMTES SEHA
HECHO REFEREMCIA, SIEMDOD PRESIDIDD POR LOS C . EM SU CARACTER DE DIRECTOR DE
DESARROLLO UREBAMNO, OBRA FUBLICA % ECOLOGIA, C COMTRALOR  INTERMO  MURICIPAL
RESPECTIWAMEMTE, DEL MURICIFIO DE TEFETLAOQHWTOC, EDO. DOE MEXICO, QUIEN UMA YEZ COMPROBAMDO LA
FPRESEMCIA DE LOS POSTORES QUE PARTICIFAROM EM EL EVEMTO, HIZO SABER A LAS FERSOMAS ASISTEMTES, EL
FALLODICTADO POR EL H. AYUNTARMIENTO COM CARACTER DE INAPELAELE.

HECHO EL ESTUDIO DE LAS PROPOSICIOMNES RECIBIDAS ERM EL COMCURSO, EL H. AYUMTAMIEENMTO COMSTITUCIOMAL OE
TEPETYLAOQCTOC, ESTADD DE MEXICO, ENCONTRO GILE LA PROPOSICION DEL CIUDADARMO:

EMPRESA PARTICIFANTE

COMN UM IMPORTE SIM LY.A. DE:

H o e e D e e, PEEOE Q000 ML
H L e e e B e e S e, oM 00 B
] A R 0000 BN

CUMPLE COMLOS REGQUISITOS % LAS COMDICIOMES ADECUADAS PARA ADJUDICAR EL COMTRATO RELATIVD & LA OBRA
AMTES YA MEMCIOMNADA.

Cop UM PERIODD DE EJECUCION DE OBRA DEL AL
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POR LO RUE EM ESTE EVENTO 2E CITA A LA EMPREEA A RUIEM SE LE ADJUDICO LA QERA, & LA FIRRMA DEL COMTRATO A NO MAS DE DIEZ
DIAE HABILES A PARTIR DE ESTA FECHA.

LSS CONFFANCIAS A FIN OE 00 FORTAN $0F SFECTOF JEGALEY 00k LE SN INMERENTES A E57A. FIGMAN 4
] el AN gd AL F A-FLF TS

1.- EMPRESA

APFDDERADO LEGAL

2. EMPRESA

REFRESENTANTE LEGAL

3.. EMPRESA

ADHINISTRADOR OHICO

POR EL H. AYUNTAMIENTO CONMSTITUCIONAL DE TEPETLADXTOC

FRESIDEHTE MUNICIFAL DE TERCOCO

DIRECTOR DE DESARROLLO UREAHD. OERAS FUELICAS Y ECOLOGIA REZIDEMTEDE OERA

DIRECTOR&GEHER AL DE ADMINISTRACION CONTRALOR INTERHO MUNICIFAL

INSTRUCCIONES: Se llenan datos del proyecto a concursar, datos de las empresas participantes y sus
representantes, la evaluacién de las propuestas y la designacién de la empresa ganadora.
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5. EJECUCION DE LA OBRA

OBJETIVO

Verificar, administrar y controlar que la ejecucion de las obras Publicas se realice en
tiempo, costo y con calidad como se establece en las clausulas de contrato y catdlogo de
conceptos, aplicando la normatividad y especificaciones consideradas para cada obra.

REFERENCIAS
e |eyde Obras Publicasy Servicios relacionada con las mismas, articulos 53 y
54.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas, articulos 112, 113, 114 y 115

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
articulos del 12.50 al 12.62

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo Del
Estado De México, articulos del 214 al 226.

DEFINICIONES

e Obra publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y
en espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el
desarrollo de sus habitantes.

e COCICOVI. Comité ciudadano de control y vigilancia.

e Bitacora de obra publica: el instrumento técnico que constituye el medio
de comunicacion entre las partes que formalizan los contratos, en el cual se
registran los asuntos y eventos importantes que se presenten durante la
ejecucion de los trabajos, ya sea a travées de medios remotos de
comunicacion electronica, caso en el cual se denominard bitdcora
electronica, u otros medios autorizados en los términos de este reglamento,
en cuyo caso se denominara bitacora convencional

e Estimacion: es la valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado presentada para autorizacion de pago, en la cual se aplican
los precios, valores o porcentajes establecidos en el contrato en atencion a
la naturaleza y caracteristicas del mismo, considerando, en su caso, la
amortizacion de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones
econdmicas, las penas convencionales y las deducciones; asi como, la
valuacion de los conceptos que permitan determinar el monto de los
gastos no recuperables.

INSUMOS
e Contrato
Expediente técnico inicial
Planos
Catalogo de Conceptos contratado
Programa de Obra
Bitacora de obra
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POLITICAS

e La empresa Contratista realizara la obra que se asigno conforme a lo
contratado, dentro del presupuesto, con calidad y en los plazos
establecidos.

e Coordinacion de Supervision De Obra demostrara la capacidad de toma de
decisiones en beneficio de la obra.

e Coordinacion de Supervision De Obra conocer los lineamientos y reglas de
operacion de los recursos financieros con los que se ejecutan las obras,
ademas del conocimiento administrativo y contable

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa Actividad

1. Supervision De Obra Solicita a contraloria integracion del COCICOVI

Contraloria Interna Programa conformacion de COCICOVI

2. Proyectos vy | Entrega expediente técnico de proyectos autorizados

presupuestos y cuantificados

3. Proyectos vy | Revisa expediente y crea carpeta para control de

presupuestos obra.

4. Direccion de  Obras | Designa a residente y supervisor de obra.

Publicas

5. Proyectos vy | Informa a la empresa la liberaciéon del tramo para el

presupuestos inicio de los trabajos.

o. Empresa/ Contratista Entrega oficio de inicio de trabajos y designa
superintendente de obra.

7. Adjudicacion de obra Creacion de bitdcora de obra publica.

8. Supervision De Obra Supervision ejecucion de los trabajos fisicos en la
obra.

9. Empresa/ Contratista Ejecuta Obra de acuerdo con el proyecto, Genera
reportes, estimaciones, generadores, reporte
fotografico.

10. Contraloria programa supervision de avances con COCICOVI.

1. Adjudicacion De Obra Revisa cuantitativa mente reportes entregados,
verifica con la coordinacién de administracion vy
supervision el avance fisico y valida estimacion.

1. Adjudicacion De Obra Revisa cuantitativa mente reportes entregados,
verifica con la coordinacién de administracion vy
supervision el avance fisico y valida estimacion.

12. Adjudicacion De Obra No. Regresa a contratista para correccion

13 Adjudicacion De Obra Recaba firmas de estimacion aprobada y pasa para
pago a tesoreria.

14. Empresa / Contratista Genera estimacion de trabajos finales.

15. Supervision De Obra Verifica trabajos y registra en bitacora de obra.

6. Supervision De Obra Entrega datos finales y cierre de bitacora para
validacion de acta entrega-recepcion.

DIAGRAMA
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H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

PROCESO DE ADJUDICACION DE OBRA

Proyectos y Adjudicacion de Supervision de obra Contraloria Empresa contratista
presupuestos obra
|E 1.
Entrega del
expediente técnico 1 2
Envia oficio para
programar la
integracién del
cocicovi 3.
L Programa y coordina la
informacion del
4 COCICOWVI
Informa liberacion del J
tamo para inicios de
los trabajos 5. 6.
Entrega oficio del inicio

L Crea bitacora de ) .
de trabajos y designa
apertura de cbra \ A
super intendente de
obra para su revisién y
aprobacion

8.
Supervisa la ejecucién de \l 7.

los trabajos conforme al
contrato y catilogo de

Ejecuta obra de acuerdo
con el proyecto

CONCEpLos
( ) 9.
10. Entrega nimeros
generadores y reporte
) Recibe y revisa los fotografico para su
numeros generadores y j revisién y aprobacion
reporte fotografico de
‘( 11. los trabajos ejecutados
i de la empresa
Da visto bueno, firma contratada

estimacion y la
entrega al area de

Tesoreria para

gestionar pago

' ey 12.

Informa a la Contraloria
del término de obras ' 13.
Convoca a CICOVIS y
coordina acto entrega-
recepcién de obras
terminadas
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FORMATOS
Caratula de estimacion
DIRECCION DE LA EMPRESA CONTRATADA
R.F.C. CTE 190509 826
REPORTE GENERAL FINANCIERO DE OBRA
DATOS DE LA OBRA
Obra:
Ubicacidn: TEPETLAUXTOC. ESTADO DE MEXICO

Fuente de financiamienta:

Modalidad de la contratacion:

DATOS DEL CONTRATO Yi0 CONYENIO

Mumero de contrato:

Fecha de contrato:

Monto de contrato

Impaorte del contrato sin v A:

UL 3
Total de contrato: §

Monto del anticipo: 303 del contrato
Imparte de anticipo sinl¥a $

UL 3
Total de anticipo: §

Perido de ejecucidn del contrato del: 23 juni202hs al
1[UND] FINIQUITD Periodo de estimacion del: 23juni2025 al 14juli2025
AT A CFE Felepciones ae contralc
Amparte sin YA RS O | SELEEeED A I Fotal = Fotalnete
anticips AMEHIZACICT | |
B b A
$ $ $ 3 % b - s e - s
RESUMEN DE ESTIMACIONES
Retenciones de contrato
Estimacidn No. Importe sin I¥A Amoluz_at_:lon Sublo_tal con I¥A [163£) Subtotal Total neto
del anticipo amortizacion 0.2x1CLC a5z CARLE P SUPERYISION
1UNDJFINIGUITD | % ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ - ¥ ¥
SUMAS $ $ $ $ - $ $ $ $ $
SALDODS
POR AMORTIZAR DEL ANTICIFD

DEL CONTRATO [FOR EJERCER O CANCELAR])

Saldo por cancelar sin VA $

VA [16%) $

Saldo por cancelar total  §

Saldo por amortizar sin VA $

WA 6] $
Saldo por amortizar total:

POR LA EMFRESA

SUPERINTENDENTE DE CONST

RADOR UNICO

POR EL MUNICIFIO

RESIDENTE ¥ SUPERYISOR DE OBRA DIRECTORA DE DESARROLI
PUBLICAS ¥ ECOLOGIA

LO URBANOD, OBRAS

Instrucciones: Se colocan datos principales de la obra, monto contratado, periodo de ejecucidn,
empresa contratada, se registra el monto (concentrado) arrojado por el cuerpo de estimacidn, se

aplican deducciones (dependiendo el recurso).
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Cuerpo estimacion.

TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

CUERPQ DE LA ESTIMACION

TEPETLAOXTOC EDO. DE MEXICO A 00 DE XXXX DE 2025

ESTIMACION 1(UNO) FINIQUITO HOJA N 1DE 1

DBRA O SERVICIO - DEL CONTRATO O CONVENID DE LA ESTIMACION
NUMERO: PERIODO:
UBICACION: TEPETLAOXTOC. ESTADD DE MEXICO FECHA DE INICIO: DEL:
CONTRATISTA: FECHA DE TERMIND: AL:
CJ Terracerias 5.A. de C.V. IMPORTE SiLYV.A. IMPORTE TRABAJOS EJECUTADOS SH.V.A.
¥ ¥
ESTIMADO
ct:cE T CANTIDADES DE CONTRATO ANTERIOR ESTIMACION ACTUAL ACUMULADO SALDOS
uNIDAD] cANT. [ P IMPORTE | CANT_["" "' | cANT. [ IMPORTE | CANT. | IMFORTE | CANT. IMPORTE
soo0[  ooo|  go.oe|  izoog $0.00 $0.00 000
F000| 000 $0.08 700 $0.00 3000 $0.00
s00[ _Foon[ go.00|  teenn $0.00 $0.00 $0.00
F000[ 000  g0.00| zsctam $0.00 $0.00 $0.00
3000 000  go.00 E] $0.00 $0.00 $0.00
Subtatalhaia | § 3 ¥ - $0.00 $0.00
o, | % ¥ - ¥ - ¥ - $ -
| ToraL [ s - s - s - s - s
POR AJUSTE DE ESTIMACION SOLO SE COBRARA EL | SUE 1014 00|
MONTO 1.4 $0.00)
TOTAL $0.00]
POR LA CONTRATISTA POREL H. AYUNTAMIENTO
ADMINISTRADOR UNICO SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA SUPERYISOR DE OBRA DIRECTORA DE DESARROLLO URBAND, OBRAS

PUBLICAS ¥ ECOLOGIA

Instrucciones: Se realiza el vaciado de conceptos ejecutados, cantidades de obras ejecutadas, precios
unitarios, de acuerdo con los generadores de avance de obra, para obtener el monto por cobrar.




fwi= Cywy
W "RER Ak PussLo
= etlaoxtoc @ @ ENCANTO
| " T
TEPETLAOXTOC Ao bl AT
Generadores
Hu. Cuntratm:
ESTIHACION Hu_-
HOJA: DE
NUMEROS GENERADORES COMGEFTO Ha. unIDAD
COHCEPTD GADERAHIENTO AHNCHO ESPESDR PZRAS UHIDAD AREA OBESERTACIDHES
DEL aL
Tutal:
SUPERIHTEHDEHTE DE COHSTRUCCIOH RESIDEHTE DE OBRA
—l

Instrucciones: Se llenan referenciando los avances en unidades de medidas, de acuerdo a cada proyecto y el
tipo de concepto para obtener volimenes de obra realizadas en sitio.
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Bitacora

BITACORA DF OBR/

Instrucciones: El contratante y el contratista deberan observar las reglas para el uso de la bitacora:
De acuerdo con el art. No. 222, 223, 224, 225, 226 del REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
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. AYUNTAMIENTO 2025-2027

6. Cierre Administrativo de Obras

OBIJETIVO

Elaborar, revisar, recopilar, complementar documentos oficiales que permitan el
cierre y control administrativo del proceso final de la obra puUblica por contrato a
través de acta entrega recepcion y acta finiquito de la obra publica.

REFERENCIAS

Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México,
articulos 12.57,12.58 y 12.59

Reglamento Del Libro Décimo Segundo Del Cdédigo Administrativo del
Estado de México, articulos 234, 235,236, 237 y 238.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, articulos
064, 65, 66, 67,68 y 69.

Reglamento de La Ley De Obras Publicas y Servicios Relacionados con Las
Mismas, articulos 89 a 98 y 168 a 172.

DEFINICIONES

Obra publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y
en espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el
desarrollo de sus habitantes.

Acta de cabildo: documento donde el secretario referencia todo lo
acontecido y aprobado en un cabildo, refrendado por la firma

Acta entrega-recepcion: documento que se elabora una vez constatada la
terminacion de los trabajos, mediante el cual el contratista entrega las
obras o servicios encomendados.

Acta finiquito: documento que se elabora posteriormente a la recepcion de
los trabajos, en el que se hara constar los créditos a favor y en contra que
resulten para cada uno de ellos, describiendo el concepto general que les
dio origeny el saldo resultante.

INSUMOS

Contrato
Estimacion revisada y firmada

e Bitacora de obra
e Documentacion de la empresa contratada.
e Facturas

POLITICAS

Los servidores publicos de esta coordinacidn deben tener un amplio
sentido de responsabilidad y sentido comun, ademas del conocimiento
administrativo y contable.

Mantener un sentido critico y observancia amplia para revisar la
documentacion, ademas tener comunicacion certera con todas las areas o
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coordinaciones involucradas.
DESARROLLO
NO. | Unidad Administrativa Actividad
1. Supervision De Obra Remite datos finales de la ejecucion de la obra para
elaboracion de acta entrega recepcion
2. Supervision De Obra Integra informacion de la empresa al expediente para
programacion de pago de estimacion finiquito
3. Supervision De Obra Revisa facturas, estimaciones, generadores, reporte
fotografico, flanzas, bitadcora de obra.
4. Supervision De Obra Elaboracion de acta entrega recepcion.
5. Contraloria interna Convoca a COCICOVIy coordina entrega de obra
o. Supervision De Obra Elabora acta finiquito a favor de la empresa /
contratista
7. Supervision De Obra Ingresa documentacion a tesoreria para
programacion de pago
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Tradicion que enamora, encanto que perdura

DIAGRAMA

CIERRE ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Supervisién de obra Contraloria Tesoreria

@® .

Remite datos finales al area de
adjudicacion para validacion y
realizacion de la entrega recepcién

v 2'

Integra informacién de la empresa
al expediente para programacion
de pago de estimacion finiquito

4.
v 3. Convoca a COCICOVI y coordina
Junta documentacion para entrega de obra )
programacion de pago y envia a

tesoreria

\ 5.
1

Revisa la documentacién que esté
completa para realizar el pago de la
empresa.
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FORMATOS.

[ RECURSD S PROPIOS
Ejercicio 2025
i S
Fobierng del Extado de Béxice TEPETLAOXTOC
TEFE-DUOFE-REF/AD-001-2025
| ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OERA
En la comunidad da,__ dal Municiplo de TEPETLAOXTOC Estade da Maxiko, skedo las horas dal diz
da dal 2025, s rsunieron los TRpTRERNTRNTES da b Direccldn da Cbras, la Empraza Contratista, la sscratarz de 2 Contralora, la
serrataria de Fianzas y de b Comunidad que intsrviensn an b antrega y recapcion dal proyecta dencminado.
"MOMERE DE LA OBB& ™
DATOS GEMERALES
MUHIORAC: TEFETLADXTOC, EDD. DE MEXICO.
MOMERE DEL CONTRATISTA: RFC:
MUMERD DE COMTRATD: FECHA CE IKKIAS: FECHA DE TERMIMNADIOHE
OFICHD (5 DE AUTORIZAC 1GH IMVERSIGH AUTORIZADA {CIFRAS EM MILES DE PESOS)
HUMERD FECHA TOTAL ESTATAL FECERAL EEHEFICLARIO OTROS
{RECURSOS
PROPIZS)
HONTO CONTRATADO
FoFHAL DE LA INVERSION EJEROIDA
HONTO TOTAL REMANENTE
EMTREGA
COMTRATIETA FRESIDENTE MUMICIFAL
ﬂ ADMINISTRADDR UKD C. DIAMA LEBETH MORALES HENDEX
DIRECCION DE OBRAS COMUNIDAD
T DIRECTOR OE DESARROLLD UREAMD, OERES POEDCAS ¥ ECOLOGIE
POR LAS DEFENDENCIAS NORMATIVAS
SECRETARIA DE CONTRALORIA SECRETARLA DE FMAMIAS
lde3
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[ g RECUR 305 PROPIOS
j i Ejercicio 2025

TEPETLAOXTOC

robierne del Enmdo de htxice

TEPE-DUOFE-BEF/AD-001-2025

SECRETARIA DEL RAMO
SECRETARLA DE INFRAEISTRUCTURA DE ACUA Y OBRA PUBLICA

Cluienes asisten ¥ sancionan como representant=s autorizados de k Direccion de Obras, Contratistas ¥ de la Comunidad que se mencionan
=n este acto mediante k suscripcion del presente documento, y con el fin de verificar su terminacidn ¥ complimienta de las especificacionas
tecnicas, |3 inwersion autorizads y ejercida

DESCRIFCIOMN DEL PROYECTO:

= MOMERE DE LA OBRA "

Unz wez werificada |z obra mediante el recorrido de inspaccion por ks partes gue intervisnen, se concluye gue la obra s= =ncusntra
totalments erminada y funcionande de zcusrda con sy finalidad y destine, segin las especificacionas del proyects ¥ =n condiciones de ser
recibida par &l Municipio responsable de su operacion, conservacidn y mantenimisnto.

Lz presente actz no exime al Municipio o Compafifa Constructors, da los defectos o vicios ocultos que resultaren del proyecea, y se obliga
por ki presente 3 corregie deficiencias detectadas sin coseo alguna para el Gobierno del Estado de Mexico.

Loz represencantes del Ayuntamiento responssbles de [z operacidn, consarvacion y mantenimiznto; de las Secretarias de b Contralona
y de Finanzas, podrin firmar esta act en forma condicionads, indicanda las razones que bo ameriten).

[Anexzr hofas adicionales e caso necesario).

MOTA: A la presente actz se deberdn anexar los documentos complementarios necesarios come lo es el caso de copias de ttulos de
propiedad carta de cesion de derechos sobee el terreno; documento de expropiacion; observaciones sobre la calidad de la obra;
ampliaciones previstas 3 kb obra; convenio de operacidn de la obra; contratos celebradaos de la obra; Convenio de Finiguits; y aquellos que

s cansidersn comveniantes

2ded
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Tradicion que enamora, encanto que perdura

L = RECUR S0 E PROPIOS
i : i Ejercicio 2025

TEPETLAOXTOC

Fobierne del Exnmdo de hléxice

TEFE-DTOFE-REF/AD-001-2025

SECRETARIA DEL RAMOD
SECRETARMA DE INFRAEITRUCTURA DE ATUA Y OBRA PUBLICA

Quienes asisten ¥ sanCionan oMo representantes autorizados de k Direccion de Obras, Contratistas y de l Comunidad que se mencionan
=n este acto mediante ki suscripcion del presente documenta, y cor el fin de werificar su terminacidn y cumplimiento de las espacificaciones
tecnicas. la inversion autorizada ¥ ejercida

DESCRIPCION DEL PROYECTO!

MOMERE DE LA OBRA ="

Unz wez werificada la obra mediante el recorrido de inspeccion por ks partes gue intervienen, se concluye gue la obra 52 encusntra
totalmente terminada y fmcionando de acuerdo con su finalidad y destino, segun las especificacionas del proyecto y &n condiciones de ser
recibida par &l Municipio responsasble de su operacion, conservacion y mantenimisnto.

La presente acta no exime al Municipio o Compafiia Constructora, de los defectos o vicios ocultos que resubtaren del proyecea, y se obliga
por k presente 3 corregir deficiencias detectadas sin costo alpuno para el Gobierng del Esado de Mexico.

(Los representantes del Ayuntamiento responssbles de la operacion, conservacion y mantenimiento; de las Secredqarias de b Contralona
¥ de Firanzs, pudn'un firmar =5tz ac en forma condicionada, indicanda las razones que ko ameriten).

{Aneo@r hos adicionales en caso necesario).

MOTA: A la presente act se deberin anexar los documentos complementarios necesarios come lo es el caso de copias de ttulos de
propiedad carta de cesion de derechos sobee el terreno; documento de expropiacion; observaciomes sobre la calidad de la obes;
ampliaciones previstas 2 kb obra; convenio de operacion de la obra; contratos celebrados de k obra; Convenio de Finiguito; y aquellos que
se consideren convenientes.

1de3

Instrucciones: Se requisita con los datos de identificacion de la obra, tales como: nombre, nimero de obra,
nimero de contrato, monto contratado, empresa y/o contratista, descripciéon de los trabajos ejecutados,
monto total ejecutado, fecha en que se lleva a cabo el acto de entrega recepcion fisica de la obra y firma de
las personas que participaron en el acto de entrega recepcion
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Tradicion que enamora, encanto que perdura

DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Ecologia del
Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México; se elabord con la finalidad de
atender el correcto desarrollo de los procedimientos, brindar atencion ciudadana
con eficiencia y eficacia y resolver las peticiones que surjan en materia ambiental,
de igual manera, regular la autorizacion, ejecucion supervision de las labores de
poda, derribo, trasplante y sustitucion de arboles y es de observancia obligatoria
en las zonas urbanas dentro del municipio de Tepetlaoxtoc.

REFERENCIAS

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos. Articulos 115 fraccion
[ll'inciso A), Vinciso d) yf)

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México. Capitulo
tercero, Articulos 112,122,123

e | ey Orgdnica Municipal; Articulos 31 fracciones XXIII, XXIV, 87 fraccion VI, 96
QOcties, 96 Nonies,

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente; Articulos 8.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente; Articulos 8.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988, Ultima
reforma publicada DOF 09-06-2018

e |LeyGeneral del Cambio Climatico. Articulo 9. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion 06 junio de 2012, Ultima reforma publicada DOF 13 -07-
2018.

e |ey del Cambio Climatico del Gobierno del Estado de México. Articulo 8.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de septiembre de 2017.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable; Articulo 13. Publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2003, Ultima reforma
publicada DOF 05- 06-2018.

Ley organica Municipal del Estado de Mexico.

e Codigo Penal del Estado de Meéxico Art. 228.

e Norma técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017

e Norma técnica Estatal Ambiental NTEA-019-SeMACGEM-DS-2017

e Bando municipal de Tepetlaoxtoc 2025

Titulo noveno Capitulo | de ecologia y medio ambiente Articulo
178,179,180,181,182,183,184, capitulo Il de sanciones en materia ecoldégica y medio
ambiente Articulo 185, capitulo Il de la proteccion a los animales articulo
186,187,188.

DEFINICIONES
e Acreditacion: Acto por el cual una entendida reconoce la competencia
técnica y confiabilidad de los laboratorios de ensayo, laboratorios de
calibracion, laboratorios clinicos, unidades de verificacion (organismos de
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inspeccion) y organismos de certificacion para la evaluacion de
conformidad.

e Arbol: Planta Lefiosa que se caracteriza por poseer un tallo principal, crece
de forma ascendente y en la parte superior forma ramificaciones.

e Poda de arboles: Implica el corte selectivo de ramas y, en algunos casos,
raices, para mejorar la salud, estructura y apariencia de los arboles. Se
realiza para eliminar ramas muertas, enfermas o dafadas, o para controlar
el crecimientoy la forma del arbol.

e Derribo de arboles: requiere una autorizacion previa del area de ecologia y
medio ambiente. Derribar un arbol sin permiso es un delito que puede
acarrear sanciones, incluyendo multas y restitucion del dafno.

e Fuente fija: es toda instalacion establecida en un solo lugar, que tenga
como finalidad desarrollar operacionesy procesos comerciales, de servicios
o actividades que generen o pueda generar emisiones contaminantes a la
atmosfera.

e Fuente movil: helicopteros, ferrocarriles, tranvias, tracto camiones,
autobuses integrales, camionetas, automoviles, motocicletas, equipo vy
magquinarias no fijos con motores de combustion y similares, que con
motivo de su operacion generen y puedan generar emisiones
contaminantes a la atmosfera.

e Residuo: Cualguier material generado en los procesos de extraccion,
beneficio, transformacion, produccion, consumo, utilizacion, control o
tratamiento cuya calidad no permita usarlo nuevamente en el proceso que
lo genero

e Residuos peligrosos: son aquellos que poseen algunas de las caracteristicas
de corrosividad reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad que
contengan agentes infecciones que le confieran peligrosidad, asi como
envaneces, recipientes, embalajes y sueles que hayan sido contaminados
cuando se transfiera a otro sitio y por tanto representan un peligro al
equilibrio ecologico o el ambiente.

e \o. Bo. abreviacion de Visto Buenos refiere a la formula que se coloca en
ciertos documentos para especificar que quien firma certifigue que todo se
ajusta a derecho y que el documento en cuestion fue expedido por un
individuo habilitado por tan fin.

1.Visto Bueno de Ecologia y Medio Ambiente para personas fisicas y/o morales

INSUMOS

Las visitas de inspeccion podrian tramitarse, por cualquier persona fisica o moral
gue pretenda tener certeza juridica en el cumplimiento de sus responsabilidades
ambientales.

1. Formato de solicitud libre.

2. Copiade INE o credencial de elector.

3. Copia RFC

4. Copia de Recibo predial y/o documento que acredite la propiedad.
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5. Copia Bitacora de generacion y separacion de residuos solidos no
peligrosos.

6. Copia Acta constitutiva en cado de ser persona moral.

7. Copia Poder notarial.

RESULTADOS

Entrega de VoBo. De ecologia con especificaciones o condicionantes de acuerdo
a lo visto y sefnalado en la visita de verificacion, para la obtencion de licencia de
funcionamiento de refrendo anua.

POLITICAS

El Visto Bueno de Ecologia y medio ambiente se otorgar unicamente en dias
habiles en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.

En caso de no cumplir con los parametros ambientales, se le menciona y sefalan
las observaciones del incumplimiento, por lo que se determina un plazo para el
cumplimiento de dichas observaciones y asi poder expedir el tramite

DESARROLLO

NO. Unidad Administrativa Actividad

1. Recepcionista Recibe la solicitud por escrito, solicitando el visto
bueno de ecologia.

2. Jefatura de Ecologia Solicita documentacion en materia ambiental

3. Jefatura de Ecologia Recibe la documentacion, revisa, valida y procede a

su analisis. Si puede ser programada el siguiente
paso. En caso contrario se solicita a la brevedad
solvente lo solicitado y termina el procedimiento.

4, Jefatura de Ecologia Realiza un oficio con numero de oficio, fecha y hora
para realizar la visita de verificacion.
5 Jefatura de Ecologia Realiza un informe de la visita de verificacion

sefalando las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

Jefatura de Ecologia Elabora el visto bueno de ecologiay medio ambiente
7. Jefatura de Ecologia Archivar el expediente donde se registre

o
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H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

DIAGRAMA.

Visto Bueno de Ecologia y Medio Ambiente para personas
fisicas y/o morales

Recepcion de obra Jefatura de ecologia

1.

Solicita documentacion requisitada

2.

Realizar oficio para agendar la
inspeccion con fecha y hora 1 3.

Ordena y ejecuta la visita de
inspeccion

v

Levanta y aprueba el acta

Dicta medidas Expide Visto
de correccidon Bueno de Ecologia




w WY e w
[} .
RRGRKA

Tepetlaoxtoc

Tradicion que enamora, encanto que perdura

TEPETLAOXTOC

H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Tepetlaoxtoc estado de México a
Asunto

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidente Municipal de Tepetlaoxtoc

AT'N. Ingeniera Arquitecta Leticia Veldzquez Almeraya
Directora de Desarrollo Urbano, Obra Publica y Ecologia

PRESENTE.

El que suscribe por
medio de la presente reciba un cordial saludo y ala vez permito solicitare

Sin mas por el momento.

Atentamente

INSTRUCCIONES: Escrito libre

Ao

D

PUEBLO

CON

ENCANTO
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2. Permiso de poda, trasplante o derribo de arboles

INSUMOS.
El permiso de poda o derribo podra tramitarse por cualquier persona, y para que pueda
resultar procedente, debe cumplir con lo siguiente:

1) Formato unico de Solicitud elaborada de poda o derribo

2) Copia simple de identificacion oficial INE del propietario del inmueble en que se haya el
ejemplar arboéreo.

3) Copia simple del documento que acredita la propiedad del predio en que se encuentra
el ejemplar arboéreo. El domicilio debe coincidir con el del solicitante.

RESULTADOS.
Entrega de Permiso de poda y/o Derribo de arboles en zonas urbanas Municipio
de Tepetlaoxtoc.

POLITICAS
El Permiso de poda y/o Derribo de arboles se otorgar Unicamente en dias habiles
en un horario de 9:00 a 17:00 hrs

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa | Actividad

1. Recepcionista El contribuyente se presenta en la dependencia
de ecologia para solicitar informacion acerca del
tramite, y se le proporcionan los requisitos
necesarios para desarrollar el tramite

2. Jefatura de Ecologia Recibi la solicitud y  documentacion
describiendo el proceso de poda, derribo o
trasplante, para cuantos arboles.

3. Jefatura de Ecologia Agenda fechay hora para realizar la inspeccion y
dictamen técnico.

4. Jefatura de Ecologia Realiza inspeccion y dictamen técnico, tomar
evidencias fotograficas, integracion de
expediente,

5 Jefatura de Ecologia En caso de ser derribo recibir la compensacion

de arboles y/o planta de la altura y especie que
designe el Departamento de Ecologia y/o el
pago correspondiente en Tesoreria la cual se
determina por el dictamen técnico.

o. Jefatura de Ecologia Realizar permiso y entregar acuse firmado con
fecha, nombre, asi como la leyenda recibi origina
7. Jefatura de Ecologia Archivar el expediente donde se registre

DIAGRAMA
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Permiso de poda, trasplante o derribo de arboles
Recepcionista Jefatura de ecologia
1.
Recibir solicitud por permiso de
poda / derribo
v 2.
Solicitar documentacioén requerida
para permiso solicitado 1 3.
Coordinar fecha y hora de la visita de
inspeccién
I 4
Dictamen

A
5 Y 7.

Poda Derribo
6. v

Expedicion de (?

permiso de
poda no mayor No se

al 25% de la autoriza 9.
copa del arbol

Pago de

compensacion
ecologica
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TEPETLAOXTOC

H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

“2026. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
Departamento de Ecologia

Formato tinico de solicitud

Tepetlaoxtoc, Estado de México a de del 2025

con

El que suscribe C.
fundamento en el articulo 2.6, fraccién Il y V; 2.35 fraccién Il y X del cédigo d la Biodiversidad del

Estado de México, la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-18-SeMAGEM-DS-2017 Y los articulos
178y 179 del Bando Municipal de Gobierno 2025.

Con domicilio ubicado en
donde se solicitaran el permiso de:

Anexando la siguiente documentacion en copias simples:

INE
Comprobante de domicilio
Comprobante del predio

| SOLICITUD DE PERMISO PARA: | CANTIDAD DE ARBOLES | DE LA ESPECIE (S)
| PODA DE RAMA
|

TRANSPLANTE )
DERRIBO 1

I
I
I
[

Motivo por el cual se solicita dicho permiso:

Nombre y firma del solicitante Jefe del Departamento de Ecologia

POR Mi PROPIO DERECHO Y BAXO PROTESTA D DECIR VERDAD, SOLKCITO EL TRAMITE SERALADO, ASI MISMO MANIFIESTO QUE LOS DATOS Y DOCUMENTOS QUE PRESENTO SON
VERDADEROS Y POR LO TANTO ME HAGO SABEDOR DE LAS PENAS QUE INCURRA POR FALSEDAD, ART. 156 FRACC. | DEL CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO, NO'S RESERVAMOS

LOS DERECHO DE TERCEROS.

FA PRINCIPAL S/N, COLONIA CENTRO, MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE Mf
TEL. (595) 9230010

Instrucciones: Se llenan datos de acuerdo a lo solicitado en el formato.
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ANEXO 1
DICTAMEN TECNICO
Solicitante:
Mombre
Mumicipio Calle
Domécilia; Naimero Colonia CF.
Canmea Teltfono
el ectrinics
Solicttud: | Poca | | Demibe | | Trasplante | | Sustituckin |
lusstiticackdng
Datos Generales del drbol:
. . Fropaedad Obra
Banqueta Camelidn Glorieta Pargque Avenida Plaza Otro:
privada Chwi
Municipio Calle y namero Calania
Locallzacidn
Entre: calle ¥ calke
Referencia
R Dhseraaciones
de ubicacidn
il i emtor Caduciicio | | Perennifolio
chentifico oomin
Canacteristica
. N . Cidmietro diet
5 Aluwa Anchia Larga Distancia troneo [ 1,30 m
e la dela diel suelo . Viva Muserto Enfermao
Total del cusllo de la
capa O al follajpe
raiz)
siobilari Cabilecs e " Sefales de Cﬁ";:rii — Obra en Barda
nmisehle anilaria | energla Lurminaiias trdavsiin BRKICS | o vneecién | perimetral
eléctrica seguiriciad
Follaje
clas Troncoo
Raices
Observacones:
Do Erdce Can trdnsiko Avenida primarts Avenida Acceso
‘Yehicular Peatanal prt secundaria principa
Especificaciin Prapiedad Fropaedad Propiedad Propiedad i
Otra Especifique
dhed bugar faderal pstatal municipal privata pecrly
De=scripo on
del sitio:
Raimas
My Susceptible de Capa mal Troneos
buena By reEfara Irmpoupsrabis el ibrada ey midtiples
Estnsctura # argas
del arbod Apice
Corteza mr:'n al Trancas Rama Tronca inclinado (en Coda dee
ncluida . codaminantes codaminantes grados) ledin
miitiple
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Estado fitosanitario:

Problemas bidtioos
Enfermadaes Plagas Dbservackones
Hojas
Ramat
Tromo
Rakiis
Problemas abidticos
g T
b o w
E ] - g
z g ] E =4 z
Sl g | 3] e [ B[ E| R (B e s8] f|E|2|g P
b 1 .‘E' i) ) ) g s =) w g
T & E - 3 B -] ) i " E
-SRI AR AN - NN HEIRIE IR AR IR L B
2 £ 3 o = d d = Z = 48 R
= g - ] €
a e
2 #
Arbod
Especifique |
Valorachin del drbol:
Expectativa Presencia de oiros drboles. Ortros walones Condicidn general del
de vida Hectineas 1100 m Eneales) Extética drbol:
5 afos Mis de 200 Mis de 20 Cientifico Muy Dl it
GaiD 2002 300 IDa3n Histdrico bueno Incipigte
21 aam 51a 199 5ala Socko-culwral
Besang Declinante
Mas de 40 okros S
50 o menas Menos de 5 Musrto
Manejo y conclusiones:
- Trasplarbe Observac koines:
para evitar Adecuacion de Diseflos Constructivas
T Programacion y calendarizacion de podas
A Anclag Coma fuera Inclinacion Can ksianes meanicas o
nisuficients de fustal supperior pudriciones en el tranco o la
en pie rakces de balanoe a1 raiz
Iustificaci - -
PO M2 bt
m para el Con raices Arbol enfermo o | Por obra plblica o
Derribo principales cortadas plagado mantenimienta de un privada
drea verde paibilica.
.:,:.- | Dbsenvaciones:
Limpkeza Poda de coniferss DL reaCi D
Rstauracion de Podia de palmas
Poda copa Maduras
Adareo de coga Poda de raices
Elevacian di tofa Rasduccidn de copa
Wombee y finma del Dictaminadar
Mimera de registra Vigencla
Seli
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ANEXO 2

FORMATO DE DICTAMEN TECNICO GRUPAL DEL ARBOLADO

Fecha Falia

Solicitante:

Maombire
Municipia Calle
Domicilice: Ndmero | Colomia | [ cF |

Comen electronica | | Telefona |

Traspdant
L]

Sustimsci
(=0

Sodicitud:

Tipa gz
propiedad
Datos Generales del grupo de arbolado:

Poda | Deribo

Federa otra

Municip
il

| Estata | | Privada | EspCitigues

Calle y
i

Municiplo Colonda

Localiracidm | Entre calie Y caille

Referencia de
WID B ] O

Dbservaciones

Numasro de drbol 1 2 3 4 5 B 7 B 9 10 11 12 13 14 15

Hombre dentifice

Mombre comin
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Andlaje
hustificacidn | msuficients
para el die ralces
Derribo Copa fuera
de balance
Otra
Valoracldn del drbol:
Presemcia de oftros Otras
Empeciativa de drbodes valores Condickdn del
de wida Hecthireas ( L00 m lineakess) Esitico drbal:
5 afos Ml die 300 Kds die 30 Centifica WAy Declinante
Eadd 200 3 300 20a 30 Histdirkoo bueno Inicipbesrrie
21 340 51a199 5315 Socin-ruitural
Bugn Declinante
5
Feliis de 40 50 0 menos Menos de 5 otras Muerio e

Momine y firma del Dectaminsdor

Mimero de registro y vigencia

Sallo
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AMEXO 3

FACTORES BASICOS DE VALORACION DE ARBOLES URBANOS QUE NO REPRESENTAN ALTO

RIESGO
‘ TOTAL:
MNO. | FACTORES PUNTAIE PUNTAIE PUNTAIE PUNTAJE CALIFICACION
1 2 3 4
1 Altura del Hasta 5 De 5.01a 10 De 10.01 a 15 Mas de 15
drbol (m)
2 Diametro  del
tronco en cm a
1.30 m desde el | 5-15 15.1-25 25.1-40 Mayor de 40
suelo
3 Estructura Irrecuperable Susceptible Buena Muy buena
De mejora
4 Condicion Declinante
general del | Declinante Incipiente Bueno Muy bueno
drbol SEVEro
5 Expectativa de
vida atil vy | Hasta5 afios Ba 20 afios 21 a 40 afios Mas de 40
generacion de ARos
ambientales
Presencia de
otros  arboles
por unidad de | Mis de 30 20a30 5a19 Menos de 5
longitud (100
m), a partir de
6 su retiro
Presencia de
otros  arboles
por unidad de | Mas de 300 200 a 300 51a199 50 o Menos
superficie (ha)
a partir de su
retiro
7 Otros  valores:
Estéticos,
cientifico, Ninguno Unoodosde | Tres de los | Cuatro de los
histdrico, los valores valores valores
sociocultural®

FUEMTE: GDF. 2015. Morma Ambiental Para El Distrito Federal Nadf-001-Rnat-2015, Que Establece Los Requisitos ¥ Especificaciones
Técnicas Que Deberan Cumplir Las Personas Fisicas, Morales De Cardcter Pablico O Privado, Autoridades, ¥ En General Todos Aquellos
Que Realicen Poda, Derribo, Trasplante ¥ Restitucian De Arboles En El Distrito Federal (Ahora Ciudad De México).
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ANEXD 5
VALORACION PARA LA RESTAURACION DE ARBOLES URBANOS

Factores de especie

Adaptabilidad al clima Valores Potenciales
(decimales)
1 Resistencia al frio Presenta muchas caracteristicas |

2. Tolerancia a las heladas
3. Tolerancia a la sequia
4. Tormentas, viento, neve

Adaptabilidad al suelo

. Textura y estructura

. Drenaje

. Deficiencia o exceso de humedad
. Acidad o alcalinidad

. Deficiencia o exceso nutricional Cumple con algunas 0.5

L S

Caracteristicas de crecimiento

. Tolerancia a sitios dificiles
. Vitalidad

. Resistencia estructural

. Esperanza de vida

. Requerimientos de poda

[ S

Tolerancia o resistencia

1. Enfermedades

2. Insectos Presenta pocas caracteristicas (0.1
3. Contaminacion

La tabla es una representacion general para apovar la asignacion de valores en la formula (CTLA, 2000), a
considerar en la categorizaciin { 1-25)
Fuente: Council of Tree & Landcape Appraisers - CTLA, 2000. Guide for Plant Appraisal. 9 Ed. International Society of

Arboriculture. Champaing, IL. 143 p. Modificado por Martinez Trinidad., T. (2017).
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Factores de
condicitén

Estructura del firbol (considerar la
condicidn de la raiz y del tronco, asi
coma ¢ arreglo de las rarmas)

Salud del drbol {considera
indicadores de copa, vitalidad,
densidad, tamafio de boja v
brotes)

Valores Potenciales
{decimales)

Excelente

Raices superficiales sm disturbio y libre
de obsimicciones con un desarmolla
normal. Sin defectos o cavidades. Buen
Espaciamieni enlre ramas ¥ umKnes ¥
libres de defectos.

Buen indsvadse con excelenie fomma y
vitahdsd v copa bien balanceada. E1
tronco exta sohdo sin aparente
presence de plegas o enfermedades.
Broles con crecimsento normal v
hojas de color v lamanio normal. Con
una experanea de vida excepesonal.

1-0.%

Raices superficiales apareniemenie
normales; con un pequeno dafo.
Posibles muesiras de dafio y con raices
disfuncionales alrededor del cuello de
la miz. Defectos minimos en el tronca,
pere con buena comparamentacion (<
25% de la meccaon del tromeo. Nula
muerte descendente con muesimas de
poda de hmpiern. Se pueden presentar
lallos codominantes, pere con minimas
correcciones requersdas.

Denssdad de copa imperfecta en
algunas partes del arbod (<10%a).
Careoe de simelria natural con menos
de la matad die la tass de crecimienta,
pere con poca deficiencia en el
crecimeento de ks hogas. Pocas
plagas, pero controlable. Desarrolls
normal de s mmas v allo. Una
esperanza de vida lipeca para la
especie.

0.49-0.75

Regular

Raices superficiales mucsirn dafio
previo o exmsbe un disturbso. Raices
disfumcionales visbles corca del ronco
del arbol. Evidencia de dafios en el
tromeo o cavidades (<307 del tronco).
Tallps codominantes presentes v ka
disposicsin de ramas muestra poda
pebre o requeere de cormeceones
maderadas.

Declimacion de ka copa v muerie
descendente de un 3% de la copa.
Pobre smmelna en general. Follae
clomabico con bops pequeias. Los
brodes muestran estrés en las
oondiciones de crecimeento. Signos y
sintomas evidenles de plaga o
enfermedad que afecian la condscion.
Caon pudncion en parles del talle
principal. La esperanea de vida por
debago die lo esperado.

0.75-0.5

Raices superficiales con disturbio v
defectos gue mdican un defio mayor
con raices estranguladoms. El tromeo
presenta dafos [ >51% del tronco). La
estructura ¥ unson de las ramas es pobee
con vanas muertas. Cops con dafics v
signas de desmoche. Requsere de
acciones de ComeccKin mayores.

Mo exisie una copa completa y mas
del 5% sene signos de dechinacion o
muerte descendente, prnncipalmente
en las rames grandes. Poco
crecimsenta. El color v tamaiio de la
hoa muestras estrés en by planta.
Enfermedad o plaga severa. Cavidad
EXCESIVE ¥ ©0n una experanca de vida
baja.

0.5-00.3

Ejemplo de Fectores de comdicsin de irbales urbanos para el CTLAL Coda imdividus debe tener ann combinscian
e los siguientes aspecios de salud v estrocior, sdemdbs de otres. La expresion de los simiomas v signos san
subjetives. El valundor deber comsiderar las carncteristicas de la especie v usar las circunstuncins existentes en ama
escitln rieomuble para determinar ba condicidn. La tabla e una representacion general parn apoyar la ssignacién
e valores en ks fermula (CTLA, 2004 Parcell, 200 2).

Fuerte: Caurcil of Tree & Landeape Appraisers - CTLA, 2000 Guide for Plant Appraisal. 0= Ed_ Intermational Saciety of
Asboriculture. Champaing, IL. 143 p. Modificads por Martinez Trinidsd., T. [2017).
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Factores de Localizacion

Factores de Localizscian Kitio Contribucién Ubicacian Valores potencisles
(decimalesy
La apariencia general y Atributos funcionales y La efectividad de
caludad de satso en eslehicos que la planta proveer bemelicwos ¥
relacidin con valor de tsene en el sitio con base su influencia con el
mercackr en el drea; en ¢l propasio v porle enloTrmis
apanencia general del
sl
Excelente Arboreta Filtracitn de alre Arbaol en un paisaje 109
lien disefiado

Area com ben Praificacitn de agua Cnico, hissbrice o

ENANLETLUNEIELD i o S
Reduccidn de naido Valor esibtico

[hariin histonco sobrecalieme en el

) Conirol de exosidm paisaje

Parque y drea de recraaciin

Barrera remipe viento
Bisena Area residencial suburbana B Elenenic considerable 090,75
an el paksje para

Camgpe de golf Factores de embellecimienio | i3 40 diceiio v
y eatnom funciiin

Eecels o smpus Plamits en corting

Acenio csinecporal s vienio,

Espacio verde/memaorial oculiands o en
mneETacidn ¢on las
demis planizs
Plamtacion que penmise
beneficio funciona al

Define espacio
Cementerio
Privacidad

Avenidis esednicns
Mummejo de irdfico

i
Crea visus
Remalar Calle foalevard Sitio de plantacida 0. 75-00.5
) Premics focaldes bien espacindo
Area residencial nanal Arbal izalado s
) CEPA COM CONCTels &
Arbol de slinenciba fires con edgped oan
. POCD ERDACI
Area cosnerciel isadetrial JArbol en grepe, enun
e COnN poda
planeaciin
Pokee Calles/vislidsdes rurales Arbaoles com cercania o [n.5-0.3
Bosquetes mane jados lingas néreas
Aubogisiiscarmelen Espacisnsiesio
Fuera de ciudad, boequetes ma propindoconilcun
maiurzles 0N 5N D
Bosques sin mangjo Franeks o con mucha
cadds de hojas

Esgeecies anyasors

Ciwin general para valuar ba localizacion de arboles urbamos — Factores representativos que influyen los salores de
localizacion ¥ sugiere vilores para ln firmols en varios sitios v situaciones. La tabla es una representacion general
parn apoyar la asignacion de valores en In formols (CTLA, 2000; Furcell, 2002).

Fuente: Council of Tree & Landeape Appraisers - CTLA, 2000, Guide for Plant Appraisal. 9= B4, Inernational Secisty of
Arboriculture, Champaing, IL. 143 p. Medificade por Martinez Trinidad., T. (2017).
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3. Reforestaciones y embellecimiento de zonas urbanas.

INSUMOS.

e Solicitud escrita, con ubicacion, numero de arboles, especie, ubicacion
donde se realiza la plantacion, numero telefénico.

e Copia INE credencial de elector.

e Camara fotografica para tomar evidencia,

e Copia de recibo predial

e Sacar coordenadas de la ubicacion de los predios donde se va a realizar las
reforestaciones.

e Palas, arahas, picos, barretas, cubetas, agua, personal para realizar las
reforestaciones.

RESULTADOS.

Elevar el numero de plantas forestales en el municipio de Tepetlaoxtoc, y
embellecimientos, proteccion, conservacion, fomento, creacion y rehabilitacion y
mantenimiento de las areas verdes, de las zonas urbanas en el Territorio Municipal
de Tepetlaoxtoc.

POLITICAS
La programacion de las reforestaciones se llevara a cabo, dependiendo de las
condiciones climaticas y numero de planta.

DESARROLLO

NO. Unidad Administrativa Actividad

1 Recepcionista Recibir solicitud por escrita, dirigida a la Direccion de
Desarrollo  Urbano, Obra Publica y Ecologia,
solicitando el proyecto de reforestacion con la
cantidad de arboles, ubicacion de los arboles, donde
seran plantados, numero de teléfono, y direccion,

2. Jefatura de Ecologia Determinar si la solicitud es viable, para Ila
reforestacion y donacion, de la solicitud por escrito

3. Jefatura de Ecologia Agenda fechay hora para realizar la reforestacion y/o
donacion.

4. Jefatura de Ecologia Hablar con el solicitante, requerir la documentacion
requerida, copiadeine,yelllenadoy firma del acta de
Donacion

5 Jefatura de Ecologia Realizar la donacién y la reforestacion, tomar

evidencias de la donacion  (fotografias) vy
reforestacion, archivar para dar por terminado el
proceso de donacion.

DIAGRAMA.
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Reforestacion y embellecimiento de zonas urbanas

Recepcionista Jefatura de ecologia

1.

Recibir solicitud de reforestacian de
donacion
L

1 2.

Verificar si la solicitud es viable para la
reforestacion y donacion

v 3.
Coordinar con el solicitante para la
entrega de documentacién requerida
para el seguimiento

4.

Realizar la donacion reforestacion y
evidencia fotografica

h

5.

L 4

Archivar documentacion con
evidencias y se da por terminado el
proceso
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1
Dk

Tepetlaoxtoc estade de México a
Asunto

Diana Lizbeth Marales Méndez
Presidente Municipal de Tepetlaoxtoc

AT'N. Ingeniera Arquitecta Leticia Veldzquez Almeraya
Directora de Desarrollo Urbano, Obra Publica y Ecologia

PRESENTE.

El que suscribe por
medio de la presente reciba un cordial saludo y ala vez permito solicitarle

Sin mas por el momento.

Atentamente

INSTRUCCIONES: Escrito libre para solicitud

PUEBLO
CON
ENCANTO

TEPETLAOXTOC
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ACTA DE DONACION QUE CELEBRAM EL c.

VECINO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO, Y ING. ARTURO
GUZMAN QUINTERD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA DE
TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO.

Reunidos en &l Municipio de Tepetlaoxtoc Estado de Mexico, siendo las s
del dia del mes del 2025, por una parte, e G

vecing de la
comunidad Municipio de Tepetlaoxioc

Estado de México, a quien se le denominara “EL DOMANTE"; v por Ia ofra parte, El
Ing. Arturo Guzman Quintero Jefe del Depariamento de Ecologia de Tepetlaoxtoc,
Estado de México; a quien s le denominara "EL DOMNATARIO".

MANIFIESTAN
Cue “EL DONANTE", en ejercicio de sus derechos y obligaciones, desea realizar

una donacion en favor de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Obra Plblica
v Ecologia de Tepetlaoxtoc, Estade de Meéxico, consistente en

con la finalidad de mejorar el entorno urbano ¥ conservar el medio ambiente.

Qe “EL DOMATARIO" acepta la donacion de

comprometiendose a darle el uso adecuado en cuanto a la asignacion y plantacion
en los lugares gue impacten positivamente a su enforno.

Que ambas partes acuerdan que, com la donacion del H. Ayuntamiento de
Tepeflaoxtoc Estado de México; queda cubierta |la compensacion ecolagica, per el
retiro 0 poda de arboles que en cumplimiento de la norma aplicable se ejecutd.

Paor lo tanto, las partes acuerdan lo siguiente:

PRIMERO: La/El DOMNANTE dona al DOMATARIO

Y ejemplares, de arboles que se describen a continuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION
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SEGUNDO: La donacion se realiza en caracter gratuita, sin gue exista ninguna
contraprestacion por parte del DONATARID.
TERCEROQ: La responsabilidad del buen uso v aplicacion de los arboles sera del
DOMATARIO, quien se compromete a realizar su asignacion y plantacion en los
lugares que impacten positivamente a su entorno, evitando asi alteraciones
significativas al equilibrio ecolégico dentro del territorio municipal.
Leido que fue el presente documento v enferadas las pares de su contenido v
alcance legal, lo ratifican y firman en dos ejemplares de igual tenor y a un solo
o efecto, en el lugar v fecha arriba indicados.

DOMNANTE DONATARIO

ING. ARTURO GUZMAN
NOMBRE Y FIRMA QUINTERO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TEPETLAOXTOC ESTADOD DE
MEXICO

INSTRUCCIONES: llenar con los datos del donante y firmar del donante y donatario
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ACTA DE DONACION QUE CELEBRAN EL ING. ARTURO GUZMAN QUINTERO,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA DEL MUNICIPIO DE

TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO Y EL C.

VECINO DEL MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO.
i Reunidos en el Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, siendo hrs.

Del dia del mes del 2025; por una parte, El Ing. Arturo
Guzman Quintero Jefe del Departamento Ecologia de Tepetlaoxtoc, Estado de
México, a quien se le denmominara “EL DOMANTE"; y por la otra parte, el C.

, vecino de la
comunidad Municipio de
Tepetlaoxtoc Estado de México; a quien se le denominara "EL DONATARIO".

MANIFIESTAN

CQue “EL DONANTE", Direccion General de Desarrollo Urbano, Obra Pdblica y
Ecologia de Tepetlaoxtoc, Estado de México, actuando con fundamento en los
articulos 178, 179, 182, 183 y 184 del Bando Municipal de Tepetlaoxtoc 2025,
realizara una donacion en favor defla y
vecino de Tepetlaoxtoc, Estado de Mexico, consistente
en . con la finalidad de mejorar el entorno
urbano y conservar el medio ambiente.

CQue “EL DONATARICT acepta la donacidn de .
comprometiéndose a darle el uso adecuado en cuanto a la plantacion de los mismos
en los lugares que impacten positivamente a su entorno.

Que ambas partes acuerdan gue, con la donacidn de .
el H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc Estado de México; queda cubiera la
compensacion ecoldgica.

Por lo tanto, las partes acuerdan lo siguiente:

PRIMERO: La DONANTE dona al DONATARIO
ejemplares, de arboles que se describen a confinuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION
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SEGUNDO: La donacidn se realiza en caracter de gratuita, sin que exista ninguna
contraprestacidn por parte del DONATARIO.

TERCERO: La responsabilidad del buen uso y aplicacion de los arboles sera del
DONATARIO, quien se compromete a realizar su asignacién y plantacién en los
lugares que impacten positivamente a su entorno, evitando asi alteraciones
significativas al equilibrio ecoldgico dentro del territorio municipal.

T Leido que fue el presente documento y enteradas las partes de su contenido y
alcance legal, lo ratifican y firman en dos ejemplares de igual tenor y a un sclo
efecto, en el lugar y fecha arriba indicados.

DONANTE DONATARIO

ING. ARTURO GUZMAN
QUINTERO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMERE Y FIRMA
ECOLOGIA DE TEPETLAOXTOC
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCCIONES: llenar con los datos del donante y firmar del donante y donatario
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SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala
el principio o terminacién de un
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de
una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se
realiza en ese paso, de forma
sintetizada, cuidando que no se pierda
la esencia de la actividad.

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion
dentro del mismo procedimiento.

Decision. Se emplea cuando en la
actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la
alternativa de solucién o a seguir.

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

gran tamafo, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene;
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Autorizd

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027

Valido

Lic. Karen Anaya Sanchez
Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027

Vo.Bo.

Lic. Martha Elena Vasquez Bustamante
Directora de Planeacion del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027

Realizd

Ing. Arg. Leticia Velazquez Almeraya
Directora de Desarrollo Urbano, Obra Publica y Ecologia de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas
y Ecologia de Tepetlaoxtoc, Estado de México, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.




