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“2026. Afto del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

“Municipio con historia y responsabilidad

Sesion Ordinaria de cabildo No. 062/2025-2027
Sesion Consecutiva de cabildo No. 082/2025-2027

ACTA DE LA SEXAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA POR
EL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

En el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, siendo las siete horas con treinta y seis minutos
del dia veintisiete (27) de marzo del afio dos mil veintiséis, conforme a lo dispuesto en los articulos
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:122, 123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 28, 29, 30, 30 bis, 48 fraccion |, II y XXV, 563
fraccion XVII, 55 fraccion | y VII, 91 fraccion | y Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México:
14 fraccion I, 16, 17 y 20 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de
Tepetlixpa, Estado de México, bajo previo citatorio se encuentran reunidos en “Sala de Cabildos”
planta alta de Palacio Municipal sito en Avenida Morelos niimero 10 en la Cabecera Municipal, los
integrantes del Ayuntamiento 2025-2027: C.C. Abelardo Rodriguez Garcia, Presidente Municipal
Constitucional; Evelia Villalba Guerrero, Sindico Municipal; Antonio Ayala Alvarado, Primer
Regidor; Gabriela Bautista Buendia, Segunda Regidora; Alfredo Ismael Lopez Contreras, Tercer
Regidor; Maria Fernanda Castro Valencia, Cuarta Regidora; Guillermo Avaroa Soriano, Quinto
Regidor; Martha Arenas Altamirano, Sexta Regidora y Maribel Valencia Lima, Séptima Regidora.
Presentes nueve de nueve integrantes del Ayuntamiento de Tepetlixpa, para el periodo Constitucional
2025-2027. Asistidos en este acto por la C. Alejandra Vidal Valencia, Secretaria del Ayuntamiento,
con el objetivo de llevar a cabo la SEXAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO,
sesion bajo el siguiente:

ALY

ORDEN DEL DIA
. LISTADE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARACION DEL QUORUM LEGAL;

Il. LECTURA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL ACTA DE LA SESION
ANTERIOR;

lll. LECTURAY APROBACION DEL ORDEN DEL DiA;

IV.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO:;

V.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA AGENDA MUNICIPAL DE
SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO:

VI.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA AGENDA REGULATORIA
2026 DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO;

V. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION;

VI ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO:

IX. ~ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD;

X. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA;

Xl.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION, REGLAMENTO INTERNO DE LA
IMAGEN URBANA, Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO:;

fea) 597 97 501 50
%2’ 597 97 515 61

fz;;}} www.tepetlixpa.gob.m:

‘? Av. Mqrelos No. 10, g
UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO O Topetixps; Eda. da México
de 152




ESTADO DE

MEXICO«

iEl poder de servir!

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
/. LLSLISISISLIIISISIS IS, AR A AL A A AT AAAAMALAN AL AAAALAM
((:«((((((:((C\(««((\((\(\(\\(\\\\\\\\\\\ 2025 - 2027 141410104040 4044444400445404044444444444444

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad 5

XIl.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE ORGANIZACION DEL JUZGADO CivICO DE
TEPETLIXPA;

Xl ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS;

XIV.  ASUNTOS GENERALES; Y

XV.  CLAUSURA DE LA SESION.

Para el desarrollo del orden del dia y de los acuerdos de esta acta, se sujeta a lo sefialado en el articulo
75 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México.

PUNTO NUMERO UNO. - LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARACION DEL
QUORUM LEGAL. Por instruccion del Presidente Municipal la Secretaria procede a realizar el pase de
lista, del cual informa la Sindico Municipal se encuentra en plataforma digital a distancia por motivos de

salud, de acuerdo con el Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa,

por lo tanto, se cuenta con “la asistencia de nueve de nueve integrantes del Ayuntamiento. El ‘
Presidente Municipal Constitucional, C. Abelardo Rodriguez Garcia al existir quérum legal para

sesionar, siendo las 07:36 horas del 27 de marzo del afio 2026, reunidos en sala de cabildos, ubicada

en avenida Morelos nimero 10, declara la formal apertura de la Sexagésima Segunda Sesion Ordinaria

de Cabildo”.

PUNTO NUMERO DOS. - LECTURA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
ACTA DE LA SESION ANTERIOR. Derivado que el acta de la sesién anterior correspondiente a la
Sexagésima Primera Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 18 de marzo del afio 2026 ha sido leida
y firmada con antelacién por los ediles, se solicita la dispensa de la lectura. La Secretaria del
Ayuntamiento informa: “la dispensa de la lectura del acta en mencion ha sido aprobada por
unanimidad de votos. Al no haber intervenciones, la Secretaria procede a realizar la votacion del
contenido del acta en comento, del cual se informa el contenido del acta en mencién ha sido aprobada

por unanimidad de votos.

PUNTO NUMERO TRES. -LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. En uso de
la voz la Secretaria del Ayuntamiento solicita la dispensa de la lectura al orden del dia que ha sido
girado con antelacién, mismo que es aprobado por unanimidad de votos. No se registran asuntos
generales.

De conformidad con el articulo 28 parrafo cuarto de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la &
=

Secretaria del Ayuntamiento hace constar, el orden del dia propuesto para esta sesion ha sido publicado
en la pagina oficial del ayuntamiento y fijado en los estrados de la secretaria del ayuntamiento, ---------
No habiendo intervenciones se toma la votacion, resultando aprobado por unanimidad el orden del

dia propuesto para esta sesion.
PUNTO NUMERO CUATRO. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION
DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DE TEPETLIXPA,

ESTADO DE MEXICO. El presente punto se fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccion Il y 44 del Reglamento Interno de Sesiones de

Cabildo del Ayuntamiento de Tepetiixpa, Estado de México, y demas disposiciones legales vigentes y
aplicables, precisando que dicho manual fue previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta con

el visto bueno de las areas correspondientes.
597 97 501 50 T&
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VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. -
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR _UNANIMIDAD DE VOTOS, LA ESTRATEGIA DE DIFUSION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

ESTRATEGIA DE DIFUSION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA

TEPETLIX

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Tepetlixpa, Estado de México, Marzo 2026
Av. Morelos 10 C.P. 56880

Ayuntamiento Constitucional de Tepetiixpa, 2025-2027

Secretaria del Ayuntamiento

AV. Morelos No. 10 Tepetlixpa, México Palacio Municipal

Col. Centro C.P. 56880

Teléfonos: 5979750168

Ext. 124y 127

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

La presente Estrategia de Difusion tiene como finalidad establecer los medios y mecanismos institucionales para la publicacion, difusion y acceso a los
reglamentos, manuales de organizacion, manuales de procedimientos y demas instrumentos normativos aprobados por el Ayuntamiento de Tepetlixpa.

Suimplementacion permite garantizar que la normatividad municipal sea accesible, conocida y consultada por la ciudadania y por las propias dependencias,
fortaleciendo la transparencia, la certeza juridica y la correcta aplicacion de las disposiciones administrativas.

REFERENCIAS
La presente guia se sustenta en lo dispuesto por:

®  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

®  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

®  Ley Orgénica Municipal del Estado de México

®  Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables
OBJETIVO

Establecer los mecanismos y medios oficiales a través de los cuales se realizara la difusion de la reglamentacion municipal, a efecto de garantizar su
conocimiento, consulta y observancia.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Guia se entendera por:

40 597 97 501 50
&) 507 675 15 61
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Ayuntamiento: Organo de gobiemo municipal integrado por el Presidente Municipal, Sindico(s) y Regidores, encargado de la toma de decisiones y
aprobacion de disposiciones administrativas y normativas.
| Sesion de Cabildo: Reunion formal del Ayuntamiento en la que se deliberan, analizan y, en su caso, aprueban acuerdos, disposiciones y ordenamientos
de caracter municipal.

| Manual de Procedimientos: Documento administrativo que describe de manera ordenada y sistematica las actividades, responsabilidades y procesos de
una dependencia.

ﬁ Reglamento: Disposicién normativa de caracter general, abstracto y obligatorio, emitida por el Ayuntamiento para regular materias especificas de su

| competencia. \
| Acta de Cabildo: Documento oficial en el que se asientan los acuerdos, deliberaciones y resoluciones adoptadas en sesion de Cabildo.

| Gaceta Municipal: Medio oficial de difusion del Ayuntamiento, a través del cual se publican acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de caracter

general para su validez y observancia.

Instrumento normativo: Documento de carécter administrativo o juridico que regula la organizacion, funcionamiento o atribuciones de una dependencia.
Reglamentacién municipal: Conjunto de reglamentos, manuales de organizacion, manuales de procedimientos y demés disposiciones normativas
aprobadas por el Ayuntamiento.

Estrados: Espacio fisico de la Secretaria del Ayuntamiento destinado a la publicacion de avisos y disposiciones oficiales.

Portal institucional: Pagina oficial del Ayuntamiento de Tepetlixpa.

Medios digitales: Plataformas electronicas y redes sociales oficiales del Ayuntamiento.

POLITICAS GENERALES
®  Toda reglamentacion municipal debera ser difundida a través de los medios oficiales establecidos en la presente Estrategia.
®  LaSecretaria del Ayuntamiento sera responsable de la elaboracion de las Actas de Cabildo y de la Gaceta Municipal.
®  ElEnlace de Gobiemo Digital sera responsable de la administracion del portal institucional y de la publicacion de la informacion que le sea '
turnada.
®  LaDireccion de Comunicacion Social sera responsable de la difusion en redes sociales oficiales del Ayuntamiento.
®  Ladifusion debera realizarse de manera oportuna una vez aprobados los instrumentos en sesién de Cabildo.
®  Lapresente Estrategia es de observancia obligatoria para todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

I Una vez aprobados los reglamentos, manuales o instrumentos normativos en sesion de Cabildo, la Secretaria del Ayuntamiento procedera a
la elaboracion del Acta de Cabildo correspondiente.
Il. La Secretaria del Ayuntamiento elaborara la Gaceta Municipal que contenga los instrumentos normativos aprobados.
Il La Secretaria del Ayuntamiento tumara las Actas de Cabildo y la Gaceta Municipal al Enlace de Gobiemo Digital para su publicacion en
portal oficial del Ayuntamiento, en los apartados correspondientes.
V. El Enlace de Gobierno Digital realizara la publicacion en el portal institucional: {
e  Enelapartado de Actas de Cabildo;
e  Enelapartado de Gacetas Municipales;
*  Enelapartado especifico de reglamentacion municipal, organizado de manera clara, accesible e intuitiva por dependencia 0 area
administrativa.
V. Una vez realizada la publicacion, se notificara a la Direccion de Comunicacion Social para que lleve a cabo la difusion en redes sociales

oficiales del Ayuntamiento, informando a la ciudadania sobre la disponibilidad de la reglamentacion municipal, incluyendo el enlace directo al
portal institucional.
Vi. Las dependencias municipales deberan promover la consulta y aplicacion de los instrumentos normativos en el ambito de sus atribuciones.
Articulos Transitorios
PRIMERO. La presente Guia Metodologica entrara en vigor el dia de su aprobacion por el Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, en sesion de
Cabildo.
SEGUNDO. Publiquese la presente Estrategia en la Gaceta Municipal para su debida observancia y cumplimiento.
TERCERO. Notifiquese a la Secretaria del Ayuntamiento, al Enlace de Gobiemo Digital y a la Direccion de Comunicacién Social para los efectos
administrativos conducentes.
ELABORO
LIC. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
APROBO
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
2025-201
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LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA:

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
‘QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR

LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

LIC. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA|
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PUNTO NUMERO CINCO. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE
LA AGENDA MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO. El Lic. Felipe Lara Valladares, Director General de Simplificacién y Digitalizacion de Tramites
y Servicios, de Tepetlixpa, Estado de México, solicita la integracion del presente punto. -------------------
DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. -
ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA AGENDA MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

PUNTO NUMERO SEIS. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA
AGENDA REGULATORIA 2026 DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO. El Lic. Felipe Lara
Valladares, Director General de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios, de Tepetlixpa,

Estado de México, solicita la integracién del presente punto.
DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO -
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
PQR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA AGENDA REGULATORIA 2026 DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO.

PUNTO NUMERO SIETE. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION. El presente
punto se fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi
como 31 fraccion Ill y 44 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de
Tepetlixpa, Estado de México, y demés disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que
dicho manual fue previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno de las areas

correspondi ! 5 c
597 97 501 50
J &) 507 97 5 15 61 ‘

@ www.tepetlixpa.gob.mx

*****

@ Av. Morelos No. 10, .
GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México



GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO il poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa A ool
ISISSSISIIL, ILISISIS L, A A A AN AARAAAANAAAMANAN
R 2025 - 2027 333 E P E "' l

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

“Municipio con historia y responsabilidad ial”

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE
ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

2025-2027

MARZO 2026
PRESENTACION
Una de las estrategias del Goblemo de Tepetixpa administracion 2025-2027, para impulsar el
es la interna y externa de las dependencias
administrativas, por esta razon es los mediante
¥

teenkc

Al contar con procedimientos bien definidos, se favorece la del personal, la
on la gestion, la continuidad operativa ante cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos
del Gobierno en beneficio de la poblacion.

En este sentido la Unidad de y (UIPPE), elabora
el presente Manual de técni que describe paso a paso
las actividades que se deben realizar en cada uno de los [ areas que

intervienen en este, mediante una secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion
los insumos y los asi como los formatos o documentos que
respaidan dichas acciones.

En este sentido, mediante su implementacion es posible orlentar y capacitar al personal de nuevo

%é
ingreso y asi que faciiten su laboral.
Es preciso mencionar que el presente Manual es susceptible de recibir mejoras, en pro de la
organizacion interna, la optimizacion de los recursos, y el del
Con estas acclones el Goblerno de Tepetiixpa reafirma su con el de la
Administracion Publica Municipal, la mejora continua de los servicios que ofrece y la consolidacion de
una gestion pablica orlentada al desarrollo, la legalidad y la participacion cludadana.
OBJETIVO GENERAL.
Describir el método y orden secuencial de las actividades para la comecta ejecucion de los
procedimientos que se realizan en la (UIPPE), a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos, humanos, maleriales y financieros.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

\

UIPPE-01. del Programa Anual de Actividades

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incrementar la eficiencia y eficacia en la de los progr A i y
adoplados por cada una de las i del Gobi mediante el
Programa Anual de Actividades.

REFERENCIAS
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio, Capitulo Segundo, Arficulo 20, fraccion 1, il y V.
Periddico Oficial *Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 2001. Reforma y adiciones

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Articulo
12y Articulo 19, fraccién Ii, inciso a). Periédico Oficlal “Gaceta de Goblema”, 16 de octubre de 2002.
Reforma y adiciones.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2026, Titulo Decimo Primero “De la Administracion Publica Municipal”,
Capitulo XXVl “Unidad de y ", Articulos 180 al 190.
"Gaceta Municipal No. 06, 05 de febrero de 2026. Reforma y adiciones.

Manual de Organizacién de la Unidad de . y
Seccion Objetivo y Funciones, Apartado “En materia de programacién®, numeral 2. Gaceta Municipal
No. 30, 26 de diciembre de 2024. Actualizaciones.

DEFINICIONES

Programa Anual de Actividades: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la

del y social del Municipio, en objetivos y metas concretas a
desarroliar en el corto plazo, y de las acciones,
para lo cual se asignan recursos en funcién de las i y en los
balances de fecursos humanos, materiales y financieros.

UIPPE: Unidad de y

&% 5979750150
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PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipales

F PbRM: D de formal, fisico o electrénico. Contiene
ademas de informacion, instrucciones para lienarse o utilizarse.

P & DA las en té del articulo 3 fraccion X del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

A 6n Publica M Conjunto de érganos y

por el Ay (Pr gi y Sindi de { los servicios
publicos, dirigir la administracion local y ejecutar politicas para satisfacer las necesidades de la
comunidad, operando como el orden de gobiemo més cercano a la ciudadania.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

INSUMOS
Oficio mediante el cual el Titular de la Unidad de Pl Prog! iony
solicita a las Dep A i la i ion para integrar el Programa Anual de la
A ) Pablica de T
Formatos del Programa Anual PbRM-01 en todas sus series (01a, 01b, 01c, 01d &01e), asi como el
formato PbRM-02a.
RESULTADOS
El Prog Anual de Actividades de la A i Publica de Tepeti:
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

g envio y i del Paquete Presupuestal Municipal al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
POLITICAS

¢ Se brindara la asesoria para el llenado de los formatos PbRM's a quienes lo soliciten, bajo la
disponibilidad de horario y carga de trabajo de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

e Los PbRM's deberan ser en la fecha establecida por la Unidad de
Infe on, P i6 g i6n y Evaluacion por cada uno de los Titulares de las
Dependencias Administrativas.

= La entrega de la informacion resuitante, se remitira a la T icipal para la i
envié y pcion el ica del Paquete Pri Municipal al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM). ~

DESARROLLO
L] €l Titular de ia Unidad de Elaborar oficio en original y copia, solicitando a los

Informacion, Planeacion, Titulares de las Dependencias Administrativas,
Programacién y Evaluacién, generar e inlegrar la informacién que conforma su
(UIPPE) programa anual. Archiva después de recabar el
acuse de recibo.
2 Bl Titular de la Dependencia | Recibe oficio, acusa de recibido en la copia, se
Administrativa entera, define la programacion a ejecutar en su
Programa Anual. Archiva oficio.
3 El Titular de la Dependencia | Integra el Programa Anual, Elabora oficio en

Administrativa original y copia para remitir el Programa Anual de
- - B ..o bkt ot S
4 El Titular de la UIPPE. Recibe oficio con la Informacién del Programa

Anual de la Dependencia Administrativa, acusa de

recibido en la copia e integra la informacién al

Programa Anual de

[ Personal administrativo Recibe la informacion del Programa anual de la

dela VIPPE Dependencia Administrativa, revisa, analiza y

determina:

LEs correcta la Informacion?

Si es cormecta la Informacién, se continda con la

actividad 9.

No es correcta la Informacién, se contina con la

qaoovaide . o |

| Solicita al Titular de la Dependencia Adminisirativa

Su presencia en las oficinas de la UIPPE, para

atender las observaciones realizadas al Programa

Anual de su D i

7 El Titular de la Dependencia | Corrige las observaciones y remite a la UIPPE los
formatos

8 B Titular de la UIPPE Recibe los Formatos
[] Personal administrativo Registra la Informacién en el Sistema Integral de
dela UIPPE Contabilidad Gubernamental, genera los formatos

oficiales del PbRMO1a, PbRMO1b, PbRMO1c,
PbRMO1d, PbRMO1e y PbRMO2a, imprime y
recaba firmas del titular de la Dependencia

10 Bl Titular de la UIPPE Prepara el paquete referente a la entrega de todos
los formatos PbRMO1 en todas sus series y el
PbRM02a de manera impresa y digital. Emite oficio
para remitir el Paquete del Programa Anual de

L a la Tesoreria Municipal.
" Tesoreria Municipal Recibe oficio y lo acusa de recibido, de igual
manera recibe de manera impresa y digital el
Paquete del Programa Anual de Actividades; dicho
paquete deberd ser integradc al Paquete
Presupuestal Municipal del ejercicio fiscal

S §
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Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio ©
terminacion de un procedimiento,

@ Cuando se utlice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se

termine se escribira la palabra FIN.

" Conector de Operacion. Muestra las principales fases del

procedimiento y se empiea cuando la actividad cambia o

/”\ requiere conectarse a ofra operacién dentro del mismo

wnm Se anota dentro del simboio un numero en
con las i que le

anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una

actividad u relativa a un 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad

se requiere preguntar si algo procede 0 no Y

cuando existen dos 0 mas opciones a seguir,
bmlﬁurhnhmaﬂwdosdu:hno-nwvr P-ﬁnu
de mayor clardad y describird
umnmmdemnodoummobquvumo
hmbnqmml-mmwwaum

Dtoeaenounu)oollrumm\bn Marca ol

flujo de la informacién, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el &rea y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion
se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede
ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir

cualquier actividad.

REGISTRO DE EDICIONES

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
\

PROGRAMACION Y EVALUACION 2025-2027

Primera edicion (25 de marzo de 2026): elaboracion del manual.

DICTAMINACION

EI pluenh procedimiento denominado “Integracion del anual de ivi " fue

9!

en i a los fi técnicos en la materia, mediante el oficio nimero

______defecha ______ marzo de 2026.

VALIDACION

Director General de Simplificacion
y Digitalizacion de Tramites y Servicios

\
|
\
i
\
\
\
\
.
\
\
\
|
i T
Lic. Felipe Lara Valladares

CREDITOS

El del p og anual de i " fue do por p: de la
Unidad de 0 yE (UIPPE), con la aprobacién técnica y
visto bueno de la Dlmccbn Genml de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios;
participando en su integracion las servidoras pu

Elaboracién del Manual

Lic. Miguel Angel Ramos Andrade
Titular de la UIPPE

Ing. Moisés Meléndez Rivera
Augiliar de la UIPPE

Lic. Gerardo Galicia Mufioz
Auxiliar de la UIPPE
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

|
| DE TEPETLIXPA
2025-2027
MARZO DE 2025

® Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa, 2025-2027.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)

Av. Morelos No. 10, Col. Centro

Tepetlixpa, México C.P. 56880.

Palacio Municipal.

Teléfonos: (01 597) 97-5-01-50 Ext. 121

Unidad de Inft ion, F ion, Prog: i6n y Evaluacién (UIPPE)

Marzo de 2026

Imp y hecho en Tepetlixpa, Edo. Méx.

La reproduccion total o parcia de este to se autorizara pre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.

iNDICE

PRESENTACIO! 2

I.  ANTECEDENTES . 4

. MARCO JURIDICO TRATIVO H

n A INES H

En materia de 6 6

En materia de i6 7

En materia de pr i 7

En materia de 7

En materia de y control 8

En materia de 8

IV.  ESTRUCTURA ORGA 10

V. 10

Vi OBJETIVOY 10

Vil. DIRECTORIO 13

VHl.  VALIDACION 14

IX.  HOJADE ACTUALIZACION 1"
PRESENTACION

En México, el municipio constituye la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa de las er d i En el caso de la Ciudad de México lo constituyen las

1! En el caso particular del Estado de México, el municipio

representa la unidad politico-administrativa basica con un gobiemo propio representado por el

ayuntamiento.
El municipio tiene a su cargo la prestacion de los servicios publi lados en la fraccion tercera del
articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Para la ejecucion de esta tarea,
el municipio se auxilia de la ion publica icipal, entendida como el conjunto de érganos y
entidades que gesti los del municipio y el de las funci que le pond
En otras palabras, es la aque las decisi del ay i
El Presidente municipal es el responsable directo de la i ion publica y el do de velar por
la correcta prestacion de los servicios p para el P de sus i el president
municipal se auxiliara de los demés integ del Ay y \es que blece la ley, asi
como de otros 6rganos de la admir ion publica ipal; estos 6rg: | a los organos
dos, las ridades auxiliares y los funcionarios y empleados que integran la administracion
publica municipal.
Sus i incluyen, prop y ejecutar planes y prog para la prestacién de estos servicios,
p el llo y fortalecimi institucional de la i publica municipal, entendido
como el conj de i sticas que tienen por objetivo hacer mas eficiente la administracion
publica municipal.

En ese sentido, se actualiza el Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién Planeacion,
Programacion y Evaluacion, del i ipio de Tepetli Admir ion 2025-2027, con la finalidad de

proporcionar una visién conjunta y precisa de las atribuci del area, lindar respc

2/25
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evitar de funck d a la e de las tareas

¥ propiciar uniformidad en el trabajo. -
mmmdmmmmumumwpamw
alas del drea a, el mejor ap
de los h Yy asi como guiar el p de las activi i de los
servidores pii en un marco de disci

EIMM;&WMMWmMWmmdﬂmMy
organizada informacion del drea los cuales se mencionan a continuacion: el capitulo uno, antecedentes,
en este capilulo se registra una resefia sobre su enla anica de la admi 0
municipal; en el capitulo dos se localiza el marco juridico administrativo, en el que se establecen los
principios y estructuras legales que rigen el actuar de la Unidad administrativa, en el capltulo tres se
regisiran las atribuciones, mismas que se desprenden del marco juridico administrativo y rigen el actuar
del area adi iva; en el capitulo cuatro se su ga en ella se describen el
conjunto formal de los que comp el drea sus niveles jerdrquicos; el
organigrama lo observamos en el capitulo quinto, en este ap se rep gr la
del drea, las y las entre los diferentes
departamentos y/o puestos de trabajo del drea; en el capitulo sexto se muestran los objetivos y
funciones, mismos que se refieren a una di concisa del fu del érea, en este
apartado se describe lo que hace, para quién lo hace y por qué existe; p en el capi
p ibi el del drea, en este apartado se enlistan los nombres de los servidores
pﬁumsmnmanmmymbwmmmummm
& y do en la del area; en el capitulo octavo se muestra la
hoja de validacion, en esta se en orden jerdrquico las firmas de autorizacion del Manual de
Organizacion, iniciando con la firma del Presids Municipal, la del A el titular de
la dependencia administrativa y el litular del drea encargada de revisar el debido cumplimiento de la
metodologia en la elaboracién del Manual de Organizacion correspondiente; por ultimo en el capitulo

noveno se ubica la hoja de en ella se reg los a dicho Manual,
gurando que la inf i ga actualizada y rel
Es que su sujeto a en el caso en que la estructura
de la plblica se modifique, a fin de que siga siendo un instrumento
vigente y funcional.

L ANTECEDENTES

La evolucién de las 4reas de pl en los del Estado de México ha sido un proceso
por la de enfi dos a mis p y

descentralizados, con énfasis en la yel
En este coniexio, ia actual Unidad de Pi Prog yE del municipl
mrmmm“muwmbsmwmmahmwuu
A 6n Publica Municipal, cabe aclarar que su 16n es . L
En la administracion 2009 — 2012, las fi de i L las ia S
del Ayuntamiento, asi mismo tenia la de el Comité de P para el D
Municipal, (COPLADEMUN).
En la administracion municipal 2013-2015, se crea la Ci de P
P yE enla delaA Pibiica Municip
las funciones de pla del ip: en la ley de la materia.
En la administracién municipal 2016-2018, la Coordinacion de Inft i6n, P o, Progs y

huci diendo a las del histori el nombre de
Direccion de Pk i6n, Control y S enla gar s
En la administracion, 2019-2021, propiamente en el afic 2020, la Direccién de Planeacién, Control y
Seguimiento Municipal, cambia de nombre y adquiere la denominacion de Unidad de Informacion, 1
P Jon, Pri y Evaluacion (UIPPE).
En la Administracién Municipal 2022-2024, la Unidad de Inf ion, Pl cion, Prog ién y
Evaluacién (UIPPE), toma un papel fund: | en la pi 36 égica del del icipie
de Tepetlixpa.
En la actual Administracion Municipal 2025-2027, la Unidad de Inf F Pr ¥
Evaiuacidn (UIPPE), con la misma ion en ia de ia istraci
pablica, siendo la da de la planeaclé égica, la del
desempefio y la gestion de la Inf en el gobi
La UIPPE, dentro de la plblica juega un papel clave en el desarrollo y
cumplimiento de los planes y p la cong! con los obj del
desarrollo estatal y nacional.

n MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

i

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917, Ultima Reforma DOF 15-04-2025.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Gacela de Gobierno dei
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, ditima reforma POGG: 4 de junio de 2025.

LEY DE PLANEACION, Diario Oficial de la Federacion, 08 de mayo de 2023, sus Reformas y Adiciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Gaceta de Gobierno del Estado de México,

2 de marzo de 1993, iitima reforma POGG: 29 de abril de 2025. §
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REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 12 de agosto del 2018, y sus Reformas y Adiciones.

BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2026, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026.
.  ATRIBUCIONES

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS
)
Articulo 20.- Compete a las unid: de info i . on y evall de las
di derc y abli y a las unidad o de los
mm«mm.mmmmmmmdmz
I Garantizar el cumplimiento de las etapas del p de pi para el en el ambito
E de su competencia;

N.  Utilizar, generar, pitar, p ¥ prop: la que en materia de planeacién para

el seade su
. Coady enla del por prog: en con la g

en el plan de d en la materia de su competencia;

V. Verificar que los yla de g lacion con los obj metas y
prioridades de los planes y p yla de su ej

V. vnhmmwwadumnmawmaum-ummms
omduzcnnwnfovmeab‘phnudedmwloyu-mm';

VI. Evaluar y dar seg al de los ios de y de particip
respecto de las obligaciones a su cargo;
Vii. Cumplir con el Plan N de D , el Plan de D del Estado de México, la Agenda
Digital, el Plan de Dy Municipal y los p que de éstos se deriven;
Viil. Reportar periodi los. de ia ej ion de ios planes y programas ai Comité de
MmdMMEﬂnbm.mMMhMMMd
Sistema de Pt D para el Dy del Estado de México y Municipios.
IX. Las demas que se en ofros
)

CAPITULO QUINTO

DE LA COORDINACION Y PARTICIPACION

Articulo 41.- Con el prop de el de las en los
de y de seran las de
progr y de las dep
y 1Dl iucrados en los p las gadas de dar
seguimiento y evaluar la ej ion de las acci deri de los mismos.

)
REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

(..)
ARTICULO 20.- En el caso de los Ay las uni i o
que realicen las tareas de inf k prog y tendrén las siguientes
funciones:
En materia de planeacién
a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN ia elab del Plan de D Municipal y los
Prog que de éf se ;
b) Participar en la de los i en los cuales esté involucrado el Municipio;
c) Elaborar en ion con la T el proy de pr por p g en
todo la con los objetivos y metas idos en el Plan de Desarrolio Municipal
¥ sus programas;
d) Elaborar en su caso, las prop de ylo del Plan de Desarrollo Municipal
y de los progr les que conf sup por p
e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potendial de proyectos definida en el Plan de Desamolio
Municipal;

0Vu|ﬂcad¢mpamnhhmmhddﬂmyb¢mmmd%dnmdd
Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y
) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que éstos llevan a cabo.

En materia de informacién

a) Llevar a cabo las i ala ilacion, i analisis, ge y dia de
a bésica, y aquella ge por las

del A que sea del ambito de su competencia;

b) Ser el canal Unico de para la pla entre el y las
anuysmum.mmmmmhm

c) Pre ! con la inf que le sea solicit: por las d y
que gran la para apoyar sus procesos interncs, asi como, para la toma
de decisiones;

d) Aseg que los d de la gestion publica del municipio sean presentados con
oportunidad y la suficiencia y cong debida en la informacion, para lograr en ellos un

alto grado de confiabilidad; y
o)mum.ummhmmmmymm.mhww
que el mismo establezca,
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En materia de programacién

a) Promover y verificar que los progs y y que deban integrarse al proyecto de
p por progs g total vi y con el Pian de Desarrolio Municipal
¥ sus programas; y

b) Definir las gias que daran viabil al i de los objetivos y las metas pi: en

mwmmumumabwmmwummhmmh.m
donde participe el municipio.

En materia de

a) Integrar en con la T las y que a

A Pablica ipal, el proy de presup: por

b) Verificar y validar la calendarizacion anual para el ej de los para la
de los p y proy en el afio fiscal que corresponda;

c) Verificar, en con la C Interna, que la y &j de los se

lieve a cabo en aicance de los metas y pri en el Plan de Desarrolio

Municipal y los pi y

d)mn-nhcuwﬂahlmumumdoummwdnumﬁthmcmmmb
dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

En materia de seguimiento y control
a) Dar en con la al avance del ejercicio presupuestal y al
cumplimiento de las metas en el prog anual riz:
b) C con la ia el informe de avance del Ejercicio de los
recursos financieros que debe ser enviado al Organo Sup de Fiscalizacit
) Vigltar y que las actl de que realizan las depend y de
la Administracién Publica del Munidipio, se lo dispone la Ley, este Reglamento, otros
rol yla vidad vigente para los obj del Plan de Dy
Municipal y fos p y
d} Notificar a la C Interna las desvi: e en el cump de los obj ylas
metas, asi como en el ejercicio de los iados en los p
En materia de evailuacién
I)M,MCWMMGOMYW“MM“
wpefio de la Publica Municipal, en de los en el logro
de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de D M yenlos de
y corto plazo;
b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabiido, con la periodi que este ol
informe del comp de los princip en el Plan de Desarrollo Municipal,
asi como el avance programatico y de las metas en el progr anual;
c) Integrar en con las dep y orgar que integran la A Publica
del Municipio, el informe anual de ejecucion del Pian de Desarrolio Municipal, el cual deberé ser enviado
al Organo de Fis de la Legis Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda
Publica del Municipio;
d) Elaborar el di de dela gia de del 2 cuando se
los px y para fund; Ia ! modificacion o adecuacion de
y de doalo blecido en los 24y38delaley;y

e)F ipar en la i de los de que rinde el F
ante el Cabildo.

BANDO MUNICIPAL 2026

TITULO DECIMO PRIMERO.

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

XXVl
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION. SUBCAPITULO L
DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

e 180. La P 16n del D & dabe'f . y publs
forzosamente, dentro de los primeros tres meses del inicio del periodo Consti Enla
de! Plan de Desarrollo Municipal, se deben tomar en consideracion la transversalidad

de la perspectiva de género, los temas mencionados en el presente Bando y las opiniones y aportaciones

de los grupos sociales de manera parti yd ratica, su vigencia se circunscribe al
periodo de la admink hasta la publicacién del Plan de Desarrollo Municipal de!
9 periodo sus proy yp grarse en los obj y
estrategias de largo plazo, que deben ser revisados y en su caso, integrados en el Plan de Desarrolio
A del s periodo de

i 181. La pt gica del icipal serd el medio para lograr el progreso
econémico, social, politico, cuttural y medioambiental del Municipio, ef cual se dirigira, principaimente, a
la de las i que se trads en el mej de la calidad de vida de la poblacion
en general, mediante la participacion de las y los y

y priy afin de el d integral y del Municip

Articulo 182. El sistema de p debera ser yconp ctiva de género, para lo cual
la icipal lo como el p rector del cual emanan los proyectos en beneficio de
Ia pobl: yel d integral del M

Amw1uamm«mmwmmimmmmmymum
Nacional de Desarroilo y dei Plan Estatal de Desarrollo. Asi como integrar a su proceso de planeacion el
enfoque de la Agenda 2030 para al de los Ob de D

“Municipio con historia y responsabilidad social”
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rtie 184.E) esta a fo un Plan de D pal y los prog
anuales a los que deben suj sus activi Para la formul y eval de
MM,“W&b&mwhw¢meMbMYW
wahwﬁmumamr' la Ley Org: , el
Bando y demés disposiciones aplicables,

Articulo 185. Las y los Servidores Publicos Municip o ejecutar las con el fin de dar M

al Plan de D N ipal vigente, con la fi de los obj y
prioridades de este. SUBCAPITULO II. DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL.

Articulo 186. EI Comité de P para el D Municipal (COPLADEMUN), es un 6rgano
Auxiliar del A gado de evaluar y proponer la formulacion del Plan de
Dy Municipal, alas atrib Y obl que le olorgan la Ley Organica Municipal
del Estado de México y Municipios.

Articulo 187. El COPLADEMUN, se i con ck y ciudadanas disti del

p de los Puihlicos, y Priy asi como de Organizaciones Sociales del
Muni podran i los de los C: jos de Parti Ci Dicho
CuriﬂuhhgﬂmmMmdedmm.qudmmd
A a del Presidente Municipal

188. El A a través del COPLADEMUN, reg: Ia f
lab i control y de la ej yla de la estr: de
dmnubmwdﬂmdebaandhlhmﬁpdyh#m.mmymmde
él se deriven, en el marco del sist de pl; atica que instruye la Ley.

V.  ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Titular de la Unidad de Infc Pi Pre yE
1.1. Auxiliar.
1.2, Auxillar.

V.  ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

| |

AUXILIAR AUXILIAR

V. OBJETIVO Y FUNCIONES

El abjetivo general de la Unidad de Pl Progr y Evak (UIPPE) es
el p de pla égica y la evall del de la

y el manejo de la info para que los objetivos y metas de los programas y

v ib les se de manera coherente y efectiva, alineados con el Plan de

1. Coordinar la de las di y aclores
ol munidipio e i sleb én del Plan de D

2. F fa partl i6n de la ci en los foros de consulta popular para la identificacién,

e int de de de las d delos ¥ grupos
de la sociedad, con la finalidad de integrar el Plan de Desarrolio Municipal;

3 Wmhmymmummmmmmmm
planteamientos y demandas de los diferentes sectores y grupos de la sociedad:

a Apmmmwhmmbmmmmdnmmaduhvnmh

g1 del Pian de D Mu

5. Integrar el plan de Desarrollo Municipal con apego a la i vigente; do el
agr de la que p el fos foros de popular, las d
dammmuwahm,quummuu
dependencias municipales;

6. Coordinar y Verificar que la ién de las del Comité de Planeacién para ef
D M alos de la misma se realice en tiempo y
forma;

7. Apoyar logisticamente en las sesiones del comité de Pl para el D M

8. Definir los que las d dencl: ici y utilizaran para
que fi Sus p anuales en los ob y metas en
el Plan de Desarrolio Municipal;

9. Revisar las estn, de las d ias y ili del
a fin de impuisar su dinami funcionalid: d y congr en plan de Dx

Municipal;
10. Verificar que uni i se ntren int de ala
orgénica autorizada;
597 97 5 01 50
597 97 515 61
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12. Enviar notifi sobre di del p Justificacion de vacaciones y actas
administrativas;
En Materia de Programacion
1. Coady en la integr del por prog: Municipal, para al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);
2. Coordit fa i ion de los les de ia i ion Publica
Municipal;
3. C la del prog Municipal de las dreas de la administracion
y e Progr Operatiy Anual; y en caso necesario, proponer ajustes a metas o
proyectos;
4. Brindar asesorias a las dreas de la ipal en la elab del Prog:
Presupuesto Municipal;
5. C la cap ¥ revisién del llenado de ios f de presup por
Wamm«hmmm
6. Coordinar la participacién de las areas de la icipal para la integr del plan
de Desamrollo Municipal;
7. Verificar y analizar las i © en grupo, de los sectores de la
socledad para su inclusion en los planes de trabajo de las dependencias municipales;
8 Dirigir los trabajos para la de los info de del Presi M con
base en las aportaciones y anexos de las d d L 4 3
En Materia de Informacién
1. Fi las para dar a las di legales sobre
transparencia y acceso a la informacion publica municipal;
2. C el funci de las del comité de informacion.
3 R todas i que sean inhy y al area de p .
En Materia de Evaluacién
1. integrar, analizar y evaluar los Pre Oy Anuales;
2. Elaborar yp elack con los servicios que otorga el municipio
-hm,mwmhﬁmumhu-ndlwm;
3. Coadyuvar en la elab delap de y de metas o proy
con base en los resultados de la evaluacion;
4, identificar los puntos criticos en la ej de ¥ proyectos con la finalidad de
K lineas p yio A
5. Solicitar a las dep y P de
avances de metas para la evaluacion correspondiente.
6. Integrar y elab el d metas A de al Plan de Dy Municip
adjunto a la cuenta piblica anual enviada al OSFEM;
7. dela publica municipal. g
& Participar e integrar la inf para la de los de ip d
9. Vigilar los al del Plan de Di Municipal, con base en los resultados del proceso de
! y, elab la de la o del mismo, con apego a la
normatividad vigente.
10. Supervisar el de y de inf y en el portal
Web en materia de transp: cia, servicios y prog
11. Contribuir al fortalecimiento de la cultura de la yla de la
elaboracion  de los informes de goblerno y difundir los de los p y proy
presupuestarios.
Vii. DIRECTORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICA MUNICIPAL
LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR
LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR INTERNO
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA
C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDURIA
LIC. MARIBEL VALENCIA LiMA
SEPTIMO REGIDOR
C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.
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VHll.  VALIDACION l\\\
\!
UIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA "C.ALEJANDRA VIDAL VALENCIA |
PRESIDENTE MUNICIPAL. CONSTITUCIONAL. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
ELABORO REVISO \
'LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE 'LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
mum&m W TITULAR DE LA UNIDAD DE wmm_,‘
IX.  HOJA DE ACTUALIZACION
‘ ' NOMERO DE OFICIO DE LIBERACION POR IHAEM
! 07 7.
I ACTUALZACION POR w’ AMBIO DE DENOUMNACION. D
1 ENERO DE 2020 MUNICIPAL UNIDAD m”' HI.I,“‘ \CION,
L Mvnﬂa{gﬁ& . "
PUBLICA 2025-2027.
MARZO DEL 2006 ACTUAL BN LA REGL
MUNICIPAL (BANDO MUNICIPAL 2026
REGLAMENTO INTERNO UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION DE
TEPETLIXPA.
CONSIDERANDO
Que la Pl ion del De N un i Yy que debe
ap Yy al inicio de cada periodo Ia parti \
dela yla de la de género;
Que la planeacion estralégica tiene como P el progr ico, social, politico,
cultural y del i 0 1a calidad de vida de la p la L
de org y '
Que el Plan de De ipal debe ser con los y metas del Plan Nacional de
Desarrollo, del Plan Estatal de Desarolio y de la Agenda 2030, asegurando un desarrolio integral y
susieniabie;
Que es del yde las y los s bl icipales ejecutar, dar 3
seguimiento y evaluar las para el efectivo del Plan de Desarrolio
Municipal;
Por lo anterior, se p emitir el gl Interno, con el propasito de
fos y G y supervisar de manera eficiente
1a P del D ! ip pa, g p ia, y participacics
ciudadana.
CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES
Asticulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento son de orden piblico, interés general y de observancia
obligatoria para los lilulares de las d cias de la Administracion Piblica Municipal de T
Estado de México.
Articulo 2.- Precisar la ion y R de la Planeacién D atica para el d il
del municipio de Tepellixpa, asi como regular la participacion de los grupos sociales.
rticulo 3.- Es b del Municipal a ion para el det
alas i legates b las garanti 2 y
el fibre y
rticulo 4.- El del enel p de Planeacion Democrética, congr
con la planeacio! y estatal, al Sistema de P Democritica para & desamolio
de Ti La con vision se en los de
g no claridad, congs con la ia, p
unidad y flexibilidad. Se busca enla de iidado del medio y
participacién ciudadana activa.
Los objf de la son:
1. Alinear el Plan de D de con el Plan D lio, el Sistema
Nacicnal de Planeacion Democratica, el Plan Estatal de Desarrolio y el Sistema de Planeacion
Democrética para el Desarrolio del Estado de México, los Obj de D
Sostenible de la Agenda 2030.

597 97 501 50 ~
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“2026. Aito del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

0 C a la gestion de los 0 yal ipal confc a
prioridades

. Mejorar la L en la A i ion Pablica ipal para pi de

V. Incrementar la capacidad institucional para identificar oportunidades y gestionar riesgos del
entomo.

V. O de inmi para el logro de los objetivos municipales.

VI.  Promover eficiencia y eficacia en la gestion pablica al servicio de la ciudadania.

VIi.  Incorporar la perspectiva de género en la y uso de

VIl F el y de ' fin.

IX. Consolidar ol Sistema Municipal de Planeacién Democrética, impuisando ia participacion

enla y de las acc) del

Para efectos de este reglamento se entendera por:

ANALISIS: Es el proceso de examinar algo de manera detallada, descomponiéndolo en sus partes o elementos
para su

AYUNTAMIENTO: Organo colegiado de gobi de eleccion popular directa, encargado de la
i del icipio y del de sus
ASAMBLEA GENERAL: La asamblea general del COPLADEMUN Tepetiixpa.
CONVENIO: Acuerdo entre p 0 instilu para , modificar o exti
COPLADEMUN: Comité de Pla ion para el D« de Tepetlixpa.
COPLEDEM: Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado de México.
DIAGNOSTICO: Evaluacién de la i6n actual y i ica de
i politicos o
DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION: Documento que justifica y detalla las
modifi a gias de llo segdn la ley.
ESTRUCTURA PROGRAMATICA: Conit de y el sistematicos que relacionan el
gasto pablico con resultado: Y p y proyecto

EVALUACION GUBERNAMENTAL: Conjunto de mecanismos para medir el desempefio y resultados de
la gestion pablica.

EVALUACION DEL DESEMPENO GUBERNAMENTAL: | nto para evaluar y ef

en la administracion publica.

EVALUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL: Super del ej de para
o demelasy de

IGECEM: Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México.

INDICADOR: P para medir en planes, proy o

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL: L y obj que guian la accién del
g de T planes, progr yp

PRO A que vincula logi ] y téoni i y para
alcanzar metas.

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS: Asi Jer de a proy y acch
en fos de gobi

PROCESO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO: Etapas de diag:
ejecucion, control y evaluadion de planes y p P

SECRETARIA: Secretaria de Finanzas del Estado de México.
SEGUIMIENTO: Proceso para medir la ejecucion de planes y p pecto a los objeti
planteados.

SISTEMA DE PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y

MUNICIPIOS: Conjunto de p planes, progi proy de
entre g y sector privado para el desarrolio integral.

TESORERIA: Tesoreria Municipal de Tepetlixpa.

SEGEMUN: Sistema de y

UIPPE: Unidad de F F y de

Articulo 6.- Proceso de Planeacion Democrélica

El proceso de planeacion democréatica para Tepetiixpa compr la del Plan de Desarrolio

i y juacion de itados, asi como para el social y

CAPITULO SEGUNDO.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO
rti 7- C al Ay de en materia de planeacion estratégica
prospectiva para el desarrolio:

1. Elaborar, aprob: i dar y evaluar la ion del Plan de Dr Municipal y
sus programas.
I E e Lo . oearvid . dala .

planeacion, programacion y evaluacion.
L. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarollo del Estado y el

Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los prog y

de éstos.

V. la congr o los p de pl tégie

para los obj , metas y de la gia de di i

V. Participar en la estrategia de desarolic del Estado de México, ias tas p

relacionadas con Plan de Desarrolio Municipal.

V1. Verificar la de las i con los abj metas y
des de los p y, de ser emitir  di de

reconduccion y
Vii. Propiciar la participacién del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos sodiales, sector privado y
ciudadania en el proceso de planeacion para el desamolio del  municipio.

VL Integrar y elab elp por p para ej i de do con las leyes y
reglamentos.
1X. Cumplir con el Plan Nacional de D olio, el Plan de D del Estado de México, el Plan de

Desarrolio Municipal y los programas derivados de éstos.
X. Integrar con participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para los préximos 30 afios
y readecuario cada tres afios si es necesario.
XI. Las demas que se en otros

“Municipio con historia y responsabilidad §ocial”
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9.- Las di dencias y i d an p y conducir sus
a los objy y prioridades del Plan de Desarrollo Municipal.
rti 10-BIP al al Ay yala sobre la situacié
administrativa, dara cuenta de los y para la ej i6n de los planes y
programas, asi como de los it b Los titulares de deberan prop 4
h ion y exped queridos para la ion del informe anual; en caso de incumplimiento, se
aplicaran sanciones conforme a la ley.
Articulo 11.- Los titulares de rendir al Ay sobre el avance y
grado de los obj y del Plan de D e
f O licitada debera en un plazo de 30 dias habiles. \

Articulo 12- B P ipal, en el clo de Py de Eg la relacio \
que guarda con los obj metas y Qi en el Plan N ipal de Dx
CAPITULO TERCERO.
DE LA COMISION DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
rti 13- La C de F para el Dy pal de Tepetiixpa se Integrara por
i del de los publico, social y privado, y de
" Jales. Podran in de los jos de el
i 14.- Arib de la C
1. Proponer © acck para la f slacién, control y del Plan de
Desarrollo Municipal.
I.C dar un p y par tivo de pl i6n ori do a resoliver prob
). Formular recomendaciones para mejorar la pal y la p de servicios
publicos.
V. Reai tudios y phai info 36 ria para cumplir las funciones anteriores.
V. Gesti la expedicién de o que regulen los programas del Plan de
Desarrollo Municipal,
V1. Proponer ja de obrasola y mejora de servicios publicos mediante el sistema de
cooperacion.
VL. D itas sobre la ion y i de nuevos i dentro
del municipio.
VIill. Formar subcomisiones de estudio para asuntos especificos.
Articulo 15.- Al inicio del periodo ol F a org:
para alaC de Pi para el D
Articulo 186.- La Comision contara con un minimo de cinco dos por quien designe el
con al periodo P
CAPITULO CUARTO.
DEL SISTEMA DE PLANEACION DEMOCRATICA
Articulo 17.- El Sistema Municipal de Planeacion Democrética se por las P
planes y pi del bajo una de y
de para lograr el desamolio de Tepetlixpa.
18.- de la aplicacion del regl
1. Ayuntamiento.
Il. Presidente Municipal.
ill. COPLADEMUN y drganos auxiliares,
V. UIPPE.
V. Dep y dela A i6n Pablica Muni
Articulo 19.- El Sistema Municipal de Planeacion Democratica vincula sociedad y gobiemo, asi como los
i 2 y estatal de i do al COPLEDEM para coordinar y armonizar planes
y programas municipales con otros érdenes de gobiemo.
Articulo 20.- E| COPLADEMUN y sus son los donde socledad y gobk
i (ian para ir ta pl. ion del k i a través de planes y programas.
rti 21.- Ambitos de p con en Tepeflixpa: Federal, Estatal, Sectorial,
Metropolitano, Regional e Institucional.
Articulo 22- La UIPPE y uni g1 i la técnico-
administrativa de apoyo.
Articulo 23.-La UIPPE y las son de generar, pi ‘emitir, reportar
y difundir oficialmenta la informaciéon sobre planes y programas de su competencia_
Articulo 24.- El IGECEM p alas ] que req dentro de
su ambito.
i 25- In del  Sistema icipal  de Pl O
| A. Plan de D [ I el a la Constitucion, la Ley de Planeacién. Y los
para fa elal i6n de los planes de desarrollo municipal para el periodo 25-
27
B.P del Plan: alaleyysu

CAPITULO QUINTO.
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
Articulo 26.- Competencias de la UIPPE:

1. Planeacién:

a)C la elaboracidn del Plan de D o Municipal y p
b)F enp con

c) Elaborar el de p

f) Verificar congruencia con planes estatal y nacional.

g) Asesorar al COPLADEMUN.

Ii. Informacion:

a) Recopilar, integrar, analizar, generar y i y geografi

b) Ser el canal tinico de para p con dep L y usuark
externos.

c) Pr ad dencias para toma de decisiones.

d) Aseg que los d y

e) Reportar al COPLADEMUN de i6n de pianes y p

HI. Programacién:

a)f la de progr proy y con el Plan de Desarroflo Municipal.
b) Definir estrategias para cumplir objetivos y metas de los y icipales y
regionales.

= Al
N

45, 597 97501 50
&) 567975 1561

www.tepetlixpa.gob.mx
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a) Integrar de por
b) Verificar anual de
c) C con C: el uso de
d) u que gan la ley o en materia de presupuestacion.
V. Seguimiento y controk:
a) Dar seguimi al ej presup y P de metas.
b} Consolidar informe trimestral de avance financierc para ef Organo Superior de Fiscalizadién.
V1. Evaluacion:
a) implementar un sistema de 30n de pef ip \
b) Reportar al F y Cabiido el comp de y avance atico y \
presupuestal.
c) Integrar informe anual de ejecucion del Plan para el Organo Superior de Fiscalizacion.
d) Elaborar de duccién cuando se progr yp
e) P; en la integracion de los les de i Munici
CAPITULO SEXTO.
DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
Articulo 27.- El Plan de D llo Municipal es el i rector de la planeacion en Tepetlixpa,
Xp priori lineas de accion y metas en materia
P cultural, salud, politica y social. Se incorporan propuestas de
dela p y del .

CAPITULO SEPTIMO.
DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
Articulo 28 - Dy on: La i0 i cliva es un p sistemitico basado en el
analisis dela actual y proy hacia el futuro, generando informacion para la toma
de que permita los objeti

Articulo 29.- Caracteristicas:

I. Ejes de cambio y Ejes transversales.

il. Brinda para la p multianual.

1. Contribuye al desarrolio de una cultura de seguimiento.

V. Incorpora andlisis prospectivo.

V. politicas O social, ¥y poiitico.
VL Produce planes con andlisis i

Articulo 30.- Fases del proceso:

Fase de Andlisis F Disefio identificacion de de
construccion de escenarios y analisis de riesgos y oportunidades.

Fase C del objetivo, fi slacion de vision,
metas y i
Fasé sonal: D ién de misidn institucional, objetk P indicadores, metas y
i desagregadas para su ej k alp
Fase de y Evaluacio de obj é i
del p y anticipacion de riesgos y oportunidades.
rti 31.- Estn del Plan de D M
L Tesis y proyecto politico de gobiemo.
Il. Diagnostico econémico, politico y social.
il. Vision prospectiva a mediano y largo piazo.
V. Prioridades generales.
V. Objetivos, estrategias y lineas de accion de cada programa y proyecto.
VL Metas terminales y anuales.
VIl M e 0
Vil P de para cumplir objetivos.

Articuto 32.- Para continuidad en la gestion y de a y largo plazo,
el Plan estabieceréa obj L id di idades basicas como: educacion, agua polable,
alcantarillado, alumbrado publico, limpia, calles, parques, justicia,

guridad, civil, urbano, salud, empleo, ion, medio campo,
deporte y recreacion, enfre olras segin y !

rti 33-La progs del Plan se a la utilizada por el Gobiemo del Estado de
México, para homologar y dar congruencia al Sistema Estatal de Planeacion Democritica.

rti 34.- Infc les del P
1. Introduccion.
. Di inicial y anual.

u. politicas y obj
V. Resultados obtenidos.

V. politicas y objetivos a
Vi de P y finales.
Vil iento de estrategias y si
VIil. Avance en i ion y ej 6n de

Articulo 35.- Las modifi de p de en el Plan o Estatal de
Desarrollo seran dictaminadas por la UIPPE y enviadas al Cabildo para su aprobacion.

i 36.- Di de y seran elaborados por la UIPPE, dependencias,
i y orgar es, do los a los
planteamientos y situacion actual del Plan y sus programas.

CAPITULO DECIMO.

DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL

ARTICULO 48.- E Comité de F para el D L de Estado de México, se
integraré al menos por:

1. Un representante del sector pablico.
Hii. Un representanie del secion social.
V. Un representante del sector privado.
V. Repr de las ciales del ipio; en su caso, también podran incorporarse

de

de los )
V1. Un representantte del COPLADEM, quien fungira Unicamente como Asesor Técnico.
Por cada integrante, su titular podra nombrar a un suplente.

)
B
§

El Comité de ion para el podra tener tantos miembros como se juzgue conveniente
pasa o eficaz de sus ar de entre alios a un secretario de
acias, y los infegrantes durarin en su encargo el petiodo % i con carficter

Para que sesione validamente el COPLADEMUN se la del F O SU Sup y la mitad

mas uno de los demas miembros. Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, con excepcion del seflalado
en la fraccién Vi, quien solo tendra derecho a voz.

@ 597 97 501 50 \

597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

ARTICULO 47.- La participacion del COPLADEMUN en la ion para la de
de las ip = se 0 ia de los distintos sectores de la

enla ymwmumwya
asegurar la congruencia de éste con los Planes y Estatal de Dy asi como
de coordinacion con los gobiemcs federal y estatal.

ARTICULO 48.- E| COPLADEMUN de Tepetixpa, Estado de México, tendra las siguientes atribuciones:

1. Participar en la de las o pablicos con las
y y enlas delas gias i

desarrolio.

. Wmhmmummmumamw

L. Las demas que le tas leyes, regf sobre la materia,

De acuerdo con la Ley Organica Municipal del Estado de México, hm momm
que determine el Ayuntamiento y que integren la Comision de F
mamm ymummhmamwmamyw

y del pr g e COPLADEMUN y debersn convocar a fas

reuniones de dicho Comité.

Lo.m“cal‘d.. para el [ deberan hacerse del conocimiento de las
° pliblicos i para que p a su .

El COPLADEMUN debera estar previo a la ap del Plan de ¥ se deberd

mswmmmdmwmamawm

CAPITULO DECIMO PRIMERO.
DE LA PARTICIPACION SOCIAL EN LA PLANEACION

ARTICULO 49.- Deniro del Sistema Municipal de Planeacion Democritica tendré lugar la pasticipacion y consulta
dela con el de que enla y
evaluacion de los planes, wmyumm-mnmum

mmu-ElmMummaanqumwmwmyWu\

ia del Plan de Largo Piazo para el D
a nivel lo' mmummwsmmmdpmm
como en la de obras y la
mmﬁuummmmmwhm
ARTICULO 51.- Todos los podran con sus Yy en las distintas etapas de
lap e P -mmmmumymamumm

pm'awehcb mmmymwmmmmwmm
en el proceso de lap a través de su el COPLADEMUN.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO.
DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 52.- Para los efectos de este reglamento, las etapas de seguimiento y evaluacitn se realizaran a través
dei Sistema de y (SEGEMUN).

ARTICULO 53.- E! Sistema Municipal de Seguimiento y Evaluacién forma parte del Sistema Municipal de

mmmymu de en el que la sociedad
las para dar y evaluar de forma
mbskvuymduhmphmvm
ARTICULO 54.- EI Sistema de Seg: y se con las e de
asi como de y de L] de caracter
y cuantitativo, tanto en la como en la de los planes y los programas, centrandose en los
L i metas y

ms-muwymummymmumwm
habran de los i de ¥

L NORMATIVOS O RECTORES:
a) Plan Municipal de Desarrolio con visitn de largo plazo para el desamolio del municipio.
0. OPERATIVOS:

a) Programa Operativo Anual.
b) Ley de Ingresos del Municipio.
) Presupuesto de Egresos del Municipio.

d) Convenio de o( Estado-

e) oC ios de ( con los Social y Privado.

Bl. DE SEGUIMIENTO:

a) Reportes o Informes de Avances y del Sistema ipal de y

b)mnm«cmmu
c) ol

a) Informe anual de del P
b) Informes de COPLADEMUN.
) 0 reg de los foros de consulta y participacion social.
ARTICULO 56.- Las para el de los del Plan
mmwmmummpaumuw asi como de los programas
devivados del mismo, wmdeymu en las
mmmoum y (SEGEIAJN) En dichas disposiciones se
o dela i en los p y

CAPITULO DECIMO TERCERO.

DE LAS RESPONSABILIDADES
ARTICULO 57.- Los sesvidores pabicos, en el ejercicio de sus deberan en este
Wymumymmmnmmdm umahmwhm
su ya en los yp
que '.=uy¢- -'E-doa-m:uooyw

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las enel entraran en vigor a los tres dias después de
su aprobacion y publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.
SEGUNDO.- Se 0 las que se aeste

TERCERO.- E Ayuntamiento, a través de la UIPPE, y foros de con los sectores
publico, social y privado del municipio con el propésito de difundir el contenido de fas disposiciones de esie
Reglamento.

quese y

1EPET |-|X%\\
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA |

“Municipio con historia y responsabilidad social”

PUNTO NUMERO OCHO. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE
LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO. El presente punto se
fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de Ia Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 30, 31 fraccién | y 86 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; asi como 31 :
fraccion Il 'y 44 del Reglamento Intemo de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado

de México, y demas disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dicho manual fue ‘
previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta gon el visto bueno de las 4reas correspondientes.

DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION
La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.

Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. -
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE

ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE

Y ALCANTARILLADO.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION
DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA, /
ESTADO DE MEXICO.

Ayuniamsonts Uonstduconet, | epetinges XE25- 2021
Dwoceadn de Agun Polablo, Drenge y Acentartiado
Av. Morebs Ho. 19,

C P G660 Tepetixpn, Fshado de Méxco
Telonos. 59 19 7501 50

Dwecexin de Agun Pulsble, Dseroe y Aot fsio
Mo 2026

Srgmeso y hecha en Tepetigpa, Fstado Méwoo

INDICE
1. PRESENTACION.
1L.OBJETIVO GENERAL Y RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ...............................
V. PROCEDIMIENTOS.............c.c0ovenrernnnnnn
1. CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE
ILCONEXION A LA RED DE DRENAJE
{I.LCONSTANCIA DE NO CONEXION A LA RED
W IO 5 s 5304 e RR TS oo 0o s as s faemmosmoss eamsensiava s e sosa s edbns
VI. REGISTRO DE EDICIONES Y DICTAMINACION
Vil. VALIDACION
Vii. CREDITOS.
IX. DIRECTORIO.
1 X. ACTUALIZACION.

‘ 3 PRESENTACION

L-Mﬁ@m.Mydewmm.mmmw
establecer de manera clara y las y que deben ;nn_‘h

BaRyrBnzibaia

renaje y ¥
de ios servidores pdblicos en un marco de N , , direceidn y control en la realizacion de las
B manual de o8 una v técnica, que de manera grafica y descriptiva las actividades
de los fa en su feniendo como fin los objetivos fijados por

las normas. Asimismo, es para la cafidad de los servicios.

donde a través de osta posible de los servicios, tipos de servicios, la
descripeién narrativa do los i ysus de fiujo, (para qué con oele apoye, sea més
tacd su comprension y su aplicacion).

& valor del t de *wmghi:_:vm_mm.h.pwb“.

%@ |
|

‘

I

mantenerio actuaizado permite que cumpla con su objelivo, que es para ol |
do actividades. §
|

{

i

\

% |

f

i
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2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con hlstorla y responsabllldad social”

I OBJETIVO GENERAL

Conocer los procedimientos internos de la Direccidn de Agua Potable, Drenaje y con el fin de
M.Mym“mmd.m”-wnuwwmnhbhnﬂhy‘n
de como la plane: sjecuta y super

De igual manera que permitan gerantizer la prestacion eficiente,
myamanm-m«mm Mym-‘dw

. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE
. CONEXION A LA RED DRENAJE
{ll.  CONSTANCIA DE NO CONEXION A LA RED AGUA POTABLE
PROCEDIMIENTO

L CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE

Dotar con el servicio de agua potable pans ol Y alos que carezcan del servicio
por medio de la red hidréulica municipal.

REFERENCIAS
. Meuul(tu Vi), 115 frac. lI mmnmcahwm«ummm
In Fodoracian, 05 do fobrero do 1917, roformas y adidiones. )

+  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 18 parrafo Sto. Y 6lo Constituciin Politica del Estado
Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 18 de febrero de 2026
*  Leydel Agua para ef Estado de México y Municipios; Articulos 33, 67, 68, 60 frac. | y IX. leyvig002 pdf. Gaceta de
Gobiemo del Estado de Mexico, 05 de abril 2024.
B g;‘p del Estado de y ios: artioulo 120 frac. L Cédigo Gaceta De Gobiemo, 19 de didembre
. de a Loy dol womwwymﬁmm-onv"m_um
Aéxico y Municipios Ci 1 de Gobiemo 12 de

soptiombre 2025
. muwamlmwwuumma&mumym Lay
Gaceta de

Genersl de Resporsabibdades Adminesirativas gobiemo de
«  Bando Municipal de Tepetixpa 2026 Capitulo XV Art. 121 a Art. 13&%
muncipal 26219184238 pof. Gaceta numero 05 de febrero de 2026

AGUA POTABLE: Es aquelia que es segura para el consumo humano, ya que cumple con los estindares de calidad
establecidos para no representar riesgos para la salud. Esta puede provenir de fusntes naturales, como rios, fagos. pozos o
aculferos, o ser tratada mediante procesos de para eliminar y

CONTRATO DE AGUAIDRENAJE: Acuerdo jridico bistersd o dor do servicios hdricos
M}ydw(mmd“dm-WlWMMym«
naje que el segur s terifes

ywﬁml- it téenicas, y legales
DAPDYD: Siglas de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantariado,
FONTANERO: Oficio técnico, (profesional encargado de instalar y reparar tuberias, sistemas de agua potable y drenaje).
USUARIO: Es el titular del contrato de suministro de agua potable — drenaje con la enfidad prestadora def servicio.
CONEXION: Eniace, unién o nexo entre dos 0 mas cosas, personas 0 sistemas.
INSUMOS: Recursos materiales, matesias primas. Energia 0 mano de obra necesarios para producir bienes o
memwmm mymmmmu
fuente hasta los hogares y edificios, g catidad y
INSUMOS

REQUISITOS PARA CONEX)ON A LA RED DE AGUA POTABLE
1.-Oficio de solicitud dirigido al Director de Agua Potable, Drenaje y Aicantarilado.
:.::vi-hmam.
4.- Croquis de donde se ubica of predio

s\.anmm

los requisitos en 2 jusgos de copias)
&Enn-mhmutdm inmuable presentar carta poder con copias de credencial de los lestigos.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
TESORERIA: Realiza el cobro de fa contratacion def servicio de Agua Potable
DESARROLLO URBANO: Expide la constancia de Modificacion — Ruptura, corte de pavimento.
RESULTADOS

Bl usuario tiene una conexién de Agua Polable legal establecida, registrada en el Padron Oficial de Usuarios de la Direccidn
umm Drenaje y Alcantariliado y consignada en los archivos fiscales de la Tesoreria Municipal, mﬂmb
contrato y vinculado a la clave catastral, Esto prueba su técnico y ante la

POLITICAS

. Tﬂwm_hm-hmdlm
ual\ md-mudl-y hmaummmwm
y dreccion

mumiﬁhdmm:amnmmhm

?
!
E
i
il
1
i
i
%

caracter
wwamvthmymmm&mmmmh
pago I caja, previa

presentacion del recibo autorizado.

. M-mmnm-&nww-‘dmm con @ fn de verificar la

y deferminar i foma de agus.

. &-mhm&nmmﬁ“mmmmmmmmym
adeudos en o pago de =] s requisito
cualquier nueva solicitud,

* Lasolicitud de toma de conlleva o trémite de conaxitn al sistema de agua
‘comespondients.

DESARROLLO

1 USUARIO potable, drenaje

DIRECTOR DE AGUA POTABLE, requisitos necesarios para
2 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | integrar
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

597 97 501 50
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Recibe y verfica la
DIRECTOR DE AGUA POT/ documentacion
3 DRENAJE Y ALCANTARILLADOY/O |para e confrato de
ADMII \TVO conexion de agua potable,
asegwandose de que
| cumpia con los requisitos. |
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, S no cumple con la
4 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O requerida,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO se le comenta al cludadano
y se retina
DE AGUA POTABLE, Si cumple con la
5 DRENAJE Y YiO
38 le biinda el servicio
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,
6 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | Expide orden de pago
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3 USUARIO Acude a realizar el pago a
Ejecuta el cobro del sesvicio
8 TESORERIA MUNCIPAL del contraio
: USUARIO Recibe comprobante de
con el
10 USUARIO de  pago
realizado a la direccion
n DIRECTOR DE AGUA POTABLE, - H‘k-
operativo de agua
DRENAJE Y ALCANT) polable para realizar la
—— S| | SE——— - conexion de latoma.
Ejecuta los trabajos de
12 FONTANERO conexion de la toma de
agua.
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,
13 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O Realiza el contrato
AUXILIAR ADMIN: TVO
R USUARIO Recibe el contrato una vez
hecho la conexion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO.
USUAIO TESORERIA FONTANEROS

DIRECTOR ¥/O AUXLIAR

CONEXION A LA
RED DE AGUA
POTABLE Y/O

DRENAJE

1 - Tepetinpa, México (FECMA DE SOULICITUD)

2. (NOMBRE DEL DIRECTOR)
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO
MEXICO.

a usled de la manera mis slenta para solicitar ta 3 - (ELEGIR EL PO DE
Conexién

Conexiin 2 12 rod, en ¢ Mmenie ubicado 4 - (OIRECCION COMPLETA COM
CLAVE CATASTRAL)

ATEMIAMENTE

S (HOMBRE V FIRMA DEL SOUICITANTE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DE SOLICITUD
1.- FECHA EN LA QUE SE REALIZA LA SOUCITUD
2.-NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO,

3.-TIPO DE SOLICITUD, PUEDE SER CONECION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO
CONEXION A LA RED SEGUN SEA EL CASO.

4.-DIRECCION COMPLETA EN BASE AL PAGO PREDIAL
S-NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

GESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilid

&

www.tepetlixpa.gob.mx

9

social”
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

EPETL

“Municipio con historia y responsabilid

social”

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE PAGO:

1.- FECHA DE CUANDO SE REALIZARA EL PAGO

2.- NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

3.- DOMICILIO COMPLETO CONFORME APARECE EN EL PAGO PREDIAL

4.- CONCEPTO DE SOLICITUD (CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA
DE NO CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE)

5.- CLAVE CATASTRAL CONFORME A PAGO PREDIAL VIGENTE

6.- IMPORTE A PAGAR SEGUN EL TIPO DE SOLICITUD

7.- FIRMA DE QUIEN ESTA A CARGO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL AREA

8.- FIRMA DEL DIRECTOR Y SELLO OFICIAL DE LA DRECCION DE AGUA POTABLE
9.- FIRMA DEL SOLICITANTE.

PROCEDIMIENTO
ILCONEXION A LA RED DRENAJE.
OBJETIVO

Dar de en el sistema del padron d la conexién de descarga de drenaje, estableciendo un
control de usuarios por el servicio.

«  Adticulos 4 (frac. VIf), 115 frac. lil, 122 frac. Xi inciso C de la Canstilucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
* hiips:/legistacion edomex gob. m sitesdegistacion. edomex gob.ma/tiesMowpdidey/vigheyvg 001 pul Diario Oficial do
1a Federacion, 05 de febrero de 1917, reformas y

adiciones.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 18 parrafo Sto. Y 6lo Constitucion Politica del [stado

Libre y Soberang de México
. wammdmhwymmu 67, 68, 89 frac. | y IX. leyvighiO2 pdi Gaceta de
Gobierno del Estado de Mexico, 05 de abril 2024

. Gq,u. Méxioo y % erticulo 129 frac. |. Codige Geceta De Gobiemo, 12 de diciembre

. mahmummdmammywmnyn Reglamento de i Ley del Agua
y LEGISTEL Gaceta de Gobierno 12 de
septiembre 2025

» Ley de Responsabiidades de articulo 8 frac. Vil y IX los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Ley
Genoral de Responsabitdades Adminisirativas

» Bando Municipal de Tepetixpa 2026 Capitulo XV Asl. 121 a Art. 126 Bis. 209 _gacela-006-bando-
municipal 26219194238.pdt

. Acuerdo juridico bilateral entre el erador de servicios hidricos.
y ¢l usuario ol cual ol primero se obiiga a proporcionar suminisiro continuo y eficients de
asi sanitario, Pl
y cumplir con las técnicas, y logales
DAPDYD: Siglas de la Direccitn de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
wamumma-mmmmmm(mmy
wwm)am-m rurales © industriales, con el fin de pravenir i evitar ia

¢

FONTANERO: Ofici it de instafar y reparar tuberias, sisismas de agua potable y drenaje).

CONEXION: Enface, unidn o nexo entre dos o mds cosas, porsonas o sistemas.
USUARIO: Es el fiuiar dei contraio de suminisiro de agua potabie — drenaje con |a enfidad prestadora dei servicio.
RED DE DRENAJE: Sistema disafiado para recolectar, transportar y evacuar aguas pluvisles y residuales.

INSUMOS
REQUISITOS PARA CONEXION A LA RED DE DRENAJE

{todos los requisitos en 2 juegos de copias)
8.- En caso de no ser el propietario del inmueble presentar carta poder con copias de credencial de los lesfigos.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
TESORERIA: Realiza el cobro de la contrataci6n del servicio de Drenaje.
DESARROLLO URBANO: Expide la constancia de Modificacion - Ruptura, corte de pavimento.

RESULTADOS
ilén ds &l Padrén Oficial de Usuarios de la Direcclén de Agua

A\
A
——
%
§;

» Toda solicitud yio peticién dirigida a la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarilado deberd ser presentada por
escrito, contenes de manera clara y precisa la descripcion de la peticion, nombre complato del solicitante,
direccion domiciliana.

g
'
§
il

. m.hm-.m-wmmmmdmmmdhmmh
de red sanitaria y la de una nueva toma de drensje.
. mumhmuwmmummmuu—ﬁmmmma

nueva solicitud.
. ammmmmmmm wwl-hfhnenuhpnbrm
mhﬂdﬁﬁ.@ythiﬂmydﬂiwmbmwmmh
mm i seré roquisito slectuar @ pago comespondiente en ia caja

fprevia pr

DESARROLLO

No. PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD _

1 USUARIO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE, requisitos necesarios para

597 97 501 50
£89 5079751561
www.tepetlixpa.gob.mx
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PETLIXPA

“ H 9
2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabiliiad social”
Recibe y verifica fa
DIRECTOR DE AGUA POT, “
3 DRENAJEY ARILLADOY/O |para e confrato de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO conexion de agua potable,
asegwandose de que
| cumpia con los requisitos. |
DIRECTOR DE AGUA ABLE, Si no cumple con la
4 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | documentacion requerida
ADMI \TIVO se le comenta al ciudadano
se refira
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, Si cumple con fa
5 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O requerida
| AUXILIAR STRATIVO se le brinda el servicio
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,
6 DRENAJE Y ARILLADO Y/O Expide orden de pago
AUXILIAR ADMiI
USUARIO Acude a ealizar el pago a
7 | caja.
Ejecuta el cobro del servicio
8 TESORERIA MUNCIPAL del
USUARIO Recibe comprobante de
9 . _ |pago
Regresa con el
10 USUARIO comprobante de pago
- ] realizado a la direccion |
instuye a!  persenal
" DIRECTOR DE AGUA POTABLE, operativo del area de agua
DRENAJE Y ALCANTARILLADO polable para realizar fa
conexion del Drenaje___|
Ejecta los trabajos de
12 FONTANERO conexién de la toma de
Drenaje.
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,
13 DRENAJE ARILLADO Y/O Realiza el contrato
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
" Recibe el contrato una vez
hecho la conexitn.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DmEcTOR VIO AUX LIAR TESORERIA FONTANEROS

CONEXION A LA
RED DE AGUA
POTABLE Y/O

DRENAJE
G o

1 - Tepetiopa, Minco (FECHA DE SOLICITUD)

2 - (NOMBRE DEL DIRECTOR)

DIRECTOR NE AGUA POTABLE, DRENAE ¥ M CANTARILLADO
DE TEPETUXPA, MEXICO

PRESENTE

5 usted do 1a masera ks atests para sobchar 1a 5 . (ELEGIR EL TIPO DE

conexdén 2 1a ted. en of ienuetle ubicade ¢ - [DIRECCION COMPLETA CON
CLAVE CATASTRAL)

St mis

ATENTAMENTE

5 - (NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE)
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DE SOLICITUD
1.- FECHA EN LA QUE SE REALIZA LA SOLICITUD
2-NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO.

3.- TIPO DE SOLICITUD, PUEDE SER CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO
CONEXION A LA RED SEGUN SEA EL CASO.

4.- DIRECCION COMPLETA EN BASE AL PAGO PREDIAL
5.- NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

597 97 501 50
597 97 515 61

@ www tepetlixpa.gob.mx
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad sqcial”

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE PAGO:

1.- FECHA DE CUANDO SE REALIZARA EL PAGO

2.- NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

3.- DOMICILIO COMPLETO CONFORME APARECE EN EL PAGO PREDIAL

4.- CONCEPTO DE SOLICITUD (CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO
CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE)

§.- CLAVE CATASTRAL CONFORME A PAGO PREDIAL VIGENTE

6.- IMPORTE A PAGAR SEGUN EL TIPO DE SOLICITUD

7.- FIRMA DE QUIEN ESTA A CARGO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL AREA

8.- FIRMA DEL DIRECTOR Y SELLO OF ICIAL DE LA DRECCION DE AGUA POTABLE

9.- FIRMA DEL SOLICITANTE. \
PROCEDIMIENTO
1L.LCONSTANCIA DE NO CONEXION A LA RED AGUA POTABLE

OBJETVO
Emisién de una constancia que acredita la de de agu por la DAPDyA.
comecta normatividad vigenie.
REFERENCIAS
» Articudo 129 Gimo pdralo del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Cédigo Gaceta De Gobierno, 19
de diclembre 2024
. :lluloﬂz. 118 y 118 fracc. | del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.
Gacetn

de Gabiemo del Estado de Mexico, 07 de febrero 1997 y ultima reforma 2023.

» Arficulo 77 fracc. | del Reglamento de la Ley de Agua para e Estado de México y Municipios.
del Agup pa L) slado de Méusoo v peos Porodico Okl Gaceta dal Gobierno

Gobiemno, |znw.zm4 - -

+ Bando Municipal de Tepetixpa 2026 Capitulo XV Art. 121 & An. 126 Bis.

209 _gacets-006-hando-
1 3 pdf Gaceta Municipal, numero SEC/GM/008/2026, 05 de febrero de 2026 Gaceta Municipal,
numero SEC/GM/006/2026, 05 de febrero de 2026

DEFINICIONES
DAPDyA: La Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantariilado
VERIFICACION: Acto formel y reglado mediante ef cual una autoridad competente, o enfidad fecultada por ley, examina,

verifica y constate el de tcnicas, © legales en un predio, instalacion, documento o

m.mdhhmwmwﬂhw aplicable.

INEXISTENCIA DE SERVICIO; Circunstancia en la cual un inmueble o predio determinado carece de conexitn fisica y
operativa 8 las redes de suministro de agua potable, W de aguas porla
Esta se acredita oficial emitido por la misma autoridad.

: Documento administrativo que se utiiza para registrar de manera formal y verificable un hecho, un evento, 0
una sRuacién especiica.

DIRECTOR: Persona que dirige aigo en razdn de su profosion o de su carge

INSUMOS
REQUISITOS PARA NO CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE

1.-Oficio de solictud dirigido al director de Agua Potable, Drenaje y Alcantariliado.
2- INE
3.- Traslado de dominio y/o escrituras del anterior propietario
4.- Documento con el que acredite Ia posesidn de s propiedad.
4.- Croguis de donde se ubica el predio
5.- Pago Predial 2026
(todos los requisitos en 1 juego de copia)
8.- En caso de no ser ef propietaric del inmuable presentar carta poder con copias de credencial de los festigos.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
TESORERIA: Realiza el cobro de la constancia de no conexion a la red.
RESULTADOS
La obtencion de la Constancia de No Conexion a la Red de Agua Potable.
' C£

POLITICAS
» Toda solicitud de Constancia de no conexion a Ia red de agua potable deberd presentarse con la documentacion
No b o nplon con o

*  Elinimite pars ia solicitud de C: red
de 09:00 & 16:00 horas, de kines & viemss y sdbados de 09:00 & 13:00 horas en las oficihas de ks DAPDYA.
* Elpresents trdmite es de cardcter personal, sin embargo, podré realizario su representante con carta poder simple
con identificacion de ambos y de dos lestigos, y deberd ser realizado de manema presencial; asimismo, para la
definitva del serd requisito efectuar el pago cormespondiente en ls caja

Brinda
ABLE, requisitos necesarios
\TVO
ABLE, documentacion presentada
DRENAJE Y ALCANT)
‘conexion, aseguréndose
requisitos.
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, Si no cumple con Ia
4 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | documentacion requerida,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO se le comenta al ciudadano
, PO . . 5, . | =
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, Si cumple con la
5 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | documentacion  requerida
__AUXILIAR ADMINISTRATVO se continua con la solicitud
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,
6 DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y/O | Expide orden de pago
| AUXILARADMINISTRATVO | |
USUARIO Acude a realizar el pago a
7
%ﬁdmwm
8 TESORERIA MUNCIPAL del
Recibe comprobante de
% |p®o ] ]
Regresa con el
10 USUARIO comprobante de  pago
e __| realizado a la direccién |
Realiza la Constancia de no
1" DCIRECTOR DE AGUA POTABLE, conaxidn a la Red.
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

597 97 5 01 50
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx
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“2026. Afto del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidatl social”
12
|  DRENAJEYALCANTARILLADO ~ |
Recibe la constancia de no
ow b |conextnalared.
FiN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR VIO AUX LIAR TESORERIA

CONSTANCIA DE

NO CONEXION A

LA RED DE AGUA
POTABLE.

2 - (INCMBRE DEL DIRECTOR)

DE TEPETLIXPA, MEXICO
PRESENTE

2 usted de 3 manera mis atenta paca solicitar 1a 3 - (ELEGIR EL TW0 DE
Conenién

. Deenage
conexidn 2 1 red, en o inmueble ubicado ¢ - (DIRECCION COMPLETA CON
CLAVE CATASTRALY

ATENTAMENTE

S - (NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE )
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DE SOLICITUD
1.- FECHA EN LA QUE SE REALIZA LA SOUICITUD
2.-NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARRLADO.

3.- TIPO DE SOLICITUD, PUEDE SER CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO
CONEXION A LA RED SEGUN SEA EL CASO.

4.- DIRECCION COMPLETA EN BASE AL PAGO PREDIAL

5.- NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DE SOLICITUD

1.- FECHA EN LA QUE SE REALIZA LA SOLICITUD

2.-NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO.

3.- TIPO DE SOLICITUD, PUEDE SER CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO
CONEXION A LA RED SEGUN SEA EL CASO.

4.- DIRECCION COMPLETA EN BASE AL PAGO PREDIAL
5.- NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE PAGO:

1.- FECHA DE CUANDO SE REALIZARA EL PAGO

2- NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

3.- DOMICILIO COMPLETO CONFORME APARECE EN EL PAGO PREDIAL
(CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y/O CONSTANCIA DE NO

4.- CONCEPTO DE SOLICITUD

CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE)

5. CLAVE CATASTRAL CONFORME A PAGO PREDIAL VIGENTE

6.- IMPORTE A PAGAR SEGUN EL TIPO DE SOLICITUD

7.- FIRMA DE QUIEN ESTA A CARGO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL AREA

8.- FIRMA DEL DIRECTOR Y SELLO OFICIAL DE LA DRECCION DE AGUA POTABLE

9.- FIRMA DEL SOLICITANTE.
597 97 501 50
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx
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“2026. Aito del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SIMBOLO OE DIAGRAMA
DE FLUJO

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Procedimientos de Direccion de Agua Potatle, Drenaje y Alcantarilado
Ayuntamientc de Tepetipa, Estado de México, ata
- Municpat 2025-2027.
B WManual de ite pe formal,
por lo que no deja sin efectos ning(n documento anterior.

DICTAMINACION
El presente Man dela de Agua Potable, Drenaje y

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

AAARIA FERNANDA CASTRO VALENCA
CUARTA REGIDORA

GURLERMG AVAROA SORIANO

BAARTHA ARENAS ALTAMIBANG
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEIANDRA VIDAL VALENCIA-
SECRETARIA DEL AVUNTAMIENTO

Viil. CREDITOS
E! prosente “Manus! do
de

de la Direccien de Agua Potable,
Estado do México™, fue elaborado por el director

revisado y

par ta Comision edilica de

Orenaje
o-mmn.u-‘-:‘y ¥

Revision y ¥ conid con

En

técnica
publicas:

ELABORACION
C.OSCAR VIDAL

RODRIGUEZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

C. NARDA CORAL TORRES AGUILAR
SECRETARIA

DICTAMINACION TECNICA

COMISION EDILICIA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA

CUARTA REGIDORA

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

DICTAMEN TECNICO COMPLEMENTARIO

FELIPE LARA Vi S

Lic. /ALLADARE!
DIRECTOR GENERAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS

SIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO

}
3
3

N

=\ 597 97 50150
&) 5979751561

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
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2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

IX. DIRECTORIO

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL
ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR
GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA
ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR
MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA
GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
MARTHAARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

X. ACTUALIZACION

FECHA DE ELABORACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
MARZO DE 2026

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE TEPETLIXPA

2025 - 2027
My\mhmiutz de Tepetlixpa Estado México

ﬂrowlﬂndelou?owo DmnaiayAb-nhrl-do
Av. Morelos No. 10, Col. Centro.

Tepetlixpa, México, C.P. 56860
Teléfono: 597 (97) 50168

Direccion de Agua Potable y Alcantarillado.
Marzo 2026.

y realizado en Estado de México.
La reproduccion total o parcial de este documento
se autorizara siempre y cuando se dé el crédito

comrespondiente a la fuente.
INDICE
PRESENTACION 4
I.  ANTECEDENTES 5
il.  MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO 6
il. ATRIBUCIONES 7
V. ESTRUCTURA ORGANICA "
V. ORGANIGRAMA 12
Vi.  OBJETIVO Y FUNCIONES 13
Vii. DIRECTORIO 15
VIil.  VALIDACION 16
IX. HOJA DE ACTUALIZACION 17
PRESENTACION
El municipio es el drgano mas ala siendo asi este e! principal enlace
con la comunidad de Tepetlixpa, éste juega un papel fundamental para que los proyecios y programas
ulwonnmbod-hlmarunquou los objetivos y se pi i
lsd de los licos locales en rep de las
de la g los i su uso de
lammmls d da para el dela
La Direccién de Agua Potable Drenaje P de la gestion,
administracion y preservacion del agua, asi como de la de de agua
i i g para los con el objetivo de ofrecer a la
poblacion una mejor calidad de vida. Se encarga de manejar y operar el recursc del agua potable,
drenaje y alcantarillado en consonancia con el Objetivo del Desarrolio Sostenible (ODS) 6. Agua limpia
y saneamiento y el ODS 13. Accidn por el clima, que se encuentran en la agenda 2030 de la
Organizacion de las Naciones Unidas, la Ciencia y la Cultura.
El presente manual tiene y los que se levan a cabo
en la Direccién del Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Tepetiixpa para garantizar
la eficiencia, transparencia y calidad en la p de los basicos. ia
base legal que regula el de la Di misma, y se pone a disposicion del personal
adscrito, asi como a la comunidad en general, con la fin de seruna de que
permita mostrar la fi y dreas que lo conforman, describiendo las
tareas especificas, yla acada dentro del 4rea.

% 5979750150 \

597 97 51561

www.tepetlixpa.gob.mx
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INTAMIENTO 2025 - 2027

EPETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Finaimente, el 1 de enero del 2025 la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantariilado del Municiplo
de Tepetiixpa, Administracién 2025 - 2027 inicia p como la
puntual del agua en cada uno de los de los Tep el mej de la red hidrica
municipal por medio de de con y atencié de
cada una de las necesidades que solicitan en el drea.
. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
= Consfitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917. Ultimas reformas publicadas DOF 31-12-2024.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 31 de octubre de 1917. Uliima
reforma incorporada el 4 de junio de 2025.
* Ley de Aguas Nacionales; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de
diciembre de 1992, Ultima reforma publicada DOF 08-05-2023.
. del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2

wm%%“?u:mmmmamm b!
* Bando Municipal de Tepetiixpa, Estado de México. Gaceta Municipal 05 de febrero 2026.
. ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TiTULO

QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO
115. Los estados adoptaran, para su régi interior, la forma de gobiemo republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division teritorial y de su
worganizacion poliica y administrativa, el icipio fibre, confe alas bases siguient
1. Los Municipios tendrén a su cargo las funciones y servicios pUblicos siguientes:
l):u)npm.m. y de sus aguas residuales;
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LEY DE AGUA NACIONALES
Articulo 5. Para el cumplimiento y aplicacion de esta Ley, el Ejecutivo Federal:

LP ia de acci con los gobi de los estados y de los i sin

afectar sus facultades en la materia y en el ambito de sus La
dinacion de la pk y i de las de gestion de los recursos

por cuenca iégica o por region hidrolégica sera a través de los Consejos de Cuenca, en

cuyo seno los tres de gobi y participan y promisos los i

los p 1 y las orgs de la 8o ad, ennfe 2 las disp en esta

Ley y sus reglamentos;

I F la parti de los del agua y de los particulares en la realfizacién y

administracion de las obras y de los servicios hidraulicos, y

. F; va la de la gestion de los recursos hidricos conforme al marco juridico

vigente.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

rth 122.-Los ay delos ios fienen las q fa Constits
Federal, esta Constitucion, y demas legales
Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion Il del articulo
115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los ip 1 las d en laC de ia Rep de manera
coordinada con el Goblemo del Estado, de acuerdo con los planes y
regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este ordenamiento.

i 123. Los ay en el ambito de su comp ia, d pefiara d i
para el régimen de gobl y ion del asi como o relacionado al Sistema Municipal
A n y oo P ; ol ol de las disposic el
\ ” 1 aplicabl j

LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO QUINTO
DE LAS COMISIONES, CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ORGANIZACIONES
SOCIALES

Articulo 69.- | fas clay de rdo alas del
y podrén ser permanentes o fransitorias.
1. Seran las comisiones:

d) De agua, drenaje y alcantarillado;

Il. Seran o que se para la de p Sp les o ]
Ci o les de diferente indole y qued: das por los bros que
ol Ay dinadas por el bie del drea
BANDO MUNICIPAL 2026
TITULO DECIMO PRIMERO.
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO XV.
DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
Articuto 121. La prestacion del servicio piiblico de agua Potable, Drenaje y Alcantariiado se realizaré a
través de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y cuenta con técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos, teniendo a su cargo y bajo su responsabilidad la prestacion,

control y vigilancia de los servicios de suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y

=% 59797 50150
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P de aguas dentro del ip: alo por las
legales

i 122.La de la Di de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado estara a cargo

de un director con las y que la Ley del Agua para el Estado de México

y Munidipios, asi como el presente Bando y demas leyes aplicables.
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Articulo 123. Los servicios prestados por la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, asi
como todos los recursos y hi para su fi o, seran cubi con
las contribuciones, en la forma y términos que sefiale el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Articulo 124. La Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado deberd realizar visitas de verificacién
del consumo o funcionamiento; a fin de p en todo el o y correcta
operatividad del sistema de agua potable y drenaje. Articulo 125. Son obligaciones y derechos de los
usuarios de los servicios publicos que brinda la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado los
establecidos en los articulos 44 y 45 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 125 Bis. Para el cumplimiento del Articulo anterior la Direccion de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado, debera colocar en un lugar visible de su ventanilla de atencion al publico, cartel con los
puntos que establecen los articulos 44 y 45, de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,

enlor a las obligaciones y derechos que deben conocer los usuarios, de los servicios que presta
la Direccion.
Articulo 126. Son infracci que los ios en contra de la normatividad que rige la

prestacion del servicio publico de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Tepetlixpa, las que se sefialan
en el articulo 155 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y seran sancionados de
acuerdo con lo que establece el articulo 156 de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios y
demas normatividad aplicable. Articulo 126 Bis. Para que los usuarios, de los servicios que brinda,
conozcan las i i y que estab los Arti 155y 156, de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios, la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, debera colocar en
un lugar visible de su ventanilla de atencion al publico, cartel con el contenido de estos articulos,

IV.  ESTRUCTURA ORGANICA
1. Director de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado.

1.1.1 Secretaria de la direccion del Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
1.1 Fi a Cab Municipal 1.

1.1.1 Auxiliar de Fontaneria Municipal 1
1.1.2 Auxiliar de Fontaneria Municipal 1
1.1.3 Auxiliar de Fontaneria Municipal 1

1.2 Fontaneria Cabecera Municipal 2.
1.3 Fontaneria Delegacion Nepantia.
1.3.1 Ayudante General
1.4 Fontaneria Delegacién Cuecuecuautitla.
1.5 Garcero

1.5.1 Operador de Pipa de Agua.

DIRECCION DE AGUA POTABLE,
DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO

e

VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO

Garantizar con la ciudadania el acceso al agua potable en cantidad y calidad adecuada, asi como el
mantenimiento y ampliacién de los sistemas de drenaje y alcantarillado, asegurando una gestion
eficiente de los recursos humanos y financieros.

FUNCIONES

Funciones Generales

1. Administrar, operar y mantener los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado del
municipio.

2. Garantizar el suministro de agua potable en cantidad, calidad y continuidad adecuadas a la
poblacién.

3. Planear y ejecutar obras hidraulicas relacionadas con redes de agua potable, drenaje sanitario y
pluvial.

4. Regular y supervisar el uso eficiente y responsable del agua en el municipio.

5. Cobrar tarifas y derechos por los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, conforme a la
normatividad vigente.

6. Atender reportes ciudadanos sobre fugas, fallas en el suministro, taponamientos de drenaje y
demas incidencias.

7. Supervisar y vigilar la calidad del agua, en coordinacién con las instancias de salud y medio
ambiente.

8. Promover el uso sustentable del agua, campafias de concientizacion y cultura del cuidado de!
recurso hidrico.

9. Llevar el control técnico y administrativo de pozos, cajas y redes de distribucion.

A SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO
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10. Ci con otras dependenci; icip tatales y fi en proy y

de saneamiento.
Funciones Especificas por Area
« Agua Potable
1. Operacion de pozos, de bombeo y tanques de
2 Pisin'budﬁn de agua a través de la red mur'|k‘:ipal.

3.0 y de tomas di
4. Atencion de reportes ciudadanos sobre fugas o fallas en el suministro.

« Drenaje y Alcantarillado

1. Limpi d lve y rep de la red de drenaje sanitario y pluvial.
2. Construccion y i de y illas,
3. Pri cion y dei 1es en porada de lluvias.

* Administracién y Finanzas
1. Transparencia y rendicion de cuentas sobre ingresos y egresos.

* Planeacién y Proyectos
1. Elaboracién de proy jecutivos de

y modemizacion de infraestructura.

3. Supervision de obras contratadas a terceros.
Vil. DIRECTORIO

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA
C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

LIC, MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS
TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.

C. OSCAR VIDAL RODRIGUEZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Viil.  VALIDACION

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA |  C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS
C. OSCAR VIDAL RODRIGUEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y
INFORMACION, CANTANLLADG
PROGRAMACION Y EVALUACION. (UIPPE) A

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

L

REGLAMENTO INTERNO

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE
Y ALCANTARILLADO
2025 - 2027

MUNICIPIO DE TEPETLIXPA
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Es prioridad de la 8 ion M ipal, regular las actividades de los enel
ajerddo de su funcion aspeclﬁca en la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, a través
p g , cuya finalidad es fomentar las politicas necesarias para un desarrollo

At "

y

El presente reglamento tiene como propdsito dar a conocer de manera clara las atribuciones,
responsabilidades, la estructura organica y los niveles j ., que conf la D de Agua
Potable, Drenaje y del Identifica las funciones y
obligaciones de cada una de sus irens. con la ﬂnaldad de cumpiir con los objetivos de la

publica M nicipal a fin de p y coordinar las actividades relacionadas con la

'y de los por el Gobierno Municipal,

cuya uplcecldn permitira otomar mayores servicios a favor de los ciudadanos del Municipio de
Tepetlixpa con apego al Plan de Desarrollo Municipal.
ElA Constif de Tepeti Estado de México, con fundamento en ejercicio de sus
fawltﬂdcsque(econﬁemlosl\niculns 115 fraccion Il y Il y Articulo 134 de la Constitucién Politica de 3
los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, Capitulo Tercero, Articulos 122, 123 y 124 de la
Constitucion Politica de del Estado Libre y Soberano de México; Capitulo Primero Articulos 2, 3, 5
Capitulo Segundo Articulos 27, 31 fraccién 1 y XXXIX, mubWMa.ﬂnwdyﬁSdehLeyOrganlu :
Municipal del Estado de México, tiene a bien presentar el Reglamento Intemo de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Tepetlixpa.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

o delas ivid: propias de la Direccién.

Arﬂculo 1. EI presente Reglamento tiene por objeto regular la fi ¥
i bilidades de la Direccié deAqua Potable, Drenaje y Alcantarillado Municipal,
f alo en la Ley O Municipal del Estado de México, (el articulo 115 fraccion
1l inciso a) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley del Agua del Estado
da Meéxico y el Bando Mumcipal de Tepetlixpa (Capitulo XV De la Direccion de Agua Potable, Drenaje
yA demas en materia de servicios publicos.

Articulo 2. La Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillade Municipal es un érgano
del A g de planear, ar, operar, conservar y

mantener los sistemas de agua potable illado y en beneficio de la p del
Municipio.
Articulo 3 La prestadén de los setv{clos publicos de agua ponble drenajey alcam:rllado se realizara
bajo los p suster d y mejora conti
Conbmo a h Ley Orgtnlca su Reglamento hterlov las normas contenidas en el presente
y las demas di juridicas
Articulo 40.- Para los efectos del presente reglamento se entiende por:
| Acueducto. - Conducto natural o artificial, ya sea superficial, subterraneo o elevado para conducir
agua de una fuente de aun 0 a la red de distribucion.
1l Aforo. - El volumen liquido que afluye por un conducto o oaudal en la unidad de tiempo.
11l Agua Pluvial. - La generada por la pr de los de vapor
IV Agua Potable. - Aquella cuya ingestion no cause efectos nocivos a la salud. A
V Agua Residual. - Liquido de icion variada, resultante de cualquier uso primario del agua por
el que haya sufrido degradacion original. q

VI Agua Residual Tratada. - Liquido de composicion variada p te del agua residual y resultant
597 97 501 50 \
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de un con) de yp de ya sea oo .

Vi Albafial Exterior. - arh del d que desaloja aguas p y d P desde

el parametro o lineamiento del predio, hasta la conexion a la atarjea,

VIl Albafial Interior. - Parte del que aguas pluviales y residual pr enel

interior de un predio, hasta su conexién al albafial extedor

IX Alberca. - Depésito de agua con fines deportiy icos o de i con muros

de o cualquier otro a:tmduml.

X - Red o siste de y para r y ir las aguas
y pluviales al d o drenaje.

A SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO
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XI Amortiguador de Golpe de Ariete. - Mecanismo para dismi la presion que se p en
una tuberia cuando se corta el flujo de agua.
Xl Asequibilidad del agua. - Se refiere que el suministro de “esta, asi como los servicios e instalaciones
de acceso, implican un costo, el cual debera ser asequible para todos, por consiguiente, los costos
directos e indirectos del agua y el saneamiento no deberan privar a nadie del acceso a estos servicios
Xlll Atarjea. - La parte del alcantarillado que recibe las aguas pluviales y las cor por
los abafiales exteriores
XIV Barranca. -Cauce natural de diferentes medid riginado por los escurr luviales y
condiciones topograficas.
XV Bienes del dominio Publico. - A los bienes de dominio publico de la Federacion, de los Estados o
los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados por p o por parti 5
bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propésitos distintos a los de su objeto publico

VI B -A

a

XXIV Clave. - Punto mas alto de la seccién tra de un tubo o
XXV Concesién. - Acto mediante el cual se cede a las p fisicas o de publico

X pechos de o P ia que rodean las bocas de los pozos de \
ventilacién, conocidos también como pozos de visita o cajas de union que permiten el acceso a los
conductos de alcantarillado y drenaje.
XVl Caja de Vélvulas (Registro). - Estructy struida a base de muros y lozas de concreto para
alojar mecanismos de control y regulacion de caudales, con el objeto de operar lineas de conduccion
y distribucion de agua.
XVIIl Canal de Cauce Abierto. - Conducto superficial natural o artificial que recoge, reduce, trasporta y
evacua agua. \
XIX Cércamo. - Estructura para alojar agua.
XX Carro Tanque, Camién cistera o Pipa. - Vehicuk para el tra de agua.
y privado, la infr. ctura t para la p 6n de los servicios de agua potable, drena je,
2

vyla inacion del
XXl Cisterna. - Deposit 0 par: agua.

XXIl Cegamiento. - La realizacién de obras que tienen por objeto tapar un pozo para evitar su
XXXV Derivacion. - La toma de agua que se alared de di ion interior de un predio para
abastecer de agua a otro predio.

XXXVI Desazolve. - Extraccion de residuos sélidos acumulados en tuberias, lagos, pozos, lagunas,
presas, y en general en cualquier estructura hidraulica natural o artificial.

XXXVII Descarga. - De las aguas residuales y pluviales que se vierten en el sistema de alcantarillado

y drenaje.
XXXVl Descarga Fortuita. - Derrama accidental de agua o cualquier otra sustancia al aicantarillado,

auna corriente o a un cuerpo de agua.
XXXIX Descarga Intermitente. - Derrama durante periodos irregulares, de agua o cualquier otra
sustancia, al alcantarillado, a una corriente o a un cuerpo de agua.
XL Descarga Permanente. - Accion de vaciar agua o cualquier otra ia al al do en forma
periédica o continua a una corriente de agua o cuerpo de agua.
XLI D - Aquell i en © suspension en el agua que se transporta trabes de
los conductos de drenaje y alcantarillado.
XLII Drenaje. -Sistema de cafios o tubos de diy a parael gle de desechos y aguas
que capta la red de alcantarillado en Tepetlixpa Estado de México. XLIl Dilucién, Combinacion de
aguas claras de primer uso con aguas residuales, utilizadas para evadir el cumplimiento de las ~
de ga fijadas por la d P
XLIV Fosa Séptica. - Deposito sanitario donde se acumulan aguas para un
primario, \
XLV Hidrante. - Surtidores de agua de diferentes diametros para el servicio publico. XLVI Inspector
I 36 lab on a la

XXI Caudal. - Flujo o volumen de agua conducida en la uriidad de tiempo.
y ) de aguas por un plazo determinado y bajo

condiciones especificas.
XXVI Condi particulares de descarga. - P aximos p por la i

pondiente, a fisicos, q ob iologi que se podran contener en la
descarga de aguas residuales a los si de , 0 @ una corriente de agua o cuerpo de
agua.
XXVIi Coladera Pluvial. - La estructura con rejilla ya sea de banqueta o de piso, que permite el acceso
del agua pluvial al si de illado y drenaje.
XXVIII Colector. - Conducto principal en donde 'gen aguas pluvi y resi de la red
secundaria de drenaje.
XXIX Comision de Agua del Estado de México (CAEM). - Organismo operador de aguas en el estado
de México.
XXX Conductos. - Tuberias y les que permiten el flujo de agua.
XXX| Cuadro. - Conjunto de tuberias y piezas que se ubican en la entrada de los predios para el
suministro de agua.
XXXII DAPDyA. - Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
XXXIiI Dictamen de factibilidad. - Es la opinién técnica vinculante y obligatoria que emite la
dep i g de la ion i en Tepetlixpa Estado de México, relativa a la
dotacién de agua potable, agua residual tratada y drenaje, previamente a la obtencion de la Licencia
de Construccion.
XXXIV Derecho de via. - Destinada a los conductos hidraulicos naturales y artificiales para proteccion.

Honorario. - Vecino que, sin tener funcion admi ni presta

y con las i para el del p
XLVI Infr ir - Obras que requiere el usuario final de cada inmueble para
recibir los servicios que blece el p R
XLVIIl Lago R tivo. - Depdsito de agua , tratada o pluvial en un area de terreno, destinado

a la diversion;

XLIX Laguna de infiltracién. - Deposito de agua residual tratada o pluvial destinada a recargar los
mantos freéticos.

L Laguna de - Deposito ala de aguas pluviales y residuales para su
almacenamiento temporal a fin de regular los excedentes en la red principal de drenaje.

LI Ley de Ingi - Ley de ing del Municipio de Tepetli

LIl Ley del Agua. - A la normativa que regula a nivel estatal la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.
LIl Ley ecolégica. - Ley de Desarrollo S yPi i6n al A del Estado de México,

LIV Lumbrera. - Estructura para acceso a tineles.

LV Liave de cierre brusco. - La que tiene un mecanismo que, con un giro de la manivela de un cuarto
de vuelta, corta el flujo de agua.

LVI Manantial. - Lugar donde aflora o nace el agua de manera natural.

LVII Medidor. - Instrumento que sirve para cuantificar el caudal o flujo de agua que pasa por una
tuberia.

LVIII Municipio. - Municipio de Tepetlixpa.

LIX Norma Oficial Mexi (NOM). - La dida por la Direccién General de Norma de la secretaria
de Comercio y Fomento Industrial para regular la calidad y funcionalidad de los muebles y dispositivos
de servicio, asi como ahorradores de agua, sus accesorios y partes internas.

LX N Técnicas E - Las exp y las que expida la autoridad competente para
regular la calidad del agua, las descargas de agua, las descargas de la red de drenaje o alcantarillado
en el Estado de México.

LXI Obras hidrauli - Conjunto de obras, i , instalaci y i construidos
para el -hami control o lacién del agua para cualguiera de los usos, asi como para la

prestacion de los servicios a que se refiere el presente Reglamento.

LXII Orden de prelacion. - Antelacion o preferencia con que un uso de agua debe ser atendido respecto
de otro uso.

LXIl Org P . - Al org encargado de la prestacién de los servicios de agua potable,
drenaje, y di icion de aguas i p por el p
Reglamento.

LXIV Planta F izad = lacié ial de un de unidades de p

que mejora la calidad del agua para el consumo humano. )

LXV Planta de - r de un conjunto de unidades de proceso
las aguas a fin de de con las normas de salud y
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LXVI Pozo. - Excavacién o perforacién que se hace en terreno para extraer, inyectar agua o para otros
fines.
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LXVIl Pozo de Infiltracion. - i0 ida para gar los mantos freaticos con aguas
pluviales o tratadas.

LXVIIl Pozo de observacion. - La excavacion de seccion circular construida para medir los niveles
freaticos y determinar la calidad de agua subterranea.

LXIX Presa de R - Estructura para para la captacion de aguas de los rios, arroyos
ylo para el al a fin de regular los excedentes de la red principal de drenaje.
LXX Predio. - Superficie de terreno con limites determinados, baldio o construido, destinado a
diferentes fines y usos.

LXXI Re ademar. - Colocar otro adame o tuberia del pozo para evitar que el terreno se derrumbe
segando el pozo.

LXXII Rebombeo. - Accién de conducir o elevar el agua mediante el aqulpo adecuado.

LXXIIl Red Primaria de Agua Potable. - Sistema de cuyos son iguales o may a
15cm.

LXXIV Red Primaria de Drenaje. - Sistema de tuberias cuyo diametro es mayor o igual a 60cm.

LXXV Red Secundaria de Agua Potable. - Sistema de tuberias cuyo diametro es menor a los 15 cm.
LXXVI Red Secundaria de Drenaje. - Sistema de tuberias cuyo diametro es menor a Ios 60cm.

LXXVII Reductor de Flujo. - Artefacto que adicionando o alos y dispositi de
servicio, reduce el flujo de agua.

LXXVIII Regl: - Este

LXXIX Rnpmsa - Estructura construida para el almacenamiento y control de agua.

LXXX Reusé. - Utilizacion de las aguas r de conlar emitidas para tal
efecto

LXXXI Riego. - Accién de esparcir agua sobre |a tierra por diferentes métodos.
LXXXII Rio entubado. - Corriente o cauce natural oonﬂnado por medios amﬁcales

LXXXIn Smamlanlo Conjuntn de acci iones e infi para lograr la

colecta, lejamiento y vedldo de las aguas residuales y el manejo y dlsposm()n

ecolégica de los sélidos result del Sp . Incluye el i

plantas o procesos de tratamiento y sitios de vertido.

LXXXIVSarviclopubﬂco Sonolconjuntode ctivid: y prestaci i reservadas o
dgidas a las ad 3 les y icipales, que tienen como finalidad
tisf: clertas r idades de la ion, fi iendo la ion efectiva de la igualdad y del

bienestar social.

LXXXV Servicio de suministro de agua potable. - Dismbudon del agua apta para consumo humano.

LXXXVI Servicio de fr de aguas residuale de las cargas

de las aguas

LXXXVII Sistema de agua potable. - Conjunto de instal quipos y obras de infi ra

necesarios para prestar el servk:lo de sumlnbtm y tnlnmientn de aguns

LXXXVIil Sonda P! - que permite saber la profundidad a la que se

encuentra el agua en el pozo.

LXXXIX Tanque de Almacenamiento, - Deposm': arufiehl para alm d ¥ de agua

que posteri seran hi

XC Tarifa. - Precio unitario ostablecldo por l-s autoridades p tes para la p 6n de los

servicios publicos de agua potable, drenaje y saneamiento.

XClI Tesoreria. - La tesoreria del Ay Municipal de Tepetlixp.

XCIl Tina Ciega. - Excavacion sobre el terreno de poca profundidad destinada a la ion e

infiltracion de agua.

XClil Tinaco. - Recipiente o depésito de diversa forma, tamafio y diferente material para almacenar

pequefios voliimenes de agua.

XCIV Toma. - Conexién a la red secundaria para dar servicio al usuario.
XCV Toma Tipo Cuello de Garza. - Conexion a la red secundaria, para llenar carros tanque y depositas
de agua.
XCVI Tratamiento Primario. - Proceso de tratamiento de aguas residuales que promueven los sélidos
sediméntales.
XCVII Tratamiento Secundario. - Proceso de i de aguas resi en el que la materia
ha sido oxidada, y el agua ltante esta dlarificada y no es putrescible.
XCVIII Tratamlemo Temhrlo Proceso de de aguas residuales por el que se eliminan
1y solubles o i a y tes
XCIX Tunei Galera o conducto subterraneo artificial.
C Uso comerdial o industrial. — Cuando el agua forme parte del bien o servicio industrializado o
comer do, o de sup dep .
Cl Uso doméstico. - Cuando el agua se destine a beber, preparar alimentos en casa, al servicio
y lali de los bienes de los integrantes de una familia.
Cll Usuario. - A la pefsona fisica o moral que utilice los servicios publicos de agua potable o residual,
asi como el que aproveche el drenaje.

Articulo 50.- Corresponde a la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Aicantarillado:
1 Ccmtrulr autorizar la construccién y supervisar las obras requeridas por el municipio para el

y de agua potable hacia la p ), para el y
de agua residual, la omslmwén de obras de drenaje y alm. i y de los si de i
de agua pluvial, asi como también mejorar las t logi: ladas con el o de agua a fin
de garantizar la mas alta calidad.
1. Opevar conservar, mantener, controlar y vigilar el funci iento de los si de

y distribucién de agua pomblo de agua residual tratada, de alcantarillado y drenaje,
asi como la distribucion y uso de aguas pluviales y de manantiales.
lIl. Proyectar, ejecutar y supervisar las obras para las inundaciones, asi como los
hundimientos y movimientos de suelos cuando estos sean de origen hidréulico.
IV. Fijar las especificaciones que deberan sujetarse a las obras y servicios hidraulicos a cargo de la
Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
V. Aplicar normas y técnicas ecolégicas que expidan las autoridades correspondientes para regular la
calidad del agua potable.
VI. Proteger el equilibrio ecoldgico, la calidad del agua, idad de los depdsit
manantiales, causes de agua, presas y represas bajo el dominio del Estado. VII. Apliur normas y
técnicas 6 que i para regular les descargas de agua al

ist de i y drenaje i Estado de México.
Vill Establecer y desarrollar la politica de reutilizacién de agua en Tepetiixpa Estado de México, en
coordinacion con la Comision estatal de Agua.
X y operar sist de i de aguas de conformidad con las Normas y
Técnicas Ecoldgicas aplicables.
X Promover y ejecutar programas especificos que apoyen el suso responsable y eficiente del agua en
Tepetlixpa Estado de México.
Xi Celebrar con yomu de la zona a lograr una
coordinacion integral del agua.
XII Concertar con medios de comunicacion masiva y con los sectores social y privado la realizacion de
campafias de ahorro de agua. En dichas campafias podan participar organizaciones civiles y grupos
vecinales.
Xlll Determinar e imponer las sanciones a las que se hagan d los porel desp
mal uso del agua, de la infraestructura de agua potable, del agua residual tratada y sus sistemas de
alcantarillado y drenaje, en los términos del presente reglamento y las demas que en materia le
otras disp ]uridlcas

XlV Esias tribuci y fi por la Direccion de Agua Potable Drenaje y
del ipio de Tepetlixp Eshdo de México por conducto de su reglamento interior,
TITULO SEGUNDO
DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE CAPITULO
CAPITULO L.
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 60.- Todas la obras y acciones inherentes a la captacion, conducddn y distribucién de agua
en Tepetlixpa Estado de México, se realizaran con sujecion a las disposici legales y regl

o §
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Articulo 70.- El agua de que disponga la Direccién de Agua Potable, Drenaje y alcantarillado de
Tepetiixpa debera ap h al orden de prelacion:
l.  Usos d Y unidadi

Il Servicios publicos urbanos.

Hll.  Industria y comercio.

V. Agricultura.
Vil.  Usos recreativos.

VIII.  Otros.

Articulo 80.- Cuando exista escasez de agua o se presente cualquier otra situacion contingente que
exija icci en su inistro, la Direccion de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado limitara el
servicio a la satisfaccion de idads ini En estos casos las restricciones se haran siguiendo
un orden inverso al sefialado en el articulo anterior, previa info ién a la pobl fectad.

Articulo 90.- En caso de uso doméstico, cuando no exista o se suspenda el servicio publico de agua
potable, la Direccién de Agua Potable Drenaje y consi las formas i de
abastecimiento, por medio de carros tanque provisionales e hidrantes plblicos. Este servicio sera
gratuito. Al abastecerse el servicio publico de agua potable en lugares que carezcan de él, se notificara
a los interesados por medio de avisos que se cok en las calles respectivas.

Articulo 100.- Se considera para los efectos de este reg| como df icio ida de agua
potable, la entrega a través de carros tanque en lugar o domicilio distinto para el que fue sefialado por
la autoridad. El incumplimiento de la orden de entrega o la distraccion del contenido del carro tanque
se sancionar a conforme a las leyes aplicables.

Articulo 110.- El agua potable que distribuya la DAPDyA a través de la red o por medio de carros
tanque para el de no podra ser enaj y da ni distribuida a nombre o
por cuenta de institucién alguna que no sea la propia Direccién de Agua, o dependencia de este. Para
la comercializacién de agua potable por particulares, derivada de tomas de uso comercial o Iindustrial,
se requerira autorizacion de la Direccion de Agua por conducto de la Tesoreria o la unidad que tiene a
su cargo la operacion hidraulica.

Articulo 120.- La instalacién de tomas de agua potable se debera solicitar a la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado por:

|- Los propietarios o poseedores de los predios edificados.

IIl.  Los propietarios o poseedores de los predios no edificados, en los que se realicen actividades

o cualquier ofro tipo, que requieran de agua potable para
usos domésticos de consumo humano.
. Los titulares o de giros tiles e ind asi como cualquier otro

establecimiento s'imnnr que por su propia naturaleza este obligado al uso de agua potable.

Articulo 130.- Es p solicitar la i lacién de las tomas de agua potable para:

I Los propietarios o poseedores de predios que cuente con pozos particulares.
Il Los propietarios o poseedores de predios no edificados, que no se encuentren en los supuestos
de la fraccion Il del articulo anterior.

Articulo 140.- La instalacion de tomas de agua potable deberan solicitarse en los siguientes términos:
I Si existe servicio publico de agua potable.

a) Si en el momento el que se presente la soli de la i6n para el funcionami de
giros mercantiles,

b) Dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que se notifique no haber lugar a la validacion
para hacer uso del agua de un pozo particular, o en casos a que se refiere el articulo 44 del
Presente Realamento.

c) Dentro de los 30 dias siguientes a |a fecha en que notifique la revocacién de la autorizacién
para hacer uso del agua en un pozo particular.

I En el supuesto del articulo anterior, dentro de los tres meses siguientes a la fecha de publicacion del
“ultimo aviso.

. Al momento de solicitar la licencia de i6n para edificaci quesep dan realizar
sobre predios que no tengan el servicio pablico de agua potable.

Articulo 150.- * Uni el de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y alcantarillado
podréa operar tapas de registro, vélvulas, hidrantes, tomas tipo cuello de garza, llaves de banqueta,
bocas de riego de éreas verdes y camellones, y todo tipo de maquinaria o estructura del sistema
publico de agua potable.

Articulo 180.- Cuando resulte necesario aumentar el caudal del suministro de agua, el usuario cubrira

los gastos en los términos del Cédigo Financiero del Estado de México. Las personas que incrementen

su consumo de agua con motivo del cambio de uso o destino del inmueble, asi como los nuevos

desarrollos urbanos, nuevas edificaciones, nuevas conexiones de agua y drenaje o ampliaciones,
trib de mej en los términos del Codigo Financiero del Estado de México.

CAPITULO Il .
DE LA SOLICITUD PARA LA INSTALACION, AMPLIACION, CAMBIO DE LUGAR.

Articulo 160.- Las soli de cambio de ramal, reduccion, reconstruccion y
su presion de tomas de agua potable, deberan p los ios ante la Di de Agua
Potable, Drenaje y A do en los fi que para tal efecto expida, con los datos y
documentos siguientes:

I. Nombre, nimero de registro federal de contribuyentes, domicilio para recibir notificaciones y
nimero de teléfono del propietario del predio.
. En su caso, nombre, nimero de teléfono y documento que acredite la personalidad del
representante legal.
Il Tipo de servicio solicitado.
IV.  Namero de cuenta de la boleta predial.
V.  Domicilio del predio para el que solicita el servicio.
VI.  Croquis de i la di alaesq mas de donde se requiere el
servicio.
VIl.  Firma del propietario o representante legal.

ViIl.  Copia simple de los documentos siguientes:

a) Memoria de calculo en la que se determine el caudal diario necesario y el diametro de la toma
se necesita.

b) Licencia de truccion y de i corresp

c) Recibo de pago de contribucion de mejoras.

d) Titulo de propiedad o documento que acredita la legal posesion del inmueble.

e) En su caso, boleta de toma ite al periodo ir iato anterior pagada.

Recibidos los documentos a los que se refiere el parrafo anterior, la Direccion de Agua Potable, Drenaje

y Alcantarillado realizar a dentro de los 20 dias habiles siguientes, una visita de verificacion en el predio

que se trate, a fin de p la d de los datos pi i asi como recabar la

informacién que se considere necesaria. De no realizarse la visita de la verificacion en el plazo
los datos proporcionados por el usuario seran considerados como validos.
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Si la solicitud resulta procedente la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado elaborara el
presupuesto de las obras de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Financiero del Estado de
México, y lo notificara al usuario, dentro de los 8 dias habiles siguientes contados a partir de la
recepcion de los documentos, para que el interesado dentro de los 5 dias habiles siguientes realice el
pago respetivo.

Una vez acreditado el pago de los derechos ante la Direccion de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado, esta realizara, dentro de los 4 dias habiles, las obras respectivas.

Articulo 170.- E| diametro de la toma que se solicite y los di de las de i
deberan estar acordes con las demandas minimas que las edificaciones de que se traten requieran en
los términos del Regl: to de C de Estado de México y el Reglamento Municipal de
Tepetlixpa (En caso de existir).

Articulo 180.- Las solicitudes para la instalacién de tomas de agua potable deberan presentarse a la
DAPDYA en los formatos que para tal efecto se expidan, y acompafiarse con los datos y documentos
siguientes:

Nombre, domicilio, teléfono y correo electrénico del solicitante.

Nombre, domicilio, teléfono y correo electrénico del propietario del predio.
Documento con el que lap o la legal

Domicilio para oir o recibir notificaciones.

Tipo de servicio solicitado.

Copia simple de los documentos siguientes:

s<X

a. ldentificacion oficial vigente.
b. Ultimo recibo pago predial.

Recibidos los documentos a que se refiere al parrafo anterior, DAPDyA realizara, dentro de los 5 dias
habiles siguientes, una visita de verificacion en el predio de que se trate, a fin de comprobar la
veracidad de los datos propor dos y recabar inf ion que se considere necesaria.

Sila resulta p dente, DAPDyA elp puesto de las obras de conformidad con
lo dispuesto en el Cédigo Financiero del Estado de México, y lo notificara al usuario, dentro de los 8
dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion de los documentos, para que el interesado
dentro de los 5 dias habiles siguientes realice le pago respectivo.

Una vez acreditado el pago de los derechos ante DAPDyA, esta realizara, dentro de los 3 dias habiles
igui las obras respecti

Articulo 190.- Las Solicitudes para el cambio de lugar, revisién de funcionamiento y retiro por
cancelacion de servicio, las podra realizar personalmente el usuario en los formatos que para tal efecto
se expidan, por la via telefénica o por la red (cuando esta se encu en funck
proporcionado los datos que se mencionan a continuacion.

I.  Nombre de usuario.
Il Namero de teléfono.
. Ubicacion del inmueble.
V. Numero de cuenta de agua potable.
V. Diametro de alimentacion de la toma.

Recibidos los datos a que se refiere el parrafo anterior, la Direccion de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado realizara dentro de los 3 dias habiles los tr: de revision y retiro de la

toma de agua. Para el cambio de lugar de este uUltimo DAPDyA realizara en dicho plazo la visita de
verificacion en el predio de que se trate, a fin de si se requiere modificar la instalacio
hidraulica.

Si se requiere realizar modificaciones, DAPDyA lo notificara al usuario dentro de los 8 dias habiles
contados a partir de la recepcion de datos. Las obras de modificacion de la instalacion hidraulica que
se requeriran correran a cargo del solicitante.

Una vez efectuadas las obras, el solicitante dara aviso de ello a DAPDyA, a fin de que esta realice,
dentro de los tres dias habiles siguientes al nuevo lugar que se haya determinado.

Articulo 200.- DAPDyA la toma di de tal forma que su dispositivo electrénico
(una vez que exista uno aprobado y en op i ) puedan ser ubicados en un lugar de facil acceso
con el fin de que se puedan realizar los trabajos de cambio, , retiro o manteni asi como

facilitar la lectura del consumo de agua potable.

Articulo 210.- Los derechos por el servicio de agua potable se causaran a partir de la fecha en que se
haya i la toma resp en los i que fije el Codigo Financiero del Estado de México.

Articulo 220.- Para solicitar la baja y retiro de una toma, se debera presentar una solicitud en los
mismos términes que la solicitud de i ion sefial, expresamente la causa.

El procedimiento sera similar al seguido en casos de instalacién de la toma.

Articulo 230.- DAPDyA por conducto de la tesoreria llevara un registro actualizado y fehaciente de las
tomas de agua, que contendra los siguientes datos:

I.  Ubicacién del predio uso y giro en que se encuentre instalada la toma.
il.  Nombre del interesado.

Ill.  Fecha de instalacion de la toma.

IV.  Diametro de la Toma.

V. Los demas que se requieran para el caso.

CAPITULO Il
DEL USO RESPONSABLE RACIONAL Y EFICIENTE DEL AGUA

Articulo 240.- Los usuarios deberan mantener en buen estado sus ir hidrauli
a fin de evitar el desperdicio de agua.

Articulo 250.- Las instalaciones hidraulicas de bafios y sanitarios de los predios, casas habitacion,
giros tiles e industrias deberan tener llaves de cierre automatico y adi
de agua.

Los tendran una ga maxima de 6 litros en cada servicio; las regaderas tendran una
descarga maxima de 10 litros por minuto; los ming tendran una d ima de 4 litros por
servicio. Todos eslos muebles deberan cumplir con la Norma Oficial Mexicana y contarén con
dispositivos de apertura y cierre de agua que evite su desp Los | y freg: tendran
llaves con aditamentos economizadores de agua para que su descarga no sea mayor a 10 litros por
minuto,

Todos los bles de bafio y rios sanitarios que se distribuyan y comercialicen en Tepetiixpa
Estado de México, deberan reunir los requisitos técnicos especificados en este articulo.

Articulo 260.- Resp a las casas habi construidas antes de la entra en vigor del presente
Regl: las medid en el articulo anterior se llevaran a efecto de acuerdo con las
especificaciones del programa de itucion de bles o instalacion de adita que lleve a
cabo la DAPDyA, con la participacion del Ay iento Municipal de Tepetlixpa.

Articulo 270.- Las al de Iqui 1 contar con equipos de filtracion,
purificacién y recirculacion de agua.

Articulo 280.- Las fuentes omamentales deberan contar con equipos de recirculacién de agua.
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Articulo 290.- El desperdicio provocado por fugas intradomiciliarias no reparadas oportunamente,
como el que resulte de mantener innecesariamente abiertas una o mas llaves de agua, sera
en los i del presente o.

Articulo 300.- Se prohibe el uso de manguera para el lavado de vehiculos automotores y via publica.
En los establecimientos, giros mercantiles e industrias, se estara a lo establecido en el articulo primero
del titulo cuarto, capitulo tres de este Reglamento.

ArﬁcubMo Se prohibe el uso de agua potable en los p de 6n, riego de p:
yj asi como deportivos y tierras de cultivo o slmlares En estos casos,
debera solicitar el suministro de agua residual tratada a la DAPDyA.

Articulo 320.- Las a un predio, conectados directamente a las
tuberias del servicio publico de agua potable, no deberdn tener conexién con tuberias para el
abastecimiento de agua obtenida por medio de pozos particulares.

Articulo 330.- Todo acto encamlnado a obtener agua de las redes publicas de forma clandestina, sera
de d con las leyes

Articulo 340.- Los tinacos, ci y de al to de agua potable deberan tener
sus respectivas tapas, a fin de evitar la nontamlnacbn del contenido. Periodicamente se realizara la
limpieza de tanques, tinacos y cisternas.

Articulo 350.- En las tuberias de las instalaciones hidraulicas interiores de los predios conectadas
directamente con las tuberias de dlslribucién de las redes publicas, no deberan usarse llaves de cierre
brusco. La autoridad podra pre y cuando se instalen amortiguadores de golpe de
ariete.

En ninglin caso se podran instalar bombas que succionen de forma directa de la red de distribucion.

CAPITULO IV
DE LAS DERIVACIONES
Articulo 360.- Para cada predio, giro mercantil, o hdumrlal se instalara una sola toma salvo los casos
que, a juicio de la DAPDyA, sea la d ion de alguna otra toma. Para el caso
de que un giro o utilice un predio, toma distinta de la asignada
a este. Los giros mercantiles que no utilicen agua en su actividad y cuya superficie no superen los
cuarenta metros di no estaran obligados a tener una toma individual siempre y cuando el
pndlo en que se encuentren tenga su propia toma. Tampoco existira la obligacion tratandose de
sin su superficie. En todos los casos se debera tener acceso a la toma del predio, sin

menoscabo al Cédigo Financiero del Estados de México en materia de agua potable.

Articulo 370.- La DAPDyA autorizara derivaciones de toma de agua instalada en predios que cuenten
con este servicio, hacia predios circunvecinos que carezcan del mismo, siempre que no se requiera
mayor diametro de la toma. Al autoriz: lad ion debera a la DAPDyA y documentar
su instalacién, a f in de identificar los consumos.

Articulo 380.- Si al tomar posesién de los predios, giros mercantiles o industrias los usuarios
derivaciones que partan del predio o beneficien al mismo, estaran obligados a avisar a la DAPDyA de
la existencla de la derivacion dentro de los siguientes 30 dias habiles.

Articulo 390.- No se autorizaran derivaciones si existe servicio publico de agua potable en la calle
donde se encuentre ubicado el predio para el que se solicite.

Articulo 400.- La derivacion podra ser por de los sujetos a los que se refieren los
i 11y12deip debera con anuencia del propietario o poseedor
del predio en el que esté instalada la toma de donde se trate de hacer la derivacién.

Articulo 410.- Los interesados en que se les autorice una derivacion, deberan presentar una solicitud
por escrito en las formas preimpresas disefiadas para este fin, haciendo constar los siguientes datos:

1 y domicilio del
1l.  Ubicacion del predio donde se pretenda hacerse la derivacion y la del predio o giro mercantil o
industria para el que solicita.
lll.  Usodel predio y denominacion o razén social del giro mercantil o industria para el que se solicite
la derivacion.
IV.  Nombre y domicilio de cuya toma se pretenda hacer la derivacion.
V. Uso que pretenda darsele al agua que provenga de la derivacion.
VI.  Firma del solicitante y del usuario de la toma de donde se pretenda hacerse la derivacion.
Vil Otms datos que se ala del predio, giro mercantil o
ria, y las isticas de la derivacion.

La DAPDyA por conducto de la tesoreria llevara un registro actualizado y fehaciente de las
derivaciones que autorice a efecto de que proceda el cobro de los derechos que generan, asimismo
calculara el volumen de agua que provenga de las derivaciones.

Articulo 420.- Recibida la solicitud la DAPDyA i i a el predio, casa habitacion, giro mercantil
oindustria de que se trate, dentro de los 15 dias habiles a partir de la fecha en que se reciba y de no
existir inobedientes se autorizara la derivacion, fijando las cor y el pazo en que debe de
hacerse, previo al pago correspondiente en la Tesoreria de las obras a realizarse. Una vez autorizada
la derivacion y realizadas las obras, el interesado debera registrarla ente la DAPDyA, en un plazo que
no excedera los 30 dias habiles siguientes a la fecha de su terminacién, acompafado de los planos
de las instalaciones hidraulicas, calculo de consumo y aprovechamiento de agua.

Articulo 430.- La DAPDyA veri que las instalaci nes para derivar el agua se realicen con apego
alas i y plazo idos en la i correspondiente. Si las instalaciones no se
sujetan a las ificaci de la izacion, el usuario contara con el plazo que fije la autoridad
carmspondlanb para que se realice las correcciones necesarias, en caso de no haaerlo, se le
la sin perjuicio de la aplicacion de las que

Articulo 440.- La DAPDyA la rizacio gada para hacer uso de la derivacion en los
siguientes casos:

I. A solicitud del usuario.

1. Alinstalarse el servicio publico de agua potable en la calle donde se encuentre el predio que se

surta por medio de la derivacion.

Il.  Cuando la derivacion cause perjuicios al servicio de agua del predio del que proceda.
IV.  Cuando el usuario no realice dentro del término que establece el parrafo segundo del articulo
anterior las correcciones que ordene la DAPDyA.

Articulo 450.- Cuando la DAPDyA detecte la instalacion y uso de derivaciones de agua no autorizadas,
procedera a suprimirlas cargando el importe de las obras a los propietarios poseedores del predio o
giro mercantil, calificandolos de infractores, sin perjuicio de las sanciones a que se hagan acreedores
en los términos del Cédigo Financiero del Estado de México.

TITULO TERCERO
DE LA PROTECCION Y EL APROVECHAMIENTO DE LOS MANANTIALES Y PLUVIALES
CAPITULO UNICO

Articulo 460 La DAPDyA construira represas i ofras obras que eviten el azolve de la red de drenaje
por ar por el deslave de las b y cauces
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Articulo 470.- Quedan pf las co de Iquier tipo, ajenas al control y
aprovechamiento de las ngua pluviales y msnanﬁales en sus lechos y barrancas y cauces naturales.
Articulo 480.- La secretaria DAPDyA debera sanear y proteger y truir las

necesarias para aprovechar las aguas de los manantiales y las p les que circulan por b y
cauces naturales.

Articulo 490.- Queda prohibido que los desechos sélidos o hquldos producto de procesos industriales
u otros se eliminen por la red de drenaje o sean vertidos en rios o manantiales, arroyos, acueductos,
corrientes o canales. En todo caso deberian ser dos por la tividad

En y causes r les de aguas pluviales o de tial a zonas
la DAPDyA debera construir a ambos lados del cauce, un sistema de drenaje para evitar que se
contaminen con aguas residuales.

_ TITULO CUARTO
DEL SERVICIO PUBLICO DE TRATAMIENTO DE AGUA
APITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Arﬁculo 500 Seran materia de tratamiento, las aguas residuales de origen di tico e industrial y
Iss i que porten i6n de materia orga o inorganica, con el fin de incrementar y
ificar su ap e

Articulo 510.- Todas las obras y acci inh ala i0 duccion y distribucion del
agua residual tratada en Tepetiixpa Estado de México, se realizaran de acuerdo con los elementos,
estruct equipo, p y que sefiale la DAPDyA.

Articulo 520.- E| agua residual que. sumlnb(re la DAPDyA, para su retiso o tratamiento pmvanlanh
de servicios y ésticos vertida al sist de de

Tepetlixpa Estzdo de México, debera aprovecharse conforme al siguiente orden de prelacion:

I.  Servicios Publicos, para el riego de areas verdes llenado de fuentes de agua recreativos.
Il. Abrevaderos y vida silvestre.

. Acuacultura.

IV.  Giros Mercantiles.

V. Riego de terrenos de cultivo de forrajes, pastura, etcétera.

VI. Riego de terrenos de productos agricolas que se consumen crudos que no requieren preparacion
para su consumo. Esta agua debera ser libre de contaminantes téxicos y de organismos
patégenos.

VIl.  Recarga de acuif di pozos de i i6n o estanques de infiltracion, previo cumplimiento
de las normas de calidad de agua potable y especificaciones
que fije la autoridad competente en funcion del origen de las aguas residuales y del uso potencial
de acuifero subterraneo.
VIil.  Riego de y de patios.
IX.  Industrial con ihes de equipamiento y limpieza de érens de servicio.
X. Lavado de vehiculos automotores.
XI.  Otros.

La tecnologia utllxzada enlas plantas de tratamiento y los criterios de calidad fisica quimica y biolégica
del agua residual tratada se alo que las normas técnicas ecologicas y sanitarias

que emita la autoridad competente a fin de evitar rlesgos para la salud.

Articulo 530.- El usuario no podra enajenar o comercializar da forma alguna el agua residual o tratada
que reciba de la DAPDyA, salvo dela en los términos de este

reglamento y de Ia Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publicé.
La violacién a lo sto en este p pto se sar a lo dispuesto en los términos del
Cadigo Financiero del Estado de Méxloo
Articulo 540.- La instalacion de tomas de agua residual tratada deberan solicitarse a la DAPDyA por:
I.  Los propietarios de los predios edlﬁtzdos y no odmcados que tsngan que utilizar agua residual o
residual tratada del sistema de de T stado de Meéxico, para fines
industriales, sanitarios, de riego superficial o aspsmén para éreas vordas. patios de servicio,
lavado de i ese que porla naturaleza de sus actividades
no requieren consumo de agua para su uso ésti
Il.  Los propietarios o pooaedons de terrenos agr(colns dedlcldos al cultivo de forrajes, pastura, AV
plantas de ornato y h ay
Articulo 550.- En caso de uso no doméstico, cuando no exista servicio publico de agua residual
tratada, la DAPDyA considerara en su caso, la forma posible de abastecimiento por medio de carros
tanque, y se notificara a los interesados por medio de avisos y medios digitales.

Articulo 560.- Por la instalacion o reconstruccién de tomas de agua residual tratada y su conexion a
las redes de distribucion del servicio publico de agua tratada, se pagara el derecho de conexion
fi alosp que se fi len por las autoridades.

Articulo 570.- Las instalaciones hidréuﬁtzs mtenoru para el uso y consumo de agua residual tratada

y su conexién a la red de di al del servicio publico de agua
potable, por lo que no deberan tener conexion con tuberias para el de agua destinad
al uso ésticoo al o de manera adecuada.

CAPITULO Il
RECARGA DE ACUIFEROS

Articulo 580.- Para la recarga de acuiferos deberan preferirse las aguas pluviales debidamente

filtradas. Las aguas residuales tratadas que se usen para la recarga de acuiferos deberan cumplir en
todo momento con las normas técnicas emitidas por la autoridad competente.

Queda prohibida la de aguas residuales o inantes a que se refiere el articulo primero
del capltulo anterior.

CAPITULO Il

USOS OBLIGATORIOS DEL AGUA RESIDUAL

Articulo 590.- Deberan utilizar agua residual tratada producida en las plantas de tratamiento, libre de
compuestos téxicos y organicos patégenos que pongan en peligro la salud, siempre y cuando haya
disponibilidad en:

I.  Los establecimientos: mercantiles, de servicios de y centros que ocupen
una superficie de 2,000 m2 en en sus actividades de de i parque
vehicular y areas verdes.

Il. Las en T ixpa Estado de México que en todos sus procesos productivos
no requieran necesariamente de agua potable, asi como en las actividades mencionadas en la
fraccion anterior,

1. Las obras en construccién, asi como terracerias y compactacion de suelos.
IV. Los establecimientos dedicados al lavado de autos.

CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS PREVIOS Y DE OPERACION

Articulo 800.- Para produci de agua residual tratada para uso directo, la persona fisica y
moral de caracter publlco o pdvado debera contar con un estudio e informe de ingenieria para el reuso
de la misma que sera aprobado por la DAPDyA.
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. TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO DE LA VERIFICACION DEL CONSUMO DE AGUA
Articulo 610.- Los ios seran resp bl del uso y oonsarvauon de los aparatns
hidraulicos que se instalen en los predios, casa habitacié giros o
industrias, deberan reportar todo el dafio o desarreglo de estos, asi como permitir la practica de
inspecciones que ordena la DAPDyA.
Articulo 620.- Cuando en Ias visitas de inspeccion reallzadas Ia DAPDyA se compruebe que los
desperfectos a los fueron de alguna
imprudencia de los usuarios, los responsables se haran acreedores a las sandom que fijan el codigo
financiero del Estado de México.

Amculo S:lo Si en las inspecdones se detecta que un establecimiento, predio, giro mercantil, 3
icilio consume te mas de 500m3 agua proveniente de las tuberias de 1
los rios estaran obligados a p! en la DAPDyA un informe cuantitativo de los

usos del agua en sus distintas fases, dentro de los noventa dias siguientes a la fecha en que se
el voll del

Si del informe cuantitativo del uso del agua, la DAPDyA considera que es posible establecer un sistema

para reducir el lo hara de al usuario, a efecto de que lo lleve a cabo a su costa,

dentro de los 20 dias siguientes de que se notifique al usuario. Tratandose de edificios de condominio

o en renta, la dbhgadon de prmnhr el estudio cuantitativo de los usos de agua existira cuando el

p | supere los i metros clibicos, por cada departamento o vivienda
local.
Articulo 640.- La DAPDyA podra el de agua de cuerdo a los
estipulado en el Codigo Financiero del Estado de México.
TITULO SEXTO
DEL SISTEMA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 650.- El sistema de drenaje sera de dos tipos:

I.  El combinado, para recibir en una misma red de el agua resid
Il. El separado, con una red exclusiva para la descarga residual y ofra red para conducir el agua
pluvial.

Articulo 660.- Conforme el tipo de sist de , los i contar con las
instalaciones adecuadas en el interior de sus predios antes de solldlar la conexlén de la descarga de
aguas residuales y pluvial Cuando el sist sea sep lasi del predio
estaran d e te, de manera que no se mezclen las aguas residuales con

la piuvéales y puedan llegar a su respectivo albafial interior.

Articulo 670.- Los nuevos desarrollos urbanos deberan incluir la construccién de sistemas separados
para el drenaje de aguas residuales y pluviales, y podréﬂ optar por la perforacién de pozos de

infiltracion con capacidades para captar los pluviales sobre las rfick

previa Aprobacion de la DAPDyA. Todas las calles d: pasillos, ar patios y banqueta
deberan ser conmuudas con adoqulnes concmo hidraulico o de algin material que permita la
infiltracion de las aguas pluvial q beran contar con toda su extension con jardineras
de un ancho minimo de 40cm a pamrde la guamicién.

Articulo 680.- Las aguas residuales y pluviales se deberan conducir de los predios edificados a las
atarjeas instaladas con tal objeto en la vh pubﬂca En los predios no edificados se obligara la conexion
al servicio de cuando sea indisp ble o asi lo d la DAPDyA, previo dictamen
técnico.

Articulo 690.- En las zonas donde no exista servicio de drena|e. los propiehnos o poseedores de los

predios fosas ti y obras inar las aguas residuales y
pluviales con base en los p tos que al efecto apruebe la DAPDyA, o participar en los programas
que para el objeto Imphmenb la DAPDyA.

Articulo 700.- Al i el sist do, se hara del conocimiento de los habitantes

beneficiados por medio de avisos eolocados en |as calles correspondientes.

Aniculo 110 Los proptohmn pmedoros de predio, casa habitacion y particulares de
iros estan obligados a solicitar las instalaciones para sus
descargas dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que se cobcaron los avisos a que se
refiere el articulo anbnor Una vez eft das las al sist de illad
los las obras que hayan realizado para la disposicion de aguas
residuales en términos del articulo referente a la no disponibilidad de red de alcantarillado.

Articulo 720.- Cuando el albafial interior se locnllca a nlvel interior de la atarjea y se haya dispuesto
la descarga por bombeo para elevar el agua d a 4 y demas
elementos necesarios para evitar interrupck en su ion, los que deberén ser d
construidos, operados y conservados por el usuario previo aprobacbn de la DAPDyA.

Articulo 730.- En las construcciones en ejecucién cuando haya necesidad de bombear agua freética
durante el proceso de cimentacion, o con motivo de cuaiqumr desaglie que se requeria, se duurgam
. Queda

el agua en un decantador para evitar que solidos en olven lared de

pmhibnio desalojar agua al arroyo de la calle o a la coladera pluvial, y se debera instalar el albafial
desde el principlo de la ), que se ta con el drenaje.

Articulo 740.- Queda p realizar { entre predios para desalojar en el

albafial de alguno de ellos.

Articulo 750.- Cuando se requeria de mayor cap en el sist de el usuario

debera presentar a la DAPDyA el p de con el pto de que se haré a su cargo

el costo de las obras e instalaciones que se requerian hasta el punto donde el sistema cuente con la
capacidad necesaria para el aumento de caudal de la descarga que se origine con el nuevo uso.

Arﬁcub 760.- Se prohibe arrojar dentro del slstema de alcantarillado desechos sélidos susceptibles

it y obstruir Ios d grasas liquidas o toxicas, i
y en general lqui objeto o ia que pueda alterar los conductos, estructura o
funcionamiento del sistema, afectar las condiciones amblentales sanitarias, o causar dafios a la
poblacién, o que haga econémi ble su interior.

A fin de dar oumphmnnlo en lo descrito en el parrafo anterior, los propietarios o encargados y

de itos, ind giros que jen este tipo de desechos
doberén contar con dispositivos necesarios que marquen las Normas Técnicas Ecologicas o el
Dictamen que emita la autoridad competente.
Los usuarios del sistema de alcantarillado solo utilizaran este, para los fines a que estan destinados,

y deberan cuidar y resp bajo su resp bilidad que no se arrojen dentro de ‘el material que
597 97 5 01
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Articulo 770.- Cuando la DAPDyA detecte o rfe que i la correcta
opemcbn del sistema de drenaje, requarlrlan alos usuados para que enel wrmlno que determine se
obras o P tes, a sus instal

Articulo 780.- La DAPDyA podré suspender las autorizaciones de descarga de agua residual por el
periodo que requiera la accion para evitar una amenaza a la ﬁlud pubucl cuidar la integridad y

bi de la vecindad cii dante o cuando las tes en el sists de drenaje
impidan recibir la descarga. Lo anterior serén sin perjuicio de l- sanciones a que se haga acreedor el
usuario.

Articulo 790.- Cuando se demuestre que, por imprudencia o culpa de los usuarios, los albafiales, red
de alcantarillado o drenaje queden obstruidos o deteriorados, la DAPDyA realizara las obras
necesarias de reparacion con cargo a los propietario o poseedores de los predios involucrados en los
dafios.

Articulo 800.- La DAPDyA tendra la obligacion de realizar las obras de reparacion y desazoivé en la
red de drenaje de la via publica cuando se vea obstruida o deteriorada por desechos generados a
causa de |a prestacion de servicios publicos. Cuando se realicen las areas de desazolve, la DAPDyA
debera recoger los desechos extraidos.

CAPIiTULO Il
DE LA CONEXION DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES

Articulo 810.- Corresponde a la DAPDyA realizar las conexiones de albafiales exteriores para
descargas de aqm- residuales y pluvnles en predios umlamliams. edificios multifamiliares, de
e industriales y edificios de

suvldos admlnistrﬂﬁvos, de munlén, publicos y privados.

Articulo 820.- Las solicitudes de ion, cambio de lugar, reduccion, reconstruccion
y su presién de albafiales deberan presentzlm los usuarios de la DAPDyA en los formatos que al
efecto se expidan:

I.  Nombre, numero de registro federal de contribuyentes, domicilio para recibir notificaciones, numero
telefonico del proplctano de| pledio y correo electmmm
Il.  Ensucaso, , COITeo ico y que ite la
del rep legal.
1. Tlpo de servicio, di y nu de
IV.  Numero de cuenta de la boleta predial.
V. Domicilio del predio para el que solicita el servicio.
VI. Croquis de localizacion, sefialando la distancia a la esquina mas cercana donde se requiere el
servicio.
Vil.  Firma del propietario o, en su caso, del representante legal.
VIll.  Copia simple de los documentos siguientes:

a) Identificacion oficial vigente.

b) Memoria de calculo en la que se ine el dia o de co

c) Planos hidi itarios que gan la informacion grafica de las instalaciones hidraulicas y
sanitarias de la construccion.

d) Licencia de construccion y el dictamen de factibilidad correspondiente.

e) Recibos de pago y contrlbuuonas de mejora.

f) Titulo de propiedad o d que dite la ion legal del i

Recibidos los documentos a que se refiere el documento del parrafo anterior, la DAPDyA realizara
dentro de los 12 dias habiles siguientes, |a visita de verificacion en el predio de que se trate, a fin de
comprobar la veracidad de los datos proporcionados, asi como recabar la informacion que se
considere necesaria.

Si la solicitud resulta procedente, la DAPDyA formulara el presupuesto a que se refiere el Codigo
Financiero del Estado de México y lo notificara al interesado, dentro de los 15 dias habiles siguientes
contados a partir de la recepcién de documentos. El interesado, a partir de los 5 dias habiles
siguientes, debera cubrir su importe.

Una vez acreditado el pago de los derechos ante la DAPDyA esta realizara, dentro de los 10 dias
habiles siguientes las obras respectivas.

Articulo 830.- Los i i como ion del albaial exterior, el
interior contaréa con una caja o reglslm daa un metro de del i hacia adentro
del predio en un lugar de fécil acceso para su 6 ion, dejar el eje
del albafial a la salida y perpendicular al eje de la atarjea donde se eonoctaré

CAPITULO I
DE LAS DESCARGAS DE AGUAS RESIDUALES DE LAS
INDUSTRIAS

Articulo 840.- La descarga de agua residual proveniente de p que

al sistema de Ilado y drenaje, deberan a os limites maximos permnsubhs ya
p para la de en las descargas de agua residual previstos
enla Técnicas Ecoldgicas o al que se formule por la autoridad competente.

Articulo 850.- Los dos en establ nuevas ir o giros mercantiles deberan solicitar a
la DAPDYA, p Su ap , la i6n de las d al sistema de al y
drenaje.

Arliculo 860.-La ion de d ga: iduales a que se refiere el articulo anterior se otorgara
ion de una ifestacion de imp: en cuenta la capacidad de
captacbn de la red. En la solicitud de xion de gas de agua | que se presente en la
DAPDyA, ademas de expresar los datos que ian en articuk i del pi gl
se acompaiiaran de los planos de las i y de los p! de asi
como de las icas fisicas, quimicas y i del agua residual ltante, tanto en los
procesos como después del trata miento a que se someta, sin | con las d
provenientes de las instalaciones de los servicios sanitarios de limpieza y cocinas. La DAPDyA podré
requerir informacién complementaria para entender la solicitud de conexion y en su caso ordenar al

usuario el tratamiento de las aguas les que dafien el sist de al y drenaj
Articulo 870.- La ga de aguas residuales p de p industriales no deb
der el caudal olas que se bl en las Norma Técnicas Ecolégicas o

en el dictamen que formule la autoridad competente, cuando algan usuario requiera cambios en el
proceso industrial 0 en el tratamiento de aguas residuales, debera solicitar a la DAPDyA, la

autorizacion aornapondnn

Articulo 880.- dera la solicitud de on de si el interesado satisface los requisitos
que al raspado sefiala el presente Regl pre que el siste: de tenga
capacidad para recibir las iend en su caso los dispuesto en el articulo que

habla sobre la prohibicion de daacarw: de soﬁdos en las redes de alcantarillado.

Articulo 880.- La DAPDyA resolvera en cada caso sobre la aceptacion de agua residual de las

industrias y giros do a los c-udales con sus fluctuaciones; condiciones fisicas,
q y biolégicas, y las i de recol y a las
N Técnicas ogi al di que sobre el particular rinda la autoridad competente,

y
debiendo la DAPDyA sefalar el lugar de la descarga.
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contados a partir de la ion de di El ir do, a partir de los 5 dias habiles

siguientes, debera cubrir su importe.

Una vez acreditado el pago de los derechos ante la DAPDyA esta realizara, dentro de los 10 dias
habiles siguientes las obras ctiv

Articulo 830.- Los fal an instal como cor 6n del albaial exterior, el
interior contara con una caja o registro colocada a un metro de distancia del alineamiento hacia adentro
del predio en un lugar de facil acceso para su ep i6n o reposicion, do dejar el eje
del albafial a la salida y perpendicular al eje de la atarjea donde se conectara.

CAPITULO I
DE LAS DESCARGAS DE AGUAS RESIDUALES DE LAS
INDUSTRIAS

Articulo 840.- La descarga de agua residual proveniente de p industriales que requi

1 al sistema de illado y drenaje, deberan a los limites maximos permisibles y a
p para la ion de en las descargas de agua residual previstos
enla Técnicas E: icas o al dict: que se formule por la autoridad competente.

Articulo 850.- Los dos en bl nuevas industrias o giros il an solicitar a
la DAPDyA, previamente su apertura, la conexién de las descargas al sistema de alcantarillado y
drenaje.

Articulo 860.- La autorizacién de descargas residuales a que se refiere el articulo anterior se otorgara

previa p tacion de una ifestacion de imp en cuenta la capacidad de
captacion de la red. En la de de de agua residual que se pi enla
DAPDyA, ademas de expresar los datos que ian en 1k i del p t
se acompafiaran de los planos de las ir y de los pi de asi
como de las isticas fisicas, quif y biologicas del agua residual resultante, tanto en los
procesos como después del trata miento a que se someta, sin con las
p de las instalaciones de los servicios sanitari cinas. La DAPDyA podra
requerir informacién complementaria para entender la solicitud de conexién y en su caso ordenar al
usuario el tratamiento de las aguas residuales que dafien el sist de illado y drenaj
Articulo 870.- La de aguas resi pi de industriales no deberan

el caudal izado o las ias que se en las Norma Técnicas Ecoldgicas o
en el dictamen que formule la autoridad competente, cuando algun usuario requiera cambios en el
p rial o en el de aguas residuales, debera solicitar a la DAPDyA, la
autorizacién correspondiente.
Articulo 880.- Pi a la solicitud de de d si el interesado satisface los requisitos
que al resp sefiala el p te Regl pre que el sist de tenga
capacidad para recibir las fo! spetarse en su caso los dispuesto en el articulo que
habla sobre la prohibicion de descargas de solidos en las redes de alcantarillado.
Articulo 880.- La DAPDyA resolvera en cada caso sobre la aceptacion de agua residual de las \
industrias y giros tendiendo a los dales con sus fi iones; fisicas,
quimicas y bl y las instalaci recoleccid y d f a las
N Técnicas Ecologi y al di que sobre el p rinda la autoridad comp
debiendo la DAPDyA seiialar el lugar de la descarga.

20

Articulo 890.- Los rios g permaner el i de las Técnicas .
Ecologicas o el dictamen que al efecto emita la autoridad competente. La DAPDyA verificara el -

cumplimiento de las Normar Técnicas Ecolégicas aleatoriamente cuando se presenten anormalidades

en el funci iento del si de y drenaje.

Articulo 900.- Las técnicas para el aforo de caudal de las d y la toma de stras, asi como
su conservacién, manejo y transporte y p do para practicar analisis fisicos, quimicos
o biolégicos, se sujetaran a las Técnicas Ecolégl o alos que formule la
autoridad competente. Los anlisis se haran en laboratorios que autorice la DAPDyA.

Articulo 910.- Los sitios de muestreo y aforo deberan ser construidos por usuarios en lugares
accesibles que determine la DAPDyA de tal manera que se asegure un i te por
parte del usuario y que la operacion del muestreo y aforo sea rep y de facil i0
Articulo 920.- La DAPDyA podra inspeccionar en cualquier momento el aforo, muestreo o andlisis de
fisicos, quimicos o bioldgicos de las aguas residuales que efecti los ¢ rios, d do permitirse,
por estos la entrada, acceso y manejo de documentos al personal que para tal efecto designe la
DAPDYA, fijando en cada caso los andlisis que deben para probar el de
las Técnicas Ecolégicas o el lado por la autoridad competente.

) TITULO SEPTIMO
CAPITULO UNICO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA
Articulo 930.- La DAPDyA b a los inspect t rios que apoyen al cumplimiento del
presente reglamento.
Articulo 940 - El cargo de inspector honorario sera de servicio social y lo cumplira el vecino nombrado
para tal efecto, en los horarios que le resulten mas convenientes ya que su funcion no sera considerada

no percibira ion alguna. En ningan caso podra aplicar sanciones ni intervenir
enla de este
Laé dot inal

y los org: leg: te constituidos propondran, a la DAPDyA a los
vecinos que en cada colonia ampliaran la funcion de inspectores honorarios. Lo anterior no exceptua
que cualquier ciudadano pueda lar su prop
Para el mejor desempefio de sus funciones, se dotara al usuario de una credencial que identifique y
en la que se especificaré el caracter no oficial, honorario y gratuito de su labor.

Para la participacion cil a, un i solo podra estar activo durante un periodo de
6 meses; posteriormente rotar su rol con algdn otro vecino de la colonia o calle en la que viva.
Articulo 950.- Corresponde a los inspect honorarios p der con verdad y certi bre al:
I ala ridad di la falta, o fuga de agua, asi como de las 9
anomalias o desperfectos que impidan el correcto suministro de dicho liquido.
n C icar a la d p te la falta de tapa de tinacos, cistema o tanques de
almacena miento.

Wl. Comunicar a la autoridad los casos en que se arrojen al sistema de alcantarillado desechos
solidos susceptibles de sedimentarse y obstruir los conductos; grasas, liquidos o sustancias
bles, toxicas, ivas o explosivas, y en general, cualquier desecho, que pueda alterar

los conductos, afectar las condiciones ambientales o causar dafios a la poblacion.

IV. Informar a la autoridad acerca de los encharcamientos; falta de tapas en pozos de vislhAy
597 97 5 01 50
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del agua potable y del sistema.
V. Apoyar la elaboracién de denuncias populares en los términos de la ley ecolégica.
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Articulo 960.- Con el objeto de que las politicas de distribucién de agua se den en un marco de justicia
social y que los procesos de extraccion y recarga de acuiferos se realicen preservando el equilibrio
ecologico, la ciudadania podré participar en la lacion de propuest ivas para el mejor
uso y aprovecha miento del agua. Las idad pondi las propuestas
hechas por la poblacion para ser integradas en los prog que ej

Articulo 970.- La DAPDyA atender4 y resolvera en un plazo que no accedera las 36 horas, los reportes
de los usuarios, de los insp rios y de la ciudadania en general, acerca de la escasez o
fugas de agua en la red de distribucion, asi como de las anomalias o desperfectos que impidan el

LLILSSISLS,
NANAARAARAN

correcto suministro de dicho liquido y el correcto funcionamiento en el drenaje y alcantarillado.

TITULO OCTAVO
DE LA INSPECCION Y SANCIONES Y RECURSO
CAPITULO | .
DE LAS VISITAS DE INSPECCION \

Articulo 980.- La DAPDyA ejercera las funciones de i6n y vigilancia que da de

conformidad con lo previsto en el presente reg y demas disposici sin perjuicio de las

facultades que a otras dep ias de la A ion Publica Federal y estatal confieren los

ordenamientos aplicables.

Afin de que se lleven a cabo las inspecciones, el usuario tendr la obligacion de permitir el acceso al
ia

lugar y mostrar la d i6 alosinsp

Articulo 990 - Las insp dran por objeto exclusivo verificar que las instalaciones hidraulicas
interiores del predio, obra en cor ion, giro til o tria, reGnan las

en este Reg to y demas | legales ap El insp
debera con orden por escrito grafiada que el nombre del inspector, la fecha, la
ubicacién del predio, la industria, giro til o { o por inspeccis ; el objetivo de la
visita, fa fi iony la ion, asi como el bre y la firma autografa de la autoridad que
expida la orden.

Articulo 1000.- La DAPDyA debera imprimir en el reverso de las ordenes de inspeccion el articulo del
Capitulo 1 del Titulo Octavo del presente reglamento, asi como el articulo relativo al recurso de
inconformidad y el segundo parrafo del articulo 16 constitucional. Asi mismo debera indicarse la
sancion a la que se hace acreedor el usuario que obstaculiza una inspeccion.

Articulo 1010.- El inspector debera identificarse, con la credencial vigente que para tal efecto
proporcione la DAPDyA a su personal y entregara al visitado la orden de inspeccion que constara en
el acta que se levante al efecto y de la cual debera entregar una copia al visitado.

Articulo 1020.- Al iniciarse la diligencia, el visitado sera ido para que proporcione su nombre
designe a dos testigos de ia que participen en el acto. En caso de negativa del visitado, el

queda ltado para los testigos de ast ia. Para el supuesto de estar t
el resp ble, o rep! del propi op dor, se | tara acta haciendo contar los
hechos y dejara citatorios pegados en la puerta de la entrada sefialando la hora para realizar |a visita
con quien se encuentre en el lugar al dia habil siguiente.

Articulo 1030 .- El insp debera | tar acta cif da sobre el desahogo de la diligencia
con la intervencion de dos testigos de asistencia, en el caso de no encontrar persona alguna.

En todas las actas que levante el inspector debera constar cuando menos los siguientes datos:

I.  Hora, fecha, lugar bres de las que p la diligencia y cargo que desempefian,

bres de los testigos de iay donde se

Il.  Denominacién o razoén social de la ia, giro til o imi y ubicacion del predio
o lugar objeto de la inspeccion, con bres de los rep oi que
en el acto, describiendo los documentos de identificacion de cada uno. Expresion del cargo de las
personas con quienes se entiende la diligencia y objeto de esta, para conocimiento de los
interesados;

1Il.  Narracién de los hechos y ob ion de las tras que se requi

IV. Diay hora en que se concluye el levantamiento del acta, nombre de quienes intervinieron en el

\
S
levantamiento del acta y de los testigos de asistencia; firma en cada una de las hojas. Para el caso
de que los particip se neg a firmar, al final del acta, en caso de que negaran a
firmar previa lectura, dejando en su poder copia de la misma.
V. Las demas circunstancias relevantes de la inspeccion.
VI, Las observaciones rios y f que p te a la inacion del acta
desee formular el visitado.
Articulo 1040.- El visitado podra inconformarse de los hechos en el acta respectiva, en los =
previstos por este 4
CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES
Articulo 1050.- La DAPDyA en los de este cap con multa o clausura, a los
propietarios o poseedores de predios, consfr ik o propi de giros,
1l o industri Jiel resulten bles de las

yaq P
derivadas de las visitas de inspeccion que se refiere el Capitulo anterior.

Articulo 1060.- Cuando de manera flags se viole lo dispuesto en los arti 20 y 30, la DAPDyA
p dera a e diato la i0 pondiente que dera a tres dias de salario
minimo diario general vigente en el caso del articulo 29, y a seis dias de salario minimo diario general
vigente en el caso del articulo en el supuesto del articulo 30.

Articulo 1070.- La DAPDyA para fijar la sancién debera tomar en cuenta las condiciones personales
del la gravedad de la i las i i

haya cometido.

Si el infractor fuese jomalero, obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor a la del
importe de su jornal o salario de un dia.

Tratandose de jad no

y demas circur que en la misma

la multa no 4 del equivalente a un dia de su

ingreso.

Articulo 1080.- Se sancionara con multa de 100 a 1,000 dias de salario minimo diario general vigente

en el Estado de México, a los propletarios o encargados que violen lo dispuesto en el articulo 59 del

presente reglamento.

En caso de reincidencia, ademas de las sanciones que establece el articulo posterior al siguiente, se
o itiva, parcial o total del predio, construccion,

dra a los la P
to, giro til o industri

Articulo 1090.- En caso de que el usuario no cumpla con las disposiciones giradas dentro del término

establecido las mismas con base en este reglamento y los demas ordenamientos aplicables, la

DAPDyA estara facultada para facultar a costa del propio usuario las obras, reparaciones y
i que haya d

Articulo 1100.- Al Infractor que, dentro del periodo de un afio, reincida la misma falta se le aplicara el

doble de la sancién que corresponda a la “ultima multa impuesta.

Articulo 1110.- Al que la las disposici en este reg| con la
facultad de comp ion y ion de las i i [ icas, impida u lice la
inspeccion o visita, se le i en los i previ por el Cadigo
financiero del Estado de México, y sus corelativos en el Codigo Fiscal de la Federacion, y la ley de
Salud del Estado de México.

Articulo 1120.- Se sanclonara con multa de tres dias de salario minimo diario general vigente en el
Estado de México, a quien incumpla en lo dispuesto en el Articulo 34.
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Articulo 1130.- Se sancionara con multa de 30 dias de salario minimo diario general vigente en el
Estado de México, a quien infrinja lo dispuesto en los articulos 27, 32, 55, 65, 98, 100.

Articulo 1140.- Se sancionara con multa de hasta 20 dias de salario minimo diario general vigente en
el Estado de México, a los propietarios o poseedores de predios o casas habitacién, cuando los
albafiales, red de alcantarillado o drenaje queden destruidos o deteriorado por imprudencia o culpa

del propio usuario.

Arﬁcuio 1150.- La el joro o la destruccion de la red de drenaje y alcantarillado por
aguas residuales p! de industriales que den los niveles

por las N Técnicas Ecologi se sanci en los términos de la Ley Ecologi

Articulo 1160.- La modificacion o manlpulack)n a los ramales de las tuberias de distribudén de agua
potable, asi como la en los i del Cadigo Fir i
del Estado de México.

Articulo 1170 La DAPDyA en su mlidad de autoridad sanitaria hidrica de Tepetlixpa Estado de
México a qui incurran en i a este regl toy ala ley
de salud para el Estado de México, que produzcan o puedan producir dafios en la salud de las

li multas, medid: de premio y de rid; pladas en la ley de Salud del

p y apl
Estado de México.

Articulo 1180.- La imposicion y de las i no eximira al infractor de la obligacion
de corregir las i idades que hayan lituido la ion. En caso de no hacerlo el usuario, lo
haréa la DAPDyA a su cargo. Cuando con la infraccion a las di

del p
se presuma la omision de un delito se consideraran los hechos al Ministerio Publ;co

Articulo 1190.- Atendiendo a la gravedad de la infraccion, a que se ponga en peligro la salud o se
corra el riesgo de dafios graves a los sistemas de agua, drenaje, alcantarillado o acuiferos, asi como
cuando no se corrija la falta después de aplicar la multa por rsincldencua, la DAPDyA procesara la
clausula temporal o definitiva, parcial o total del predio, 10 giro mercantil
o industrial de que se trate.

CAPfTULO Il
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Articulo 1200.~ los actos y i i i por las des de la DAPDyA
podran ser impug por los particul diante la icion del recurso de inconformidad.
Articulo 1210.- El recurso de lnmnfcnmldad tandm por objoto tendra por objeto que la auditad que
dicto la la

pug q

Articulo 1220.- El recurso de inconformidad se interpondré por escrito ante la misma autoridad
emisora, dentro de los quince dias siguientes a la nofificacion del acto o resolucién administrativa
y se en los mismos términos que contra resoluciones emitidas por las

ridades fiscales, lo di el Codigo Financiero del Estado de México.

Articulo 1230.- El recurrente podra solicitar la suspension de la ejecucion del acto o rssolucbn que
se reclame, la cual sera coneedida slempra que, a juicio de la no sea en de la

tortividad

ose de orden publico. Cuando con la suspension se puedan
causar dafios o perjuicios a la DAPDyA o a terceros, solo se concedera si el recurrente otorga ante la
tesoreria alguna de las garantias a que se refiere el Codigo Fiscal de la Federacion.

El monto de g: ia sera el i para la 1 del dafio o garantizar los perjuicios
que pudleran causar y sera fijada por la autoridad de la que Mya emanado el acto.

Articulo 1240 .- La autoridad que conozca el recurso dictara la resolucién que s
fundada y motivada en un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de prosomaddn del
recurso. Titulo De los Trabaj de la D 6n del Agua Y sus Colaboradores Capitulo |

De los Trabajadores de la direccion
Articulo 1250.- La direccion se compone por:

|.  Director: Se encarga de dirigir los trabajos y destinos de la direccion de Agua Potable, ademas
de hacer cumplir oste reglamento y eumpllr con lo dispuesto en el.

Il.  Auxiliar A: E: de y crear la logistica de todos las operaciones
e inmuebles que hay en la direccion, de p y des para la
DAPDyA, el control de personal y administrador da oﬁuna cuandu el director se encuentra
ausente.

.  Auxiliar B: Encargado de realizar las iones en el plo de Tepetlixpa y dinar la
entmqa de pipas de apoyo del ashdo de México y Municipio.

V. de la red de agua potable y el sistema de tandeos
da agua potable munldpal

V. Ayudantes Generales: Personal de apoyo de la direccion de agua potable, tienen como labor
ayudar en todas Ias éreas donde sea requeridos.

VI. Garcero: Resp de la i6n de las valvulas que hay en garza y la entrega de agua a

las pipas.
VIl.  Operador de Pipa: Rusponsable de |a operacion de las plpaﬂ. emzrgam de Ia distribucion de

agua por medio de vehi a su cargo; de este.

VIIl.  Secretaria: Persona encargada de recibir a los contribuyentes den Ia direccion de agua potable,
ademas de redactar oficios para la misma.
IX. Administradora de Padron de Usuarios (Contadora): Persona que administra el padron de

usuarios de |a direccién y er da de realizar que requi el pago
de algln costo.

Los puestos anteriormente dos no estan de jerarqui

Articulo 1260.- Todas las funci y i que apli a los mi de la dii ion seran
complementados en el manual de operaci Capitulo 1l D ho de Agua en Garza y Transporte

Motorizado de Agua

Articulo 1270.- La entrega de agua en garza se aplica conforme a los expresado anteriormente en
este Reglamento, y las leyes vigentes Federales y Estatales.

Articulo 1280.- El costo por cargar en las garzas mur les sera de conformidad a lo blecido al
Cédigo Financiero del Estado de México.

Articulo 1290 - La operacién de pipas y garzas sera regulada en el manual de operaciones.

TRANSITORIOS
PRI!ERO Publlquesn el pr Regl to de la D ion de Agua Potable, Drenaje y
en la Gaceta Municipal dsi Munidplo de Tepetlixpa Estado de México, en el Periddico
Oficial, Gaceta del Gobi yonlol dos del
SEGUNDO. La presente reforma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal.
TERCERO. Quedan derogadas todas hs disp de orden municipal que se opongan o ‘
597 97 501 50
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DOY FE

E1 C. Abelardo Rodriguez Garcia
Presidente Municipal Constitucional Del Municipio De Tepetiixpa, Estado De México.

VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA. C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA.
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|

|
| \ !
\J I

CONSTITUCIONAL \
LIC. MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO
TITULAR DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA Y CONSULTIVA,

[
|
|

PUNTO NUMERO NUEVE. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD. El presente punto se fundamenta en lo
dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30,
31 fraccion | 'y 86 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccion Il y 44 del
Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, y
demas disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dicho manual fue previamente
analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno de las areas correspondientes. -------------
DISCUSION
En uso de la voz, la C. Martha Arenas Altamirano, Sexta Regidora, solicita se le proporcione la agenda y
concentrado del manual de Organizacion y reglamento. La secretaria procede a entregar a la Regidora la
informacion solicitada.

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE
ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD
TEPETLIXPA 2025-2027

oH. C de Tepetl
2025-2027.

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad.
Av. Morelos No. 10, Tepetlixpa, México.
Palacio Municipal.

Teléfonos: (01 507) 97 5 13 54

Celular: (55) 78492879

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad
Marzo 2026
impreso y hecho en Tepetiixpa, México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito

correspondiente a la fuente.

INDICE

Objetivo :

el 5.

D

47, 597975015
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx ]

% Av. Morelos No. 10,
SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México
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AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

* IPH Justicia Civica .
* IPHHechos Delictivos ..o 16

E Regi de adich
Validacién

Con la finalidad de brindar un servicio profesional, eficiente y de calidad, la Direccion de Seguridad Publica

y Vialidad, d lla las politicas pt para dar a conocer el procedimiento que rige el
actuar de los elementos de seguridad publica en cuanto a la atencion que se brinda a la ciudadania, que
slempre se regira bajo los principios de leg: bjetividad, efi , P h dez, asi
como por la perspectiva de género, el amor a la patria, el fe perativo, la p on de la
persona, su dignidad y respeto a los derechos humanos.

El Presente Manual de P dimi de la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad, busca dejar las
bases en la institucion para conocer paso a paso el actuar de sus integrantes, conocer el actuar de nuestra
funcién que permite resp los debidos pi a fin de salvaguardar la vida, las libertades, los
d hos, la i ridad y el patri io de las asi como contribuir a la g on y preservacion
del orden publico y la paz social.

PROCEDIMIENTO I:

ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO:
Salvag la vida, las , los derechos, la it i y el patri io de las p ; asi como
contribuir a la generacion y preservacion del orden publico y la paz social, y comprende la prevencion
especial y general de los delitos, a través de la atencion ciudadana que brinda esta direccién de Seguridad
Pablica.
REFERENCIAS.
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 21 Fraccion Novena, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Nacién el 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 1, 2, 4 y 5; Diario Oficial de la
Federacién, 30 de noviembre de 2010, y sus reformas y adiciones.
= Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 1, 2, 2 bis, 3 y 100; Periédico Oficial “Gaceta del
Gobiemo” el 19 de octubre de 2011. y sus reformas y adiciones. }
= Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios. Articulo 60, 61, 62, 63, 64, 65 Periodico i
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023. y sus reformas y adiciones.
« Bando Municipal de Tepetiixpa 2026, Articulos 247, 248, 249, 250, 251, 252, 253, y 254, Gaceta
Municipal No. 6, 05 de febrero 2026. *
DEFINICIONES. \ !
Emergencia: Situacion de peligro o desastre que requiere una accion inmediata.
Solicitud: Pretender, pedir o buscar algo con diligencia y cuidado.
on: Acoger fa bl ite, o satisf: un deseo, ruego o mandato.
ia: Cualidad y d ho de ciudadano; Conjunto de ciudadanos de un pueblo o nacion. 1
Faltas A son il tipuladas en el Bando de Policia y Gobiemno de Tepetlixpa,
Estado de México, asi como el la Ley de Justicia Civica del Estado de México.
Delitos del Fuero Comdn: son llos que afectan di alas en lo individual.
Delitos del Fuero Federal: son aquellos que atentan contra la seguridad de la nacién, la traicién a la
patria, el terrorismo, los genocidios y otros delitos en contra de la humanidad.
INSUMOS.
« Boleta De Arresto Por Faita Administrativa L]
* Informe Policial Homologado 1
o Informe Policial Homologado JUSTICIA CIVICA
o Informe Policial Homologado PROBABLE HECHO DELICTIVO.
RESULTADOS.
A través de la atencion ci se dra un ipio mas seguro, con ciudadanos con -
responsabilidad social que permita la obtencion de mas y mej que benefician en mas y
mejores resultados.
| S |
NO.[UNIDAD ADMINISTRATIVA | INTERACCION
Autoridad municipal encargada de
i faltas ini i y
1 | Juzgado Civico conflictos comunitarios de manera
rapida y transparente, promoviendo la
sana convivencia
P%h’lc&
» La atencion ciudadana debera partir de una denuncia, queja, reporte, y/o solicitud de apoyo que
sea relacionada en materia de seguridad publica.
* Debera apeg a ho, que atenten contra la vida, la integridad y el bienestar
ciudadano.
* Que vulnere la tranquilidad, el orden puiblico y la paz social.
« P iar el hecho i diato y/o F¥k dela ision de una falta administrativa.
* Pi iar el hecho i ylo Fi ia de un hecho delicti

597 97 5 15 61
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)
Municipio con historia y responsabilidad\social”
DES. OLLO
3 SE REALIZA LA RECUPERACION DE INFORMACION PARA LA
: CANALIZACION DE LA SOLICTTUD DE INFORMACION.
: SE COMPARTE LA INFORMACION CON LA UNIDAD OPERATIVA DE
: 2 RATHO ORRIATION, ACUERDO AL SECTOR QUE CORRESPONDA Y PARA SU PRONTA ATENCION.
'3 | UNIDAD OPERATIVA YiO SE ATIENDE LA SOLICTTUD DE APOYO, HACIENDO CONTACTO DIRECTO
4 POLICIA MUNICIPAL CON LA PERSONA QUE LO SOLICITA
iy UNIDAD Y/O POLICIA EL ELEMENTO NEUTRALIZA EL CONFLICTO Y/O SITUACION,
a MUNICIPAL

CONCLUYENDO EL APOYO.
1
| B » SE CANALIZA DE MANERA INMEDIATA AL JUZGADO CIVICO, PARA QUE SE
3 mmg;xum REALICE SU PROCESO ADMINISTRATIVO Y SE CALIFIQUE LA FALTA
N ADMINISTRATIVA. .

oy S " GENERA LA SANCION, ARRESTO POR 36 HORAS, LABOR SOCIAL O MULTA
- RIZEAPOELOS CORRESPONDIENTE A LA FALTA.

SE REALIZA EL TRASLADADO INMEDIATO A LA FISCALIA

7 | uNADYVOPOLICIA CORRESPONDIENTE DEL O LOS P
MUNICIPAL
i FISCAL{A GENERAL DE GENERA LA CARPETA DE INVESTIGACION PARA DETERMINAR SU
o JUSTICIA DEL ESTADO DE SITUACION JURIDICA.
7| MEXICOFISCALIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

DIAG! ACION

SIMBOLO SIGNIFICADO

‘[ - INDICA EL INICIO O TERMINO DEL FLUJO.
|

INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJO

INDICA LA ACTIVIDAD QUE SE LLEVA A CABO

PROCESO

- INDICA EL DOCUMENTO QUE SE GENERA DEL
—

INDICA LA LINEA DE FLUJO DEL PROCESO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* BOLETA DE ARRESTO POR FALTA ADMINISTRATIVA

\
§
i

%
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AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

ANEXO A. DETENCION(ES)

T Procedencia.
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e S T
U
Pamscuiar] | Tranapone pitsico ] coms []
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W
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\
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(e a focha 5 2n hove on e 30 78t o1 ot
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ANEXO C. INSPECCION DE VENICULO
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El original del Manual de P
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Las copias estan distribuidas en las siguientes di
1__| Presidencia

2 | Secretaria del H. Ayuntamiento
3 Direccién General de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y

ientos se encuentra en la Direccion de
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VALIDACION
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

UC. EN C.P. Y A.P. FELIPE LARA

C. ULISES GILBERTO COUN CORTES.

VALLADARES. DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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PRESENTACION.
En Meéxico, el municipio constituye la base de la division territorial y de la organizacion politica y
admir iva de las entidades federati En el caso de la Ciudad de México lo constituyen las
demarcaciones teritoriales (alcaldias). En el caso particular del Estado de México, el municipio
representa la unidad politico-administrativa basica con un i propio rep do por el
ayuntamiento.
El municiplo tiene a su cargo la prestacion de los servicios publicos sefialados en la fraccién tercera del
articulo 115, de la Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (entre ellos la Seguridad
Publica), en los términos del articulo 21 de la misma Constitucion.
El Presi icipal es el resp ble directo de la ion publica y el gado de velar por
la correcta prestacién de los servicios pu para el P de sus funck el p
municipal se auxiliara de los demas integrantes del Ay iento y isi que la ley, asi
como de otros drganos de la admini ion pablica icipal; estos drganos incluyen a los érganos

dos, las xili y los funcionarios y empleados que integran la administracion
publica municipal.
Sus funci incluyen, prop: y ejecutar planes y prog para la p ion de estos servicios,
p el d llo y fortal i institucional de la ion publica ipal did

como el conjunto de acciones sisteméticas que tienen por objetivo hacer mas eficiente la administracion
publica municipal.

En ese sentido, se actualiza el Manual de Org ion de la Direccion de idad Publica y Vialidad
del ipio de Tepetiixpa Admi ion 2025-2027,

con la i de proporcionar una visién j y precisa de las atribuci del area, deslind
responsabilidades, evitar duplicidad de funci isi dyuvar a la ejecucion correcta
de las tareas asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

Por otro lado, el presente documento busca orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas actividades del area va, prop el mejor ap i

de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el pefio de las actividades cotidianas de los
servidores publicos en un marco de disciplina.

El presente Manual esta estructurado en nueve apartados en los cuales se expone de manera clara y *
organizada informacion del area los cuales se ionan a \: el capitulo uno, tes,

en este capitulo se registra una resefia sobre su evolucion en la estructura orgénica de la administracion
municipal; en el capitulo dos se localiza el marco juridico administrativo, en el que se establecen los
principios y estructuras legales que rigen el actuar de la Unidad administrativa, en el capitulo tres se

gl las atrib is que se desprenden del marco juridico administrativo y rigen el actuar
del area ; enel cuatro se tra su estructura organica, en ella se describen el
conjunto formal de los dep. que 1 el area definiendo sus niveles jerarquicos; el
organigrama lo observamos en el capitulo quinto, en este ap se repr grafi la
estructura del area, do las relaci jerarqui y las inter i entre los diferentes

departamentos y/o puestos de trabajo del 4rea; en el capitulo sexto se muestran los objetivos y
funciones, mismos que se refieren a una d i6n concisa del proposit 1 del area, en este
apartado se describe lo que hace, para quién lo hace y por qué existe; p i en el capi
¢ el del area, en este apartado se enlistan los
nombres de los servidores publicos con niveles de mandos medios y superiores, lo cual nos permite
observar el cargo en orden jerarquico cor P y rep en la estructura del area; en el
pitulo octavo se la hoja de ), en esta se p en orden jerarq las firmas de
autorizacién del Manual de Organizacién, iniciando con la firma del Presidente Municipal, la Secretaria
del Ayuntamiento, el titular de la dependencia administrativa y el titular del 4rea encargada de revisar el
debido plimi de la dologia en la elaboracion del Manual de Organizacio te;
por ultimo en el capitulo noveno se ubica la hoja de actualizacion, en ella se regi 1 los. i
realizados a dicho Manual, asegurando que la informacién se mantenga actualizada y relevante.
Es necesario mencionar que su contenido quedaré sujeto a cambios en el caso en que la estructura
organica de la administracion plblica municipal se modifique, a fin de que siga siendo un instrumento
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|. ANTECEDENTES.

Como antecedente existe que en 1826 se cred un cuerpo de policia icipal inado "Celad
Publicos”, integrados por hombres a pie y caballo que dio origen a los batallones de policia, quienes
resguardarian la Seguridad Publica, asi como la Vigilancia del transito de carruajes y el auxilio de la

poblacion.

Asi mismo, en el afio 1935, se tiene registrado en el icipio de Tepetlixpa el primer cuerpo organizado
de policia, atendiendo la necesidad de servicios de vigilancia de la poblacion.

En el periodo administrativo 2016-2018, la i de la D ion cambio de Direccion de

Seguridad Publica y Transito a Direccion de Seguridad Publica y Vialidad.

Anteriormente la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad, tenia dos areas conformadas en Direccion
Operativa y Direccion A inistrativa a cargo de la Secretaria Técnica de Seguridad Publica, y
actualmente ésta Ultima es ahora ha Adaquirido la denominacién de Direccién, ambas Direcciones trabajan
en conjunto para el bien comun que es el bienestar de la ciudadania.

En el periodo administrativo 2019-2021, en su estructura organica se sigue do a la Direccion
de Seguridad Publica y Vialidad.

En el periodo administrativo 2022-2024 y el actual periodo 2025-2027, en su estructura orgénica se sigue
contemplando a la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad, para cumplir con la tarea de salvaguardar

\a vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de los ciudadanos del ipi
o te, de rdo a las idades que surgen de los p tos de la ciudadania en cuanto
a ridad y star, surge el idad de crear coordinaci dependientes de la Direccion de

Seguridad Publica y Vialidad, que se enfocan en la atencion directa a la problematica como lo es la
Violencia de Género y que su atencién ha venido revolucionando las instituciones de seguridad publica,
iénds gados a capacitarse en la materia y crear unidades enfocadas al tema para sus correcta

atencién, por otro lado la busqueda de personas desaparecidas también es un fenomeno que se presenta

recurrentemente, la cual también requiere de atencion esp y

4o

que se de

localizar a las personas que por alguna circunstancia pierdan su nucleo familiar.
II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobiemo” el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de Noviembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO. Toluca de Lerdo, 19 de Octubre del 2011, y sus
reformas y adiciones.

LEY DE JUSTICIA CiVICA DEL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA Y DEMAS
EN LA MATERIA. Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

LEY GENERAL EN MATERIA DE DESAPARICION FORZADA DE PERSONAS, DESAPARICION
COMETIDA POR PARTICULARES Y DEL SISTEMA NACIONAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS.
Diario Oficial de la F ion el 17 de noviembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES. Diario Oficial de la Federacién, 05 de
Marzo 2014, y sus reformas y adiciones.

CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiemo” el 20 de marzo
de 2000, y sus reformas y adiciones.

BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2026. Gaceta icipal Organo ivo Oficial del
Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa 05 de febrero de 2026.

Iil.- ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANOS
TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS
(..

Articulo 21. La investigacion de los delitos corresponde al Ministerio Publico, a la secretaria del ramo de
seguridad publica del Ejecutivo Federal, a la Guardia Nacional y a las policias, en el ambito de su

petencia, las cuales an bajo la juccion y mando de aquél en el ejercicio de esta funcion.
(.)
Parrafo 8
'Lamwidadpdb"caeaummncléndelEmdoacamodela. 6n, las y fos
Municipios, cuyos fines son la vida, las Ia integridad y el patrimonio de las p de
conformidad con io dispuesto en el articulo 4o. de esta C itucion que g iza los deberes de

proteccién del Estado con las mujeres, adolescentes, nifias y nifios; asi como contribuir & la generacion y
pmmidndﬂuﬂ-npawcoytapamid, de conformidad con lo previsto en esta Constitucion y las leyes en

la materia. La seguridad pablica comp. la pr i ios p ién de los delitos, as como fa

sancion de las i en los de la ley, en las respectivas competencias que esta

C i6n sefiala. La on de las de pabﬁcaseraairtporlosprmdpiosduhgwdad,

jetividad, iencia, pr i y de: aslcomopalapenpewvadegén«oyelre:pemabs
en esta C ion."

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
DEL PODER EJECUTIVO
SECCION PRIMERA

R
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DEL GOBERNADOR DEL ESTADO
SECCION TERCERA
DEL MINISTERIO PUBLICO Y DE LA SEGURIDAD PUBLICA
()
Articulo 86 Bis.- La Seguridad Publica es una funcién del Estado a cargo de la Federacion, las entidades

fe ivas y los mt jos, en sus respecti bitos de petencia, cuyos fines son salvaguardar
\a vida, los derechos, las des, la integridad y el p io de las p de ¢ dad con lo
dispuesto en el articulo 50. de esta Constitucién que g iza los del dos de p! ién del

Estado con las mujeres, adolescentes, nifias y nifios; asi como contribuir a la generacion y preservacion
del orden publico y la paz social, de conformidad con lo previsto en esta Constitucién y las leyes en la

materia. La seguridad publica prende la p ion, | tigacion y p ion de los delitos, la
supervision de la prision p tiva y ejecucién de demas, de la cién soclal de las
personas sentenciadas, asi como la sancion de las en de ley.

()
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO ¥
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
CAPITULO SEPTIMO
De los Servicios Publicos

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la pi 161 Xp i0! ién y
conservacion de los servicios publi les, cor and enunciativa y no limitativamente, los
siguientes:

1. Agua potable, fllad iento y aguas !
Il. Alumbrado publico;

ion final de los residuos sdlidos

1. Limpia, leccion, segregada, traslado, jento y disp
iend: prend i para la identificacion y prevencion de la creacion de nuevos
tiraderos a cielo abierto o sitios de disposicion 4 tina de residuos de cualquier indole.

En la recoleccion segregada, con la finalidad de fomentar la economia circular y promover fa valorizacion
de los residuos sélidos urbanos, se observara |a siguiente dasificacion:

a) Orgénicos

b) Inorgénicos

IV. Mercados y centrales de abasto;
V. Panteones;

VI. Rastro;

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;

VIIl. Seguridad piblica y trd

P

1X. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés social;

X. Asistencia social en el ambito de su P 4 ion para el d lio integral de la mujer y
grupos vulnerables, para lograr su incorporacion plena y activa en todos los ambitos;

XI. De empleo.

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

TITULO PRIMERO
BASES Y DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

nacional. Tiene por objeto regular la integracién, organizacion y el funcionamiento del Sistema Nacional
instituciones de los tres érdenes de g que lo de idad con lo disp en el
federativas y los municipios, cuyos fines son salvaguardar la vida, los derechos, la integridad y el

de Seguridad Publica, asi como |a distribucion de ias, la 36n y coop i6n entre las
patrimonio de las personas, asi como preservar las libertades, el orden publico y la paz social, en el

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, interés social y observancia general en todo el territorio ;
articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2. La seguridad publica es una funcion del Estado a cargo de la Federacion, las entidades

ambito de las respecti idas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos

de la pr i0 gacion y per: cién de los delitos, la reinsercion social de

las personas sentenciadas, asi como la sancion de las infracciones administrativas, en términos de esta
Ley.

LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DE LA SEGURIDAD PUBLICA Y SUS FINES

()
Articulo 4.- La funcion de seguridad pablica se lizara, en los ambitos de p ia, por
conducto de las Instituciones Policiales y de Procuracién de Justicia, de los responsables de la prision
preventiva y ejecucion de sentencias, de las autoridades competentes en materia de justicia para

tes, de las i i das de aplicar las infracciones administrativas, y de las demas
autoridades que en razon de sus i deban ibuir directa o al objeto de esta
Ley.
Articulo 5.- El Sistema Estatal de Seguridad Publica contara para su funcionamiento y operacion con las
i ias, instry politicas, acci y servicios previstos en la p te Ley, tendientes a cumplir

los fines de la seguridad publica, y contrib ir al buen funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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Articulo 5.- El Sistema Estatal de Seguridad Publica contara para su funcionamiento y operacion con las
ir ias, in: wtos, politicas, acci y servicios previ enlap te Ley, a cumplir
los fines de la seguridad publica, y contribuir al buen del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Articulo 7.- El Estado y los Municipios realizaran analisis de los factores de riesgo que propician la
delincuencia de manera regional y general, y desarrollaran politicas publicas eficaces, progresivas y
proactivas en materia de prevencion social del delito con caracter integral, sobre las causas que generan

la comisién de delitos y duct: tisociales, asi como prog y i para fomentar en la
sociedad valores culturales y civicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccién de las
victimas; las cuales deberan ser medibles a corto, mediano y largo plazo para verificar su efectividad.

{) \
TITULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y SUS
ATRIBUCIONES

CAPITULO SEXTO
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

Articulo 19. Son autoridades municipales en materia de seguridad publica:

1. Los ayuntamientos;

Il. Los presidentes municipales;

1. Los de seguridad publica cipal; y

IV. Los integrantes de las i i p les en ejercicio de su funcion.

Articulo 20.- Son i de los ay i en materia de seguridad publica:

1. Expedir las disp es i i pondientes a la Seguridad Publica preventiva en el

ambito de su competencia;

Il. Gestionar y realizar el Prog! Municipal de ridad Pablica Preventiva en congruencia con el

respectivo Programa Estatal; asi como el prog icipal de pl ion social de la vi iayla

ia, con p paci6 5

il. Aprobar convenios de coordinacién en materia de seguridad piblica con otros Municipios de la entidad

y de ion y de én de func con el Estado, previa la observancia de las formalidades

que los tos aplicables;

IV. Aprobar el de la p muhldeIaDkeedbﬂdeSengadPﬂbﬁuMunldpslodeh

persona servidora plblica que realice esta funcion; vigilando que su formacion académica y profesional

sea a los requisit dos en la presente ley;

V. Vigilar pt eld llo y cump del servicio de seguridad publica;

VI. Implementar la carrera policial;

VII. En el ambito de sus atribuciones, pedir a los ietarios o p d que soliciten una licencia de
osu idacion de los giros que imp ividades de p que por

sus caracteristicas motiy dos indices de afl ia de p transito de vehiculos o manejo de

efectivo y de valores, ten con s de video vigi ia op! rales en sus enel
entendido de que la caplacion de imagenes y sonido podran ser utilizados con fines de seguridad publica
en la entidad, asi como establecer politicas para tar i coordinadas entre el ambito

publico y privado con el objeto de prevenir actos delictivos;
Viil. En el ambito de sus atribuciones llevar registro de los establecimientos cuyo giro sea la fabricacion
y co ializacion de unil e insignias de las instituciones de seguridad publica, remitiendo la

% ;
informacion que corresponda a la Secretaria; y
IX. Las demas que les sefialen ésta u otras leyes de la materia
Articulo 21.- Son i de los Presi Municipal

I. Ejercer el mando directo de los integrantes de las instituciones policiales a su cargo, salvo en los
supuestos establecidos en esta Ley, en los términos de la Constitucion Federal y la Constitucion Estatal,
afin de salvaguardar la integridad fisica y los derechos de las personas, asi como preservar las libertades,
el orden y la paz publicos;

I, Verificar que toda la informacion g da por las instituci iciales a su cargo, sea remitida de

manera inmediata al Sistema Estatal;

1ll. Proponer y aplicar politicas y prog de i6 icipal en materia de seguridad publica;
IV. Aplicar las directrices que dentro de su competencia se sefialen en el marco de los Sistemas Estatal
y Nacional en materia de Seguridad Publica;

V. Coady en la coor 6n de las o los tos de las instituci p a su cargo con
Instituci de Seguridad Publica federales, de las dades fé tiy ipios y idias de la
Ciudad de México, en el llo de operati juntos, para el cumplimiento de los dos del
Consejo Estatal, de los Consejos Intermunicipales y del Consejo Municipal, asi como en la ejecucién de
otras acciones en la materia;

VI. Supervisar la de los integ de las instituciones les a su cargo, en la investigacion
de delitos, bajo el mando y conduccion del ministerio publico;

VII. Proponer al ayuntamiento una tema para nombrar a la persona titular de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal, previa opinion no vinculante de la Secretaria;

Vill. P el y to de las dep: gadas de la seguridad publica

municipal;

IX. Proponer politicas publicas en materia de seguridad publica;

X. Disefiar prog dientes a la p ion de los delitos y colaborar con las autoridades
tes a ej los diversos p i

P jer

XI. Promover el desarolio policial de los integrantes de las instituciones policiales; XIl. Realizar las

gesti rias para la elaboracion del Prog; icipal de Seguridad Publica, a fin de
a cor ion de la d estatal P te, el cual debera ser congruente con el

Programa Estatal;

X ribir convenios de cién de funciones en materia de seguridad publica con el Estado, cuando

N ridi

asi lo requi de c dad con las disp 1es p

XIV. Aplicar y vigilar el cumpiimiento de esta Ley, reglamentos, convenios, y demas disposiciones en
materia de seguridad publica;

XV. Promover la participacion de la comunidad en materia de seguridad publica, en el ambito de sus
atribuciones;

XVI. Fortalecer los sistemas de seguridad social de los integ: tes de las instil policiales a su
cargo, asi como de sus familias y dependientes;

XVIl. P la ion, a izacion y ion de los ir tes de las

poiialaleﬁanucargo.r fi al Prog Rector de P izacion a nivel jonal;
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XVIII, Verificar que los integrantes de las instituci policiales a su cargo se sometan a las evaluaciones
de control de confianza y cuenten con el Certificado Unico Policial, de idad con las disposici
legales aplicables;

XIX. Solicitar al Centro las evaluaciones de control de confianza para el ingreso, promocion y permanencia
de los tes de las instituciones policiales a su cargo;

XX. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia, la ion del p en contra de los
integrantes de las instituciones policiales a su cargo que no haya p! do o aprobado las i

de control de confianza;

XX|. Vigilar la separacion impuesta con motivo de la lucion \diente emitida por la Comisié
de Honor y Justicia, a los integrant de las instituci policial a su cargo que no hayan aprobado

las evaluaciones de control de confianza;
XXII. ibi ios de inacién en materia de seguridad publica con otros Municipios del
Estado o de otras entidades federativas, para cumplir con los fines de la seguridad publica, de

idad con las disp es |t plicabl XXIll. Canalizar las ias de hechos
p it stitutivos de delito, te al ministerio publico;

XXIV. Establecer las instancias de coordinacién para la integracion y funcionamiento del Sistema
Nacional y del Sistema Estatal;

XXV. Participar en la C ia Nacional de Seguridad Publica Municipal, en caso de ser designado
por el Consejo Estatal de Seguridad Publica;

XXVI. Ejecutar, en el ambito de su tencia, los d dos en el Consejo Nacional o en la
Conferencia Nacional de Seguridad Publica Municipal; y XXVIl. Satisfacer oportunamente los
requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria, para el registro y actualizacion de la licencia
coledivaparnhpoﬂadéndcamsdemagodﬁos g de las instituci policiales a su cargo;
XXVIII. Las demas que le confieran la Constitucion Federal, la Constitucion Estatal, y General, esta Ley
y los dems or ientos juridicos aplicabl

Articulo 22. Son atribuciones del Director de Seguridad Publica Municipal:

I. Participar en la elaboracion del Programa Municipal de Seguridad Publica y del Programa
Municipal de Prevencion Social de la Viol ia y la Deli cia con Par ion Ciudadana.

Il. Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal.

. Aplicar las directri que a sus atribuc P dicten las autoridades
tentes para la pi ion del servicio, i i iento, ividad técnica y
del cuerpo preventivo de seguridad publica.

IV. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policia preventiva.

V. Contar o:)n las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones de seguridad plblica
municipal;

W.Prmwlacapaciudonmywmdehsom delasi p a su cargo.

V. Informar a las idad petentes sobre los i de altas y bajas de los miembros del cuerpo
preventivo de seguridad publica icipal, asi como de sus ici y equipo.

Viil. D iar op te ante las a petentes el o robo de ar asu
cargo para los efectos legales correspondientes.

itaad

IX. Proporci ala ria los que le sean

X. Auxiliar a las autoridades federales y de otras entidades federativas cuando sea requerido para

=) §
. al f dente o Presidenta Municipal de los resultados y procesos de verificacion y
evaluaciones de confianza a los que se sometan los integrantes de las instituciones policiales a su
cargo, ¥
XIl. Las demas que les confieran otras leyes.
Anicdozzais.Pamowpare(camodeDMofde ridad Publica Municipal o su equivalente, se
2 los requisitos siguiente
I. Ser ciudadano o cludadana del Estado de México, p vecino del en pleno goce de e
sus derechos civiles y politicos;
I. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempefiar cargo, empleo, 0 comision publica;
1. No haber sido condenado o condenada por delito doloso que amerite pena privativa de libertad:
IV. Tener titulo de Licenciatura, y contar con certificacion o especializacién como mando en seguridad publica
pedida por fa L idad q de Seguridad, y contar con exp! ia minima de un afio en la
materia.
2 | E

\'A y aprobar las i de certi y control de por el Centro de
Control de Confianza del Estado de México, para el fio del cargo de titulares de
la Direccion de Seguridad Publica Municipal, para su ingreso y permanencia.

Para ocupar el cargo de mandos medios de jerarquia inmediata inferior a la persona titular de la Direccion

de Seg d Publica ipal 0 eq te, se debera cumplir con | qui previstos en el p
articulo, asi como solicitar y conocer, de manera previa a su i Ia opinién no dela

Secretaria.

LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO QUINTO
DISPOSICIONES COMUNES A LOS INTEGRANTES DE LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD
PUBLICA
CAPITULO PRIMERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 100.

« a) Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan sido victimas u
ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos. Su actuacion serd
congruente, oportuna y proporcional al hecho, de conformidad con el marco juridico aplicable en
la materia;

e b)Hacerla de p: y el aseg 'to de bienes que se encuentren relacionados
con los hechos probablemente constitutivos de delito en los supuestos que la Constitucién Federal
y las leyes determinan;

« c)Inscribir de inmediato la detencion que realice en el Registro Administrativo de Detenciones, asi
como remitir sin demora al ido y los instn objetos o p del delito asegurados
y por jer medio la ion al Publico;

« d) Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que
realice;

« e) Reunir la informacién que pueda ser util para acreditar el hecho delictivo y la autoria o
participacién del imputado, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico;

« f)Realizar la busqueda de p no d o jadas a peticion de autoridad
competente, e informar al Ministerio Publico los resultados correspondientes;

» g) Cumplir las medidas de proteccién ordenadas por el Ministerio Publico;
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. 0—1) Rug'uardar las unldade§ de investigacion de I;:: delitos y sus alrededores;
* i) Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
* j) Obedecer las 6rdenes de los supenores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de

mando cumpliendo con todas sus oblig: ; conforme a d h

* k) Responder al superior jerarquico p sobre la ej ion de las ordenes directas
que reciba, resp o la linea de mando;

* |) Participar en operaﬂvos j con oftras corp: polici y con las unidades de la
Fiscalia para la investigacion de delitos;

* m) Mantener en buen estado el iciones y equipo que se asigne con
motivo de sus funcio haciendo uso de ellos sélo en el desempeiio del servicio y tomar
las medidas necesarias para evitar su pérdida, extravio o deterioro;

* n)Ab se de asistir unif a bares, , centros de apuestas y juegos, u otros
lugares de este tipo, salvo aquellos casos derivados del ejercicio de su labor o cuando exista
flagrancia;

* i) Hacer uso de la fuerza publica, en cumplimiento de su deber, de manera racional, congruente,
oportuna y con respeto a los derechos humanos;

* 0) Darseguimiento a los sentenciados sujetos a itutivos p o benefici lib
en apoyo de la autoridad de reil ion social, e infe a la Fiscalia cuando existan indicios de
delitos;

* p) Realizar la ) para la p de los delitos y vincular esas investigaciones con
las relativas a los delitos;

* q) Recibir las d i oni y de d i ido, alin en casos sin flagrancia, sobre
hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en términos de lo di sto por el Codigo N
de Procedimientos Penales y las demas dhpoalcbms aplicables;

* 1) Proporci ion de primer t a , ofendidos o igos del delito; para tal

efecto debera:

o | Prestar pi ién y auxilio i de cor con las
aplicables;

o ii. Garantizar que reciban ion medica y gica cuando sea r

o lii. Adoptar las que se d rias tend: a evitar que se ponga en
peligro su integridad fisica y psicologica, en el 4mbito de su competencia;

o Iv. Preservar los indicios y elementos de prueba que la victima y ofendido aporten en el
momento de la intervencion policial y remitirlos sin demora al Ministerio Publico encargado
del asunto para que éste acuerde lo conducente, y

o v. Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacion del imputado sin riesgo para ellos.

* s)Incorp la infe condt te a las bases Unicas de datos criminalisticos y de personal
del Estado, y del Nacional de Inf ion de Seguridad Publica, la informacién que
pueda ser Util en la investigacion de los delitos, y utilizar su contenido para el desempefio de sus

tribuci sin afectar el d delasp sobre sus datos personales;

* 1) Verificar la informacion que reciba sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito para,
si es constitutiva de un posible delito, remitirla al Ministerio Publico;

* u)Preservar el lugar de los hechos y la integridad de los indicios, huellas o vestigios del hecho
delictuoso, asi como los instrumentos, objetos o productos del delito, dando aviso de inmediato
al Ministerio Publico;

* V) Asentar registro de cada una de sus actuaciones, asi como llevar un control y seguimiento de
éstas

¢ w) Apoyar, y si tiene las i icipar en el p i del lugar de los hechos, en
el que debera fijar, sefialar, K tar, y entregar la evidencia fisica al \ Publico,

* x) Solicitar al Ministerio Publico que requiera a las P inf y
documentos para fines de la i i 6n, y en caso de i imi solicitar la i icion de
medidas de apremio;
que se practiquen se dejara constancia y se utmznrén como un registro de la investigacion;

¢ ab) Registrar en los sist: les toda la informacién de su actuacion o

imi para su 1, y proponer al Ministerio Publico estrategias de sistematizacion

a los criterios p o blecido por el Fiscal General y en términos de las %
\

* y) Practicar las i igaci ias que permitan aclarar los hechos y la identidad de los

imputados, informando de inmediato al Ministerio Publico para su conduccion juridica;
e Z) Emitir los inf partes policiales y demas di tos que se requi por el Ministerio

Publico para la i tigacion, con los requi de fondo y forma que establezcan las

disposiciones aplicables, para tal efecto se podrén apoyar en los conocimientos que resulten

necesarios;
+ aa)Ei i alas que pudi aportar algin dato o el para la i 6

en caso de flag o en de las De las entrevist:

de la investigacion para los casos de su competencia;

legales

disposiciones aplicables;

* ac) Realizar, a través del p | , las i de los delitos cometidos, asi
como las actuaciones que le solicite el Ministerio Publico o la autoridad jurisdiccional conforme a
las normas aplicables;

* ad) Coordinarse con el agente del Ministerio Publico que dirija la i igacion y apoyarlo siemp
que lo solicite, asi como a las diversas unidades de la Fiscalia, para el esclarecimiento de los
hechos, proteger a las victimas y apoyar en la persecucion del imputado;

* ae) Integrar grupos de ir on delictiva con el p de la Fiscalia, conforme la
instruccion superior;

« af) Dar cumphmlenla a las ordenes de aprehensi ia y pi ion, y demas

y Juris ionales de que le sean ulgnados y
* ag)Las demas que establezca esta Ley y otras disposiciones aplicables.

Articulo 103. Los servidores pablicos de las Instituciones de Seguridad Publica deberan contar, para su
ingreso y permanencia, con el Certificado y registro los cuales deberan ser inscritos en
el Registro Nacional de Personal de las Instituciones de Segundad Publica del Sistema Nacional, y en la
Base de Datos de Personal de Instituciones de Seguridad Publica del Sistema Estatal, de conformidad

con lo establecido por la Ley General, esta Ley y demas di juridicas apli Las
Instituciones de Seguridad Publica que cancelen algun Certificado, deb hacer la i0 pecti
de inmediato.
EiEstadopodré,_ porci servidosde tecci todi v‘gchnclay “"a‘, denci y
s insti s y particul

conducto de los organismos que se creen con base en las notmas legales apllcaues en su earécter de
auxiliares de la funcién de seguridad publ&z Su org i y tarifa por de
pago del servicio, se reg en las disp ini que emitan las dependencias del
Gobierno del Estado P ! a los si de control y ion a cargo de las
Instancias competentes.
El personal que integre los organi: antes referidos debera suj alas di que bl
esta Ley en materia de desarrollo policial, asi como alas luach para contar con la
certificacion respectiva.
Articulo 138.- Las unidades de policia de la 6n cientifica de los delitos se
coordinarén en los términos de la Ley de s.qoﬂdld del Estado de utxlco y demas di

parael p de sus y entre otras, las facultades
slqulcnhs
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I Recibir las denuncias sobre hechos delictuosos, solo cuando debido a las circunstancias del caso
aquéllas no puedan ser formuladas directamente ante el ministerio publico, al que deberan informar
de inmediato, asi como de las diligencias practicadas, y dejaran de actuar cuando él lo determine;

Il Verificar la informacion de las denuncias que le sean presentadas cuando éstas no sean lo
suficientemente claras o la fuente no esté identificada, e informar al ministerio publico para que,
en su caso, le dé tramite legal o la deseche de plano;

Wl Practicar las diligencias necesadu que permitan el esclarecimiento de los delitos y la identidad de

los probabl i de los del ministerio publico;
IV.  Efectuar las dotendones en Ios casos del articulo 16 de la Constitucién Federal;

V. Participar en la investigacion de los delitos, en la delondbn de y en el aseg de
bienes que el publico se ionados con los hechos delictivos,
observando las constitt y legales b

VL. Regi de i diato la d ion en inos de las disp asi como remitir
sin demona y por cualquier medio la informacién al ministerio publico; VII.

Vil.  Poner a di icion de las d sind alguna, a las p detenidas
y los bienes que se encuentren bajo su cuslodta, observando en todo momenm el cumplimiento
de los plazos tituci y legales

VIll.  Preservar el lugar de los hechos y la integridad de los indicios, huellas o vestigios del hecho
delictuoso, asi como los instrumentos, objetos o productos del delito. Las unidades de la policia
facul para el p o del lugar de los hechos, deberan fijar, sefialar, levantar, embalar
y gar la evidencia fisica al publico, conforme a las instrucciones de éste y en

de las d ici
IX. Propowalmmlatompubﬂcoquoroqubfaalaa idade: infe y doct
para fines de la investigacion, cuando se trate de aquellos que sdb pueda solicitar por conducto
de éste;

X.  Dejar constancia de cada una de sus actuaciones, asl como Ievar un control y seguimiento de
éstas. Durante el curso de la i igacion deb f sobre el desarrollo de la
misma, y rendirlos al ministerio pablico, sin perjuicio de los informes que éste le requiera;

XI.  Emitir los partes y demas que se g , con los isitos de
fondo y forma que las di ici i para tal efecto se podran apoyar en
los conocimientos que resulten necesarios;

Xil.  Proporci ion a victimas, ofendidos o igos del delito; para tal efecto debera:

a. Prestar p ion y auxilio ir de conf con las disp legales
aplicables;

b. Procurar que reciban atencion médica y psicolégica cuando sea necesaria;

¢. Adoptar las medidas que se ) rias tendientes a evitar que se ponga en
peligro su integridad fisica y psicologica, en el ambito de su competencia;

d. Preservar los indicios y elementos de prueba que la victima y ofendido aporten en el
momento de la intervencion policial y remitirlos de i diato al mini: publico gad
del asunto para que éste acuerde lo conducente;

e. Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacién del imputado sin riesgo para ellos.

Xi.  Dar cump alas6 de ap 1y demas ministeriales y jurisdiccionales
de que tenga conocimiento con momo de sus funciones;
XIV.  XIV. Las demas que le confi las di

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Seguridad Publica y Vialidad.
1.1 Subdirector operativo.

1.1.1 Jefe de Servicio.
1.1.1.1  Radio Operador.
1.1.1.2  Unidad Tactica.
1.1.1.3  Operativo.
1.1.14 Custodio.

1.1.2 Jefe de Comando
1.1.2.1  Administrativo.

1.2 6n de Gé y de P
1.21.1  Coordinacion de Policia de Género
1.21.2 Coordinacién de la Célula de Bisqueda de Personas.

1.3 Titular del Centro de Comando y Control (C2).
1.3.1 Monitorista.

V. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
| SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

M@“)Hﬁﬂﬂ” S
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VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES.

OBJETIVO

Salvaguardar la integridad fisica, derechos y patri de los del icipi el

orden publico y la paz social, mediante la prevencién de delitos e infracciones administrativas, con la

par én cludadana y la dinacian;:coniba:dif érd de gobi

FUNCIONES.

Con el objeto de g el de los p les de legalid jetividad,
i yrnspatonlos‘ hos h los integ de las

Instltuclme: de seguridad publlca tandrén de con su adscripcion a unidades de prevencion,

de ode i g los d y obligaci siguientes:

TITULAR DEL CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (C2)

OBJETIVO:

Seguimiento y Supervision del Moni de Seguridad y p de las ca de videovi i

del C2, asi como enlace municipal que beneficia la coordinacion interinstitucional en la materia.

FUNCIONES:

¢ El titular del Centro de Comando y Control (C2) debera cumplir de manera satisfactoria con las
Evaluaciones de Control y Confianza.

LISLISILISIISILSIIISISIISSLSSISISISIISI SIS IS, A A A AAAAR AN AN AN A
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¢ Desarrollar un Plan de Trabajo, enfocado a la atencion correcta de los reportes y emergencias que
se presenten en el municipio.

* Coordinar los ajos con la Direccién de seguridad Publica y Vialidad.

* Coordinar con la unidad administrativa en materia de Seguridad Publica, las altas del personal del
C2, que cumpia con el perfil para dicho puesto.

* Supervisar a los elementos que se encentren comisionados en el area del C2.

« M la infe ion obtenida a través del centro de monitoreo bajo estricto resguardo,
t: dentro de la inf 6n cor del area de idad Publica.

e Dar ion a la inf licitada por el ministerio pubico y/o autoridades encargadas
de hacer cumplir la ley.

Verificar las dici dela yt t del C2.

. una C entre las dependencias h logas, para la

de ias, reportes y situaci que se p 1enel icipio y sus aledafios.
MONITORISTA DEL C2

OBJETIVO:
Personal a cargo del monitoreo de seguridad y prevencion del centro de mando C2.
FUNCIONES:

* Aprobar las Evaluaciones de Contro! y Confianza.

* Sus funciones las desempeiiaran dentro de su jomada laboral que sera dividida en tres turnos con
horarios de 12X24 horas.

* Resg la inf i6 en el centro de monitoreo, la cual serd estrictamente
confidencial.

* Cumplir con las indicaciones establecidas por el Titular del C2.

o M un del ipio, a través de los medios tecnolégicos.

« Canalizar de manera inmediata las emergencias y/o eventos captados a través de las camaras de
videovigilancia.

* Generar los mapas de calor de incidencia delictiva originada en el municipio.
SUBDIRECTOR OPERATIVO.
OBJETIVO:
* Coordinar los trabajaos con el Director de Seguridad Publica y Vialidad, con el fin de cumplir con
las actividades y funciones del area.

FUNCIONES:

« Supervisar al pei dscrito a d Publica, i a cumplir con sus funciones
apegadas a la legalidad.

« Instruir a los elementos una disciplina, que ayude al cuerpo policial a generar un respeto mutuo,
creando un ambiente de seguridad y union.

* C it alp I, crear una ién profesional, con el fin de brindar un
servicio digno a la comunidad.

* Implementar operativos en sus diferentes con el fin de pi irla ision de delitos,
asl como preservar el orden publico y la paz social.

* Mantener comunicacion constante con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, con el
fin de tener una coordinacién.

« Crear un esquema operativo, que ayude a tener un mejor tiempo de respuesta en los auxilios que
requiera la comunidad, asi como cubrir el total de la extension ferritorial del municipio con los
i recorridos de vigilancia.

* Ejecutar las 6rdenes que reciba por parte de su superior jerdrquico siempre y cuando no sean
i contrarias a sus funciones o en contra de la ley.

T SUBDIRECCION DE GENERO, BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
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1.- COORDINACION DE LA UNIDAD DE POLICIA DE GENERO.
OBJETIVO:
Personal especializado en materia de Prevencion de la Violencia de Género, se rige bajo la Ley General

de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia y deméas en la materia, asi como aquellas que
benefician a los sect [ bles del municipio.

FUNCIONES:
« Cumplir con la certificacion necesaria para ocupar el cargo.

s Cumplir con las normas que establece la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre
de Violencia y demas en la materia.

* Prevenir, sancionar y erradicar las violendias contra las mujeres, adolescentes, nifias y nifios.

* Brindar atencién de primer a p tas vi de delitos cometidos en materia de
violencia de género.

* Canalizar de manera oportuna y a la instancia correspondiente a victimas agraviadas por delitos
en materia de violencia de genero.

* Dar d do a las medidas de ci6n instruidas por las agencias del ministerio

P p
publico y/o instituciones encargadas de hacer cumplir las normas.

« Dar seguimiento oportuno a los casos de violencia de género que se presenten en el municipio, en
caso de requerir emitir las de p para salvaguardar la Integridad de
posibles victimas.

« Cumplir con los protocolos de violencia de género, cuidar y hacer valer las garantias de las victimas
para su oportuna canalizacion.

« La veracidad de los hechos les corresponde a las autoridades, por lo que la unidad de policia de
género se ab dra a la verdad

« Conducirse siempre con diligencia y pericia evitando cualquier acto discriminatorio a la victima.

% ividad focadas a p ir la ia de género en todos los ambitos.

. una 1 interit con sus de los tres niveles de gobiermo a
fin de brindar una atencién adecuada y precisa en casos de emergencia.

II.- COORDINACION DE LA CELULA DE BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS.
OBJETIVO:

Unidad especializada en la Bu deF D idas, con el objetivo de rlas a su

nucleo familiar.

FUNCIONES:
* Cumplir con la certificacion necesaria para ocupar el cargo.

« Cumplir con las normas que establece la Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de

P D C da por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de
Personas.

« Cumplir con los p los para la Busqueda inmediata de P desaparecidas y/o no
localizadas del municipio, las solicitudes de otros ipios y del sist estatal, asi como el
nacional.

« Garantizar la proteccion integral de los de las p hasta que se

conozca su suerte o paradero.

« Brindar |a atencién, asistencia y proteccion que requiera la victima, asi como sus familiares, para
una adecuada reintegracion al nucleo familiar.

o Dar cumplimiento a los protocolos en mataria de busqueda de personas desaparecidas, a fin de
obtener resultados positivos, 6ptimos y con estricto apego a las normas.

* Generar y dar seguimiento a las Fichas de Busqueda, emitidas por el municipio y por las demas
a en la busqueda de personas.

. M una inaci institucional con sus 1 de los tres niveles de gobierno a
fin de obtener ltados positivos, que g: ice la seguridad e integridad de las p:
sp , perdidas y/o no d
. una ion con la direccion de idad Publica y Vialidad y sus demas areas,
utilizando sus recursos con la finalidad de realizar una busqued: iata en dep

reportes de desaparicion de personas.

e Canalizar a las victimas que hayan sufrido una desaparicion forzada, ante la instancia
correspondiente.

s Dar cumplimiento a las diligencias de busqueda solicitadas por el ministerio publico, autoridades
encargadas en hacer cumplir la ley asi como las que ge las ir i ish enla
materia,

« Dar seguimiento a las personas que hayan sido localizadas, canalizarlas a las unidades
admir para una ad da atencio

JEFES DE SERVICIO:
OBJETIVO:

Persona que se encuentra al mando de los elementos de cada turno. Dentro de sus funciones estan las
siguientes:

FUNCIONES:
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= C inando el 1} iy iy dar la integridad de las personas, asi como sus

bienes, mantener el orden publico y a paz social del Municipio.
= Integrar y supervisar los servicios que por necesidad requiere el municipio.

= Ejecutar las drdenes que reciba por parte del Director y de Subdirect Operativo, siempre y
cuando no sean contrarias a sus funciones.

= Mantener la Disciplina Interna del Personal a cargo.

« Llevar un registro de las actividades operativas de los que llevan a cabo los elementos.

& o n con las P es ipal les y federales, para A\
una mejor operatividad y en caso de ser requerido actividades en coordinacion.

« Implementar operativos de presencia y disuasion, con la finalidad de prevenir la comisién de los
delitos y beneficien a mantener el orden publico, asi como la paz social.

= Hacer valer el régi dit de la institucién, asi como cumplir con las sanciones de quienes
loi i P! do en todo las g: y derechos del personal.

» Las demas que las iCi legales apli

RADIO OPERADOR

OBJETIVO:

Es el elemento que se encuentra a cargo del drea de Comandancia Municipal y sus funciones son las
siguientes.

FUNCIONES:

= Recibir las llamadas de auxilio que iera la cit lia, mi que tendra que informar a su
superior jerarquico.

« Canalizar a la unidad y elementos correspondientes para atender el auxilio solicitado por la
ciudadania.

« Recibir los reportes de las unidades, asi como los servicios fijos.

= Cumplir con las indicaciones que dicte el Jefe de Tumo, asi como del Director y Subdirector
Operativo, siempre y cuando no sean contrarias a sus funciones.

« El resguard particion del asi como del equipo de trabajo de la Direccion de
Seguridad Publica y Vialidad.

* El radio operador es resp del resguardo y cuidado de aquella persona que se encuentre
detenida en el 4rea de retencién primaria.

= Llevar un registro en bitdcora de las actividades que se lleven a cabo en el turno correspondiente.

. N . R

tiempo y forma.

con las unidades y servicios, con el fin de obtener novedades en

¥

= Las demas que b 1 las di ici legales aplicabl

UNIDAD TACTICA
OBJETIVO:
Personal especializado en la intervencion policial, gada de las i de 0 que
implican riesgo, su inervencion es con el objetivo de garantizar la vida y la integridad de las personas.
FUNCIONES:

« Ejercer las competencias en la intervencion y reaccion policial, aplicando técnicas y tacticas adecuadas

para la eficiente toma de deci y ion de

« Unidad Policial especializada en la atencion de alto impacto dentro del teritorio municipal.

* Unidad de i en si i de alto riesgo que se presenten deniro de municipio.

+ Su objetivo es brindar una ion con i a prevenir la i de los delitos

de alto impacto, atencion y resguardo de las victimas.

.
« Debera ejercer una operatividad enfocada a prevenir la comision de los delitos de alto impacto, enfocandose
a ios puntos con alto incide delictivo.
« Reforzar los trabajos que desempefian las demas éreas de seguridad publica, para en casos de
intervencion.
« Crear una estrategia que vigilancia diligente y oportuna para en casos de atencion de apoyos o reaccion de
situaciones de riesgo.

en la materia y actualizar sus conocimientos en

. una cap

« Llevar a cabo un registro en bitacora personal de las actividades del servicio.
. una in 6n con la base de operaciones.
. a su superior jerarquico y al radio op de cualquier novedad rel del servicio.
597 97 5%
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materia juridica, con la finalidad de brindar un servicio profesional y con estricto apego a los derechos
humanos.
OPERATIVOS.
OBJETIVO:
Es el elemento a cargo de un inmueble o custodia que se tenga a resguardo por seguridad publica. Siendo
sus funciones las siguientes.
FUNCIONES:
« Montar vigilancia permanente durante el turno correspondiente.
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JEFE DE COMANDO.

OBJETIVO:
Personal A con funci de la Di de Seguridad Publica y Vialidad, enlace
con el Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como enlace municipal e
interinstitucional en la materia,

FUNCIONES:

* Aprobar las Evaluaciones de Control y Confianza.

« Encargado del rea de op i6n interna, asi como de la recepcién de denuncias y
canalizacion de apoyos.

« Mantener una coordinacion con las demas areas de seguridad publica para la correcta aplicacion
de sus funciones,

« Transmitir y direccionar de manera oportuna la solicitud de apoyos que remiten a la direccion de

Seguridad Publica y Vialidad.
* Enlace ini con las d ip estalas y les en materia de
seguridad publica.

* Encargado de la unidad

o Actualizar constante del registro de el a la di de seguridad publica y
vialidad.

* Supervisar los informes que emite la direccion de seguridad pablica y vialidad.
ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Elemento que se er tra en el area , el cual se d pefia las si

funciones.

\
‘ FUNCIONES:
‘ « Personal que se encuentra a cargo de la documentacion del area de seguridad publica.

« Realizar los trédmites administrativos de la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad con la estricta
supervision y autorizacion del Director.

« Tener un registro adecuado y preciso de los bienes a resguardo, equipo de trabajo y armamento
de la Direccion de Seguridad Publica.

Vii. DIRECTORIO

* Recibir los oficios, ylo solicitud ala Direccion de Seguridad Publica.
LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

~
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICA MUNICIPAL
LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR
LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA "
ING. ALF LOPEZ
TERCER REGIDOR INTERNO
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA
C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
«

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDURIA

LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

€. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.

€. ULISES GILBERTO COLIN CORTES
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Viil. VALIDACION.

‘ LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA| C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
| PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO DE
TEPETLIXPA. »
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
JUNIO 2019 CAMBIA EL NIVEL DE LA SECRETARIA TECNICA DE

SEGURIDAD PUBLICA A DIRECCION. POR TAL
MOTIVO YA NO SE REFLEJA EN ESTE MANUAL DE
ORGANIZACION
CAMBIA DE NOMBRE LA COMISION DEL POLICIA A:
DE SERVICIO FIJO A CUSTODIO

AGOSTO 2022 1.- SE CREA LA FIGURA DEL TITULAR DEL CENTRO
DE COMANDO Y CONTROL C2

2.- SE CREA LA COMISION DE MONITORISTA PARA
LAS FUNCIONES DE VIGILANCIA DEL C2.

3.- SE CREAN LAS COORDINACIONES DE A UNIDAD
DE POLICIA DE GENERO Y DE LA CELULA DE
BUSQUEDA DE PERSONAS DESPARECIDAS,
PERDIDAS Y/O NO LOCALIZADAS.

4.- SE CREA LA COMISION DE JEFE DE COMANDO,
PARA COORDINAR Los TRABAJOS
ADMINISTRATIVOS.

5.- SE CREA LA COMISION DE LA UNIDAD TACTICA
DE REACCION.

6.-LA COMISION DE ENCARGADO DE TURNO CAMBIA
A JEFE DE SERVICIOS.

MARZO 2026 - SE ACTUALIZA EL ARTICULO 22 Y 22BIS DE LAS
FUNCIONES DEL DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA.

CELULA DE BUSQUEDA DE PERSONAS.

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE

SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

TEPETLIXPA 2025-2027

MARZO 2026

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

El honorable Ay i Constitucional de Tepetlixpa, Estado de México en el ejercicio de las

facultades que le confiere los articulos, 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de México; 2, 3, 21, 27, 31 Fraccién | y XXXIX, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal

del Estado de México; 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad

Publica; 1,2, 3, 4,5y 6 de la Ley de Seguridad del Estado de México; y demds Relati licabl ;

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

CAPITULO PRIMERO
DE LA SEGURIDAD PUBLICA Y SUS FINES

Articulo 1.- El presente reglamento es de caracter institucional, comprende y aplica en el Municipio de Tepetlixpa,
Estado de México, asi como de quien lo representa en materia de Seguridad Publica.

Articulo 2.- Tiene como finalidad normar de manera institucional, el cumplimiento de los derechos y obligaciones
de los elementos de seguridad puiblica, la organizacion del personal, asi como la supervision de correcta aplicacion
de sus funciones.

Articulo 3.- Determinar las bases que deben sujetarse los integrantes de la Direccién de Seguridad Publica y
Vialidad.

Articulo 4.- La seguridad publica es una funcién del Estado a cargo de la Fed i6n, las ivasy los
Municipios, cuyos fines son salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las personas, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que
garantiza los deberes reforzados de proteccién del Estado con las mujeres, adolescentes, nifias y nifios; asi como
contribuir a la generacion y preservacion del orden publico y la paz social. La seguridad piblica comprende la
prevencion, investigacion y persecucion de los delitos, asi como la sancién de |as infracciones administrativas, en
los términcs de la ley, en las respectivas competencias que esta Constitucion sefiala. La actuacion de las
instituciones de seguridad publica se regira por los principios de b dad, P i

y honradez, asi como por la perspectiva de género y el respeto a los derechos humanos.

Articulo 5.- La Seguridad Publica ser3 de caracter civil, disciplinado y profesional y se regiran por los principios de
[ j ficienci y respeto a los derechos previstos en la C 6n Federal,
debiendo fomentar la participacién ciudadana en términos de Ley y demas normas aplicables

.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 6.- son autoridades municipales en materia de seguridad pablica:
1. El ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa;

11. €l presidente Municipal Consti de tl

11, El Director de Seguridad Publica y Vialidad Municipal de Tepetlixpa.

V. Subdirector Operativo. \
V. Subdirector de Género y Busqueda de Personas.

VL. Titular del C2 Tepetlixpa (Centro de Videovigilancia).

VIil. Los Coordinadores de drea de la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad; y

IX. Los integrantes de las instituciones policiales en ejercicio de su funcién.

Articulo 07.- Son atri del i de en materia de seguridad publica:
. Expedir las i ativas cor ala Seguridad Pablica preventiva en el ambito de su
competencia;

Ill. Aprobar convenios de coordinacién en materia de seguridad publica con otros Municipios de |a entidad y de
coordinacién con autoridades de entidad estatal y federal.

IV. Aprobar el nombramiento del Director de Seguridad Piblica Municipal o del servidor piblico que realice esta
funcién;

V. Vigilar 6 te el llo y del servicio de seguridad publica;
VI. Implementar la carrera policial.
Articulo 08.- Son atribuciones del Presidente Municipal:
1. Ejercer el mando directo de los integrantes de las instituciones policiales a su cargo, salvo en los supuestos
establecidos en esta Ley, en los términos de |a Constitucion Federal y la Constitucion Estatal, a fin de salvaguardar
la integridad fisica y los derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos;
11. Verificar que toda la ion g por las instituci policiales a su cargo, sea remitida de manera
inmediata al Sistema Estatal;
1IN, Proponer, aplicar politicas y programas de cooperacién municipal en materia de seguridad pablica;
IV. Aplicar las directrices que dentro de su competencia se sefialen en el marco de los Sistemas Estatal y Nacional
en materia de Seguridad Publica;
V. Coadyuvar en la coordinacién de las o los elementos de las instituciones policiales a su cargo con Instituciones
de Seguridad Publica federales, de las en el desarrollo de operativos con]untns,
para el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Estatal, de los Consejos ici y del Consejo L
asf como en la ejecucién de otras acciones en la materia;

\

VI Supervisar la actuacién de los integrantes de las instituciones policiales a su cargo, en la investigacion de delitos,
bajo el mando y conduccién del ministerio publico;

VII. Prop: al el del Director de Seguridad Publica y Vialidad Municipal;

VIIl. Promover el desarrolio y fortalecimiento de las dela dad publica

IX. Proponer politicas pablicas en materia de seguridad pablica;

X. Disefiar programas tendientes a la prevencién de los delitos y colaborar con las autoridades competentes a
ejecutar los diversos programas existentes;

X1. Promover el desarrollo policial de los integrantes de las instituciones policiales;
X0 Realizar las gestiones necesarias para la elaboracién del Programa Municipal de Seguridad Publica, a fin de

someterio a i ion de la idad estatal el cual debera ser congruente con el Programa
Estatal;

XML Suscribir convenios de asunclén de funciones en materia de seguﬂdad publica con el Estado, cuando asi lo
requiera, de con las di ici juridicas

XIV. Aplicar y vigilar el cumplimiento de esta Ley, reglamentos, convenios, y demads disposiciones en materia de
seguridad publica;

XV. Promover la participacién de la comunidad en materia de seguridad publica, en el dmbito de sus atribuciones;

XVL Fortalecer los sistemas de seguridad social de los

de sus familias y dependiemgs

XVil. la ény i én de los integ de las i i iciales a su
6n a nivel l;

1

cargo, conforme al Programa Rector de i

XVill. Verificar que los delas asucargo se alas de control

de confianza y cuenten con el Certificado Unico Policial, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XIX. Solicitar al Centro las evaluaciones de control de confianza para el ingreso, promocion y permanencia de los

i _delas' ituck liciales a su cargo;

XX. Solicitar a la Comisién de Honor y Justicia, la instauracion del procedimiento en contra de los integrantes de las

instituciones policiales a su cargo que no haya p do o ap! do las i de control de ¢

XXI. Vigilar la separacion impuesta con motivo de la resolucién correspondiente emitida por la Comisién de Honor

y Justicia, a los integi de las i a su cargo que no hayan aprobado las evaluaciones de % ‘

control de confianza;
597 97 501750
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de las instituci liciales a su cargo, asi como

XXHl. Suscribir convenios de coordinacién en materia de seguridad publica con otros Municipios del Estado o de

otras entidades federativas, para cumplir con los fines de la seg pliblica, de las

Juridicas aplicables;

XXNL Canalizar las ias de hechos pi de delito, i al ministerio
publico con el acompafiamiento de seguridad publica y vialidad municipal;

XXIV. Establecer las instancias de coordinacién para la integracién y i del Sistema y del
Sistema Estatal;
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XXV. Participar en la Conferencia Nacional de Seguridad Piblica Municipal, en caso de ser designado por el Consejo
Estatal de Seguridad Publica;
XXVI. Ejecutar, en el dmbito de su competencia, los acuerdos tomados en el Consejo Nacional o en la Conferencia
Nacional de Seguridad Publica Municipal; y
XXVII. Satisf; opor los requerimi que le sean solicitados por la Secretaria, para el registro y
i 6n de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego de los integrantes de las instituciones
policiales a su cargo;
XXVIII. Las demas que le confieran la Constitucion Federal, la Constitucion Estatal, y General, esta Ley y los demas B
ordenamientos juridicos aplicables.
Articulo 09.- Son atribuciones del Director de Seguridad Publica Municipal:

1. Participar.en la elaboracién del Programa Municipal de Seguridad Publica y del Progi ipal de i6
Sacial de la y la Deli ia con Parti ion Ci

11. Organizar, operar, supervisar y controlar a los integrantes de las instituciones policiales a su cargo;

Il Aplicar las directrices que confonne a sus atribuciones expresas dicten las autoridades competentes para la
p del servicio, 6n, func ividad técnica y iplina de los i de las
instituciones policiales a su cargo;

V. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de seguridad publica;

V. Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervisién de las acciones de seguridad publica municipal;

V1. Promover |a capacitacion técnica y prictica de las o los integ de las a sucargo;
Vil alas sobre Ios imi de altas y bajas de los integrantes de las
instituciones policiales a su cargo, asi como de sus { ¥ equipo;

il iar opor ante las el extravio o robo de armamento a su cargo para

los efectos legales correspondientes;

IX. Proporcionar a |a Secretaria los informes que le sean solicitados;
X. Auxiliar a las autoridades federales y de otras entidades federativas cuando sea requerido para ello; y
X al o Presid Municipal de los resultados y procesos de verificacién y evaluaciones de
fi a los que se los integ; de las d lici a su cargo, y
Xil, Las demas que les confieran otras leyes.
Articulo 10. Para ocupar el cargo de Director de Seguridad Publica icipal o su i se deberan sati
los requisitos siguientes:
1. Ser ciudadano o ciudadana del Estado de México, pt vecino del en pleno goce de sus i §j

derechos civiles y politicos;
1l No estar inhabilitado o inhabilitada para desempefiar cargo, empleo, o comision publica;
11l No haber sido condenado o condenada por delito doloso que amerite pena privativa de libertad;

IV. Tener titulo de Licenciatura, y contar con certificacion o especializacion como mando en seguridad publica
expedida por la Universidad i de Seguridad, y contar con i minima de un afio en la materia.

V. y aprobar las i de certi ion y control de fi por el Centro de Control
de Confianza del Estado de México, ifi para el fio del cargo de titulares de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal, para su ingreso y permanencia.

Para ocupar el cargo de mandos medios de jerarquia inmediata inferior a la persona titular de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal o equivalente, se debera cumplir con los previ enelp articulo,
asi como solicitar y conocer, de manera previa a su nombramiento, |a opinion no vinculante de Ia Secretaria.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Articulo 11.- Con eI objeta de ganmlnr el cumplimiento de los principios constitucionales de legalidad,
y respeto a los derechos humanos, los integrantes de la Direccion
de Seguridad Puablica v Vialidad de Tepetlixpa, tendran, de conformidad con su adscripcién los derechos y
obligaciones siguientes:

Articulo 12.- Derechos:
Articulo 13.- obligaciones:
1. Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos

humanos reconocidos en la Constitucion Federal, en la Constitucién Estatal y en los tratados internacionales
suscritos por el Estado Mexicano;

I1. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozcan, en términos de las
disposiciones aplicables;

111, Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna;
Iv Observar un trato resp: con todas las i de todo acto arbi y de limitar

las acci o fe { que en ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter
pacifico realice la poblacién;

V. Velar por la integridad fisica y psicolégica de las personas detenidas, ya sea por la probable comision de un delito
o de una falta administrativa;

V1. Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden superior
o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a Ia suur’odad publica, urgencia de las
investigaciones o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo ante la
competente;

VI, Desempefiar su misién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a las previstas
legalmente. En particular se opondran a cualquier acto de corrupcién y en caso de tener conocimiento de alguno,
deberan denundiario; ~
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Vil Utilizar los pr de i6n, de 6n y demds que se establezcan para el desempefio de sus
funciones, asi como de cadena de di por las de fad Publica.

IX. Participar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de Seguridad Publica, asi como
brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;

X. se de disp de bienes para b propio o de terceros;

XI. Preservar, alasdi i las pruebas e indicios de probables hechos delictivos o faltas
administrativas de forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacién del
procedimiento correspondiente;

XIi. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar inf: i6n o bienes en perjuicio de las

Xill Abstenerse conforme a las dlspos!uones aplicables, de dar a conocer por cualquier medio a quien no tenga

derecho, doc ias, di reportes o cualquier otra informacién \
reservada o confidencial dz la que tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comision;

XIV. Atender con diligencia las solicitudes de auxilio que se les formulen, o en su caso, turnarlo al drea competente;

XV. Abstenerse de introducir a las de sus instituci o ir dentro o fuera de ellas en el

ejercicio de sus funci bebidas i ias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias

adictivas de caracter ilegal, p o No se ra la introduccién a las instalaciones de sus

instituciones cuando los materiales antes sean p de cateos, u otros

similares y que previamente exista la autorizacién correspondiente;

XVL. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o laimagen de la Direccién de Seguridad Publica
y Vialidad del Municipio de Tepetlixpa, dentro o fuera del servicio;

XVH. Evitar que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga
encomendadas. Asimismo, no podré hacerse acompafiar de dichas personas al realizar actos de servicio;

XVHI. Abstenerse de instruir a sus subordinados la realizacién de actividades ajenas al servicio de seguridad piblica;

XIX. Someterse a evaluaciones periodicas para el imi de los de pert ia, asi
como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;
XX. Informar al superior jerarquico, de manera i di las actos i o de delito,
de sus di o iguales en ia jerérquica;
XXI. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciban con motivo del desempefio de sus funciones,
evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su cumplimiento;
Xxi. ar la disciplina, decisién, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo, en si mismo
y en el personal bajo su mando y
XXI11. Recibir di ei hacerlo del c i del Ministerio Publico a efecto de
que este coordine la investigacién;
XXIV. Entrevistar a las personas que pudieran aportar algin dato o elemento para la investigacion, bajo la
conduccion y mando del Ministerio Publico;
XXV. En operativos, portar o utilizar Gnicamente los equipos de radiofrecuencia que les hayan sido proporcionados
por la Institucion a la que pertenecen, en caso de n telefonia o cual otro itivo de comunicacién
XXVI. Realizar sus atribuciones con estricto apego a las disposiciones normativas con perspectiva de
género. \
XXVIL. Cumplir diligent los bios de ad i6n, que se deriven de las necesidades del servicio,
conforme a las disposiciones legales en la materia; y
XXVIII. Las demds que establezcan las Leyes en |a materia y otras disposiciones aplicables.
XXIX. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas u ofendidos de algin
delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos. Su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional
al hecho, de conformidad con el marco juridico aplicable en la materia;
XXX. Hacer la ion de y el aseg i de bienes que se encuentren relacionados con los hechos
probablemente constitutivos de delito en los supuestos que la Constitucion Federal y las leyes determinan;
XXX1. Inscribir de inmediato la detencién que realice en el Registro Administrativo de Detenciones, asi como remitir
sin demora al do y los instr objetos o prod del delito ¥ por medio la
informacion al Ministerio Publico;
XXXIL. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que realice;

.
YKL Reunir la informacion que pueda ser util para acreditar el hecho delictivo y la autoria o participacion del
imputado, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico;
XXXIV. Realizar la busqueda de personas no localizadas, ausentes o extraviadas a peticion de autoridad
C e informar al Publico los r di
XXXV, Cumplir las medidas de proteccién ordenadas por el Ministerio Publico;

XXXVI. Resg las unidades de de los delitos y sus alrededores;

XXXVII. Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial; :
XXXVIll. Obedecer las 6rdenes de los supenores jerdrquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando
con todas sus # an conforme a derecho; |
XXXIX. Responder al superior jerdrg; cor d sobre la on de las drdenes directas que reciba,
resp prep la linea de mando;
XL Participar en operativos conjuntos con otras corporaciones policiales y con las unidades de la Fiscalia para la
investigacion de delitos;
XU. Mantener en buen estado el material, y equipo que se asigne con motivo de sus
funciones, haciendo uso racional de ellos sélo en el desempefio del servicio y tomar las medidas necesarias para

evitar su pérdida, extravio o deterioro;
XUL. Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, u otros lugares de este tipo,
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salvo aquellos casos derivados del ejercicio de su labor o cuando exista flagrancia;

XUIL Hacer uso de la fuerza publica, en cumplimiento de su deber, de manera racional, congruente, oportuna y
con respeto a los derechos humanos;

XUV. Dar imi alos jados sujetos a penales o beneficios preliberacionales, en apoyo de
\a autoridad de reinsercion social, e informar a la Fiscalia cuando existan indicios de delitos;

XLV. Realizar |a Investigacién para la prevencién de los delitos y vincular esas investigaciones con las relativas a los
delitos;

XLVI. Recibir las denuncias anénimas y de denunciante conocido, adn en casos sin flagrancia, sobre hechos que
puedan ser constitutivos de delitos, en términos de lo dispuesto por el Codigo Nacional de Procedimientos Penales
y las demas disposiciones aplicables;

XLVIL Proporcionar atencién de primer contacto a victimas, ofendidos o testigos del delito; para tal efecto debera:
a) Prestar proteccion y auxilio i de idad con las di icit legales

b) izar que reciban meédica y cuando sea necesaria;

¢ Adoptar las medidas que se consideren necesarias tendentes a evitar que se ponga en peligro su integridad
fisica y psicolégica, en el ambito de su competencia;

d) Preservar los indiclos y elementos de prueba que la victima y ofendido aporten en el momento de la
intervencién policial y remitirlos sin demora al Ministerio Publico encargado del asunto para que éste acuerde
lo conducente, y

o) Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacion del imputado sin riesgo para ellos.

XLVIN. Incorporar |a informacién conducente a las bases Unicas de datos criminalisticos y de personal del Estado, y
del Sistema Nacional de Informacin de Seguridad Pablica, la informacion que pueda ser Gtil en la investigacion de
los delitos, y utilizar su para el de sus sin afectar el derecho de las personas
sobre sus datos personales;

XUX. Verificar la informacién que reciba sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito para, si es constitutiva
de un posible delito, remitirla al Ministerio Piblico;

L. Preservar el lugar de los hechos y la integridad de los indicios, huellas o vestigios del hecho delictuoso, asi coma
los instr objetos o prodt del delito, dando aviso de inmediato al Ministerio Publico;

LI Asentar registro de cada una de sus actuaciones, as como llevar un control y seguimiento de éstas

Uil Apoyar, y si tiene las capacidades, participar en el procesamiento del lugar de los hechos, en el que debers fijar,
sefialar, levantar, embalar y entregar la evidencia fisica al Ministerio Piblico, conforme a los criterios previamente

establecido por el Fiscal General y en términos de las disposi G
LI, Solicitar al Ministerio Piblico que requiera a las autoridades i y para fines
delai ion, y en caso de solicitar la imposicién.de medidas de apremio;

LIV. Practicar las investigaciones necesarias que permitan aclarar los hechos y la identidad de los imputados,
informando de inmediato al Ministerio P(blico para su conduccion juridica;

LV. Emitir los partes les y demds d que se req por el Plblico para la
investigacion, con los requisitos de fondo y forma que establezcan las disposiciones aplicables, para tal efecto se
podran apoyar en los conocimientos que resulten necesarios;

LVI. Entrevistar a las personas que pudieran aportar algin dato o elemento para la investigacién en caso de
flagrancia o denuncia, en términos de las di i De las que se se dejard
constancia y se utilizardn como un registro de la investigacion;

LVIL Reg| en los 4 toda la cién de su actuacidn o conocimiento para
su acion, y prop al Mini: Publico ias de delai ién para los casos de
su competencia;

LVIIL. Realizar, a través del personal autorizado, las investigaciones de los delitos cometidos, asi como las
actuaciones que le solicite el Ministerio Pablico o la autoridad jurisdiccional conforme a las normas aplicables;

LIX. Coordinarse con el agente del Ministerio Publico que dirija la investigacion y apoyarlo siempre que lo solicite,
asf como a las diversas unidades de la Fiscalla, para el esclarecimiento de los hechos, proteger a las victimas y
apoyar en la persecucién del imputado;

LX. Integrar grupos de investigacion delictiva con el personal de fa Fiscalia, conforme la instruccion superior;

1XI. Dar cumplimiento a las ordenes de aprehension, comparecencia y presentacién, y demas mandatos
ministeriales y jurisdiccionales de que le sean asignados, y

Xil. Cumplir con los procedimientos administrativos de la direccion de seguridad, enfocados en desempefio del
servicio,

. Formato de Bitacora de Novedades de Encargados de Turno.

. Formato de Biticora de Servicios de Unidades (Pick up, sedan y motopatrullas)

Formato de Biticora de Servicios fijos.

. Formato de informe de Sancion por inc i al régimen disciplinario.

Formato de Resguardos de Armamento.

Formatos de resguardo de equipo de radlocomuniciacién.

Formatos de resguardo de unidad motora, (Pick up, sedan y motopatrullas).

. Formato de Resguardo de equipamiento tactico.

Formato de Resguardo de equpamiento.

Todos aquellos que rep tramite i ivo concierne a la direccion de seguridad Publica.

—rmTmeeQan g

Xill. Elaborar las tarjetas administrativas sobre los hechos relevantes que deriven del servicio.

XIV Las demds que establezca esta Ley y otras disposiciones aplicables.

CAPITULO CUARTO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 14.- El Desarrolio Policial es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente estructurados y
dos entre sl que P la Carrera Policial, los de pr én, la certificacién y el

régimen d o de los Integ! de las i Poli y tiene por objeto garantizar el desarrollo

institucional, la estabilidad, la seguridad y la igualdad de oportunidades de los mismos; elevar la profesionalizacion,

fomentar la vocacién de servicio y el sentido de per ia, asl como g elc de los principios
establecidos en la Ley General y a Ley de Seguridad del Estado de México,

Articulo 15.- Las relaciones juridicas entre las Instituciones Policiales y sus integrantes se rigen por la fraccién Xill
del apartado B del articulo 123 de la Constitucion Federal, la Ley General, Ley de Seguridad del Estado de Méxicoy
demas disposiciones aplicables.
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Todos los servidores publicos de las Instituciones Policiales que no pertenezcan a la Carrera Policial, se consideraran
trabajadores de confianza. Los efectos de su nombramiento se podran dar por en cualquier
de d con las di y en caso de que no acrediten las evaluaciones de control de
confianza, sin que para ello sea necesario agotar procedimiento administrativo alguno.
Articulo 16.- Las Instituciones Policiales, para el mejor i de sus i an, cuando
menos, las siguientes funciones:
1. Investigacién: a través de si: h logados de ri 6n, clasificacion, registro, analisis, evaluacién y
explotacién de informacién, siempre bajo el mando y conduccion del ministerio publico;

\
1. Prevencién: tendiente a prevenir la comision de delitos e infr: i ivas, asi como de
inspeccion, vigilancia y vialidad en su circunscripcién; y
L. Reaccion: a fin de izar, y blecer el orden y la paz publicos.
Articulo 17.- Las Instituciones Policiales de la entidad podran tener des operativas de igacion que, enel
ejercicio de esta funcién, se sujetarén a la conduccién y mando del Ministerio Publico.
En todo caso, las unidades de 6n de las Policiales y la Policia de Investigacion de la Fiscalia
se coordinaran entre si para el cumplimiento de sus funciones, conforme a las instrucciones del Ministerio Piblico
Las unidades de las Instituciones Policiales en funciones de prevencién y reaccién, atenderan y cumplirdn las

instrucciones que dicte el ministerio piblico con motivo de sus atr de ény 6n de los

delitos, asi como en materia de medidas y de pre i6n que se ord: El imi de esta
bligacion serd causa de en los términos de esta Ley.

CAPITULO QUINTO

DE LA CERTIFICACION

Articulo 18.- La certificacion es el proceso mediante el cual los integrantes de las instituciones de seguridad publica
se alas periddicas idas por el Centro, en los p imi de ingreso, 6
y permanencia.

Los aspirantes que ingresen a las instituciones de seguridad publica deberan contar con el Certificado y registro
de conlo blecido por la Ley General.

Ninguna persona podra ingresar o permanecer en las instituciones de seguridad publica sin contar con el Certificado

y registro vigentes,

Las evaluaciones de control de confi comp an los médico, toxicologico, psicoldgico,
estudio soci 6 y los demas que se consi necesarios de conla ividad

aplicable.

Los de los pi de énylos di dos al efecto, serdn confidenciales, salvo en

aquellos casos en que deban pr en procedimi i 0 judi y se en

reserva en los términos de las disposici juridicas

Articulo 19.- La certificacion tiene por objeto:

A. Reconocer habilidades, destrezas, actitudes, gel y if para de sus
funciones, conforme a los perfiles aprobados por las autoridades competentes.

La Universidad sera el 6rgano encargado de aplicar las evaluaciones para acreditar el cumplimiento de los perfiles
a que se refiere el parrafo anterior, asi como de expedir la constancia correspondiente.

B. Identificar los factores de riesgo que interfieran, repercutan o pongan en peligro el desempefio de las funciones
de los servidores publicos de las instituciones de seguridad publica, con el fin de garantizar la calidad de los
servicios, enfocdndose a los sig )

1. Cumplimiento de los requisitos de edad y el perfil fisico, médico y de personalidad que exijan las disposiciones

aplicables;

1. Ol cia de un [ ial justifi en el que sus egresos guarden adecuada proporcion con
sus ingresos;

1Il. Ausencia de alcoholismo o el no uso de sustancias psicotropicas, f; u otras que efectos
similares;

IV. Ausencia de vinculos con organizaciones delictivas;

V. Notoria buena conducta, no haber sido condenado por ia i por delito doloso, ni estar sujeto a
proceso penal y no estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucién firme como servidor
publico; y

VI. Cumplimiento de los deberes establecidos en la Ley General y la Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 20.- El Centro emitira el Certificado cor di a quienes iten los itos de ingreso que
establecen la Ley de Seguridad del Estado de México y la Ley General.

£l Certificado tendra por objeto acreditar que el servidor piblico es apto para ingresar o permanecer en las
instituciones de seguridad publica, y que cuenta con los conocimientos, el perfil, las habilidades y las aptitudes
necesarias para el desempefio de su cargo.

Articulo 21.- El Certificado a que se refiere el articulo anterior, para su validez, deberd otorgarse en un plazo no
mayor a sesenta dias naturales contados a partir de la conclusion del proceso de certificacin, a efecto de que sea
i do en el Registro . Dicha certificacion y registro tendran una vigencia de tres afios.

Articulo 22.- Los servidores publicos de las instituciones de seguridad publica deberan someterse a los procesos de
evaluacién con seis meses de anticipacion a la expiracién de la validez de su Certificado y registro, a fin de obtener
|a revalidacién de los mismos, en los términos que determinen las autoridades competentes.

La revalidacién del Certificado sera requisi para su per
publica y debera registrarse para los efectos a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 23.- La certificacién que otorgue el Centro debera contener los requisitos y medidas de seguridad que para
tal efecto acuerde el Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.

Los servidores publicos de las instituciones de seguridad publica que deseen prestar sus servicios en otra
institucién, ya sea en la F on o en las dad i deberan pi el Certificado que les haya
sido expedido previamente.

Las instituciones de seguridad publica del Estado de México reconoceran la vigencia de los certificados

yregi , alaLey General, laLey de Seguridad del Estado de México y demds
™, 597 97 501
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México

en las de seguridad

ordenamientos aplicables. En caso contrario, previo a su ingreso, el servidor piblico deberd someterse 3 los
procesos de evaluacion.

UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

))y ESTADO DE
MEXICO«

iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
greLLeLererERRRrGRRRRRRRReRRRRRRRK
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

En todos los casos se deberan realizar las inscripciones que correspondan en el Registro Nacional de Personal de
las Instituciones de Seguridad Publica del Sistema Nacional y en la Base de Datos de Personal de Instituciones de
Seguridad Pdblica del Sistema Estatal.

Articulo 24.- La cancelacion del Certificado de los servidores publicos de las instituciones de seguridad publica
procederd:

1. Al ser separados de su encargo por incumplir con alguno de los r de ingreso o pe:
refiere la Ley General, la Ley de Seguridad del Estado de México y demas disposiciones aplicables;

ia a que se

11 Al ser removidos de su encargo;

1l1. Por no obtener la revalidacion de su Certificado; y

IV. Por las demds causas que establezcan las disposiciones aplicables.
CAPITULO SEXTO

DE LA SELECCION, INGRESO Y PERMANENCIA DE LOS

ELEMENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Articulo 25.- La seleccién es el proceso que consiste en elegir, de entre los aspirantes que hayan aprobado el
reclutamiento, a quienes cubran el perfil y la formacién requeridos para ingresar a las Instituciones Policiales.

Dicho proceso comprende el periodo de los cursos de formacién o capacitacion y concluye con la resolucion de las
instancias previstas en esta Ley sobre los aspirantes aceptados.

Articulo 26.- El ingreso es el procedimiento de integracion de los candidatos a la estructura institucional y tendra
verificativo al terminar la etapa de formacion inicial o capacitacién en la Universidad, el periodo de précticas

< y la acreditacion del ¢ i de los previstos Ley General, la Ley de Seguridad del
Estado de México.
Articulo 27.- La p esel do del cump de los establecidos en fa

presente Ley para continuar en el servicio activo de las Instituciones Policiales. Son requisitos de ingreso y
permanencia en las Instituciones Policiales, los siguientes:

A. De ingreso:

1. Ser ciudadano mexicano y en pleno ejercicio de sus derechos;

11 Ser de notoria buena conducta, y no haber sido condenado por sentencia irrevocable por delito doloso, ni estar
sujeto a proceso penal;

111, En su caso, tener acreditado el Servicio Militar Nacional;
V. Acreditar que ha concluido, al menos, los estudios siguientes:

a) En el caso de aspirantes a las dreas de 6 1}

superior 0

b) Tratandose de aspirantes a las dreas de prevencion, ensefianza media superior o equivalente; o

¢) En caso de aspirantes a las dreas de reaccién, los dios correspondil ala media basica.
V. Aprobar el examen de ingreso y los cursos de formacion;

VI. Contar con los requisitos de edad y el perfil fisico, médico y de personalidad que exijan las disposiciones
aplicables;

Vil. Aprobar los procesos de evaluacion de control de confianza;

Vil A de i ias psicotrép facientes u otras que produzcan efectos similares;
IX. No padecer alcoholismo;

X. Someterse a exal para P la ia de alcoholi
estupefacientes u otras que produzcan efectos similares;

X1. No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucién firme como servidor publico en
ningun ambito de gobierno; y

0 el no uso de sustancias psicotropicas,

Xl Los demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables.

B. De permanencia:

1. Ser de notoria buena conducta, y no haber sido condenado por sentencia irrevocable por delito doloso;
11, Mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

1l1. No superar la edad méxima de retiro que las

V. Acreditar que ha concluido, al menos, los estudios siguientes:

a) En el caso de integrantes de las areas de igacion,
fio, a partir de b

superior, equi u i6n por

b) Tratandose de integrantes de las dreas de prevencion, ensefianza media superior o equivalente; o
¢) En caso de integrantes de las dreas de reaccién, los estudios correspondientes a la ensefianza media basica.

V. Aprobar los cursos de formacion, ¢

iony p {1 izacion

VL. Aprobar los procesos de evaluacién de control de confianza;

VI, Aprobar las evaluaciones del desempefio;

VIIL. Participar en los procesos de promocion o ascenso a que se alas

X, de ias pt picas, f: u otras que produzcan efectos similares;

X. No padecer alcoholismo;

XI. Someterse a para compr la de

Xn. aexd para la de

produzcan efectos similares;

psicotrépicas, estupefacientes u otras que

XiHi. No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucién firme como servidor publico en
ninglin dmbito de gobierno;
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XIV. No ausentarse del servicio sin causa justificada, por un periodo de tres dias consecutivos o de cinco dias dentro
de un término de treinta dias;
a) laJornada laboral que comprende al servicioy horario establecido, ya sea de 24 horas y/o 12 horas.
b) la jornada laboral de los P \prende un servicio de 24 x 24 horas.
¢) Lajornada laboral de los i alC2, den un servicio de 12x24 horas. en
casos por necesidad del servicio podra ejercer una jornada de 24x24 horas.

d) La jornada laboral de los elementos administrativos serd de 12x12 horas, con un dia de descanso
blecid fi ala dad del servicio.
e) ElderechoalaFranca, de las horas de tras haber lido con su jornada laboral
y de acuerdo a servicio asignado.

f) Para el caso del servicio de 24x24 horas, la inasistencia comprender los dias no laborados, por lo
que el derecho a la Franca queda suspendido.

g) El horario de entrada comprenderd la necesidad del servicio asignado.

h) Cuenta con una prorroga de 5 minutos de tolerancia.

i) Pasando la prérroga, se considera retardo; la acumulacién de tres retardos, se considera una
inconsistencia y serd de acuerdo a su servicio asignado.

XV. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEPTIMO '
DE LAS BASES DE LA CARRERA POLICIAL
Articulo 28.- La Carrera Policial es el sistema de caracter ioy per [: al cual se
los lineamientos que definen los pr imi de rec seleccion, ingreso, formacion, certificacion,
| prt y i asi como la separacion o baja del servicio de los integrantes

de las Instituciones Policiales, en el que se regiran por una doctrina policial fundada en el servicio a la sociedad, la
disciplina, el respeto a los derechos humanos, al imperio de la ley, al mando superior, y en lo conducente a la
perspectiva de género.

Articulo 29.- Los fines de la Carrera Policial son:

L el y asegurar la estabilidad en el empleo, con base en un esquema proporcional
y equi der i ypr para los g de las i Policiales;
n lar idad, h dez, diligencia, eficiencia y eficacia en el desempefio de las funcionesy en la

Gptima utilizacion de los recursos de las Instituciones Policiales;

1Il. Fomentar la vocacién de servicio y el sentido de pe i di la ivacion y el establecimiento de
un do sistema de pi que permita sf las de o p vy
r de los integ: de las Poli

V. Instrumentar e impulsar la ion y pi i izacion delosi de las Insti
Policiales para la lealtad insti en la pri ion de los servicios; y

V. Los demas que las licabl

Articulo 30.- La on jerdrq de las Policiales, se considerard al menos las categorias
siguientes:

1. Comisarios;

1. Subdirector Operativo.

1. Oficiales; y
1V. Escala Basica.

£n el caso de las Instituciones Policiales de los Municipios la integracion de las categorias y jerarquias seran de
acuerdo a su presupuesto.

Articulo 31.- En las Instituciones Policiales las categorfas previstas en el articulo anterior serén:
1. Comisario:

W, Titular del C2:

1L, subdirector:

IV. Coordinadores de area:

V. Oficiales:
a) Jefes de Turno. (cumpliendo la escala de policia primero)

VI. Escala Basica:
a) Policia Primero;
b) Policia Segundo;
¢) Policia Tercero;

En las Instituciones Policiales de los Municipios, se consideraran las categorias antes referidas segun su estructura
y las necesidades del servicio.

Articulo 32.- Las Policiales se izardn bajo un de jel on terciaria, cuya célula
basica se dra invariab por tres el sin perjuicio de lo dispuesto en los protocolos
respectivos.

Los titulares de las categorias jerdrquicas estaran facultados para ejercer la autoridad y mando policial en los
diversos cargos o comisiones.

Articulo 33.- El orden de las categorias jerarquicas y grados tope del personal de la Instituciones Policiales sera
finidas y idas en sus di i ias.

l Articulo 24.- La remuneracién de los integrantes de las Instituciones Policiales sera acorde con la calidad y riesgo
de las funciones en sus rangos y puestos respectivos, asi como en las misiones que cumplan, las cuales no podran
ser disminuidas durante el ejercicio de su encargo y deberan garantizar un sistema de retiro digno.

De igual forma, los titulares de las Instituciones Policiales del deberdn i de seguros
para los familiares de los policias, que contemplen el fallecimiento y la inc: idad total o d
en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 25.- La Carrera Policial comprende el grado policial, la antigiiedad, las insignias, condecoraciones,

{ y el de los procesos de promocién, asi como el registro de las
Ci y sanci que, en su caso, haya acumulado el integrante. Se regird por las normas
minimas siguientes:

“

5979750
597 97 5151

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,

UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México

de 152



GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO {El poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa A ot i

LLISSSLISISISIISSSSISLISISISISLI SIS S LSS, AR AMAAAAAAAS ARASAAALALAMAN AN AN
GC'(.(.\({.{.(\'(\<<\<\(\\\\\\\<\<\\\\(\\\\\\\\\\\ 2025 - 2027 FIdIEIEdIdIEIEIIdIiiadiidsdidiiiidsdiddsdeds
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
1. La Direccién de Seguridad Publica y Vialidad deberan consultar los antecedentes de cualquier aspirante, antes de
que se autorice su ingreso a las mismas, en el Registro Nacional de Personal de las Instituciones de Seguridad

Publica del Sistema Nacional, y en la Base de Datos de Personal de Instituciones de Seguridad Publica del Sistema
Estatal;

Il. Todo aspirante deberd tramitar, obtener y mantener actualizado el Certificado Unico Policial, que expedira el
Centro;

11 Ninguna persona podra ingresar a las Instituciones Policiales si no ha sido debi certificado y

IV. Sélo ingresaran y permaneceran en las Instituciones Paliciales, aquellos aspirantes e integrantes que cursen y

aprueben los programas de formacién, c: itacion y p

V. La permanencia de los integrantes en las Instituciones Policiales estd condicionada al cumplimiento de los
requisitos que determina la Ley General y la Ley de Seguridad del Estado de México; \

VI. Los méritos de los integrantes de las Instituciones Policiales seran evaly por las i de
determinar las promociones y verificar que se lan los de i

VII. Para la promocién de los integrantes de las Instituciones Policiales se deberan considerar, por lo menos, los
en p de i lizacion, los méritos enel de sus
funciones y sus aptitudes de mando y liderazgo;

VIl Se determinard un régimen de estil y prevision social que corresponda a las funci de los integrantes
de las Instituciones Policiales;

IX. Los integrantes podran ser cambiados de adscripcién, con base en las necesidades del servicio;

X. El cambio de un integrante de |a Direccion de Seguridad Piblica y Vialidad, de un drea operativa a otra de distinta
especialidad, sélo podra ser autorizado por el Director de Seguridad Publica y Vialidad o el Presidente Municipal, o
por los servidores publicos en quienes éstos deleguen dicha atribucion, respectivamente; y

XL. Los titulares de las Instituciones Policiales del respec én los
relativos a cada una de las etapas de la Carrera Policial.

Articulo 26.- La Carrera Policial es ind di de los i para d cargos
o de direccion que el integ llegue a en las Instituciones Policiales. En ningin caso habrd
en los cargos i ivos y de direccién.

Articulo 27.- Los titulares de las Institucion Policial del Municipio, respectivamente, podran designar a los
en cargos o de direccién de la estructura orgdnica de las instituciones a su cargo;
asimismo, podran relevarlos libremente, respetando su grado policial y los derechos inherentes a la Carrera Policial.

CAPITULO OCTAVO
DE LA PROMOCION DE LOS ELEMENTOS
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Articulo 28.- La promocidn es el acto mediante el cual se otorga a los elementos de |as Instituciones Policiales, el
grado inmediato superior al que ostenten, dentro del orden jerdrquico previsto en las disposiciones juridicas
aplicables,

Las promociones sélo podrén conferirse a la nori i y cuando exista una vacante para
|a categoria jerarquica superior inmediata correspondiente a su grado.

Articulo 29.- Al elemento que sea promovido, le serd ratificada su nueva categoria Jerdrquica mediante la
expedicion de la ia de grado cor i

Articulo 30.- Para ocupar un grado dentro de las Instituciones Policiales, se deberan reunir los requisitos
blecidos por la Ley de Seguridad del Estado de México y las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 31.- Se considera escala de rangos policiales a la relacidn que contiene a todos los elementos de las
Instituciones Policiales y los ordena en forma descendente de acuerdo a su categoria, jerarquia, divisién, servicio,

iiedad y demds per

Para tales efectos, la se clasificard y c 4 para cada uno de los integrantes de las Instituciones
Policiales, de |a siguiente forma:

1. Antigiedad en el servicio, a partir de la fecha de su ingreso a las Instituciones Policiales;
1l. Antigliedad en el grado, a partir de la fecha sefialada en la constancia o patente de grado correspondiente; y

11l. La antigiiedad contard hasta el momento en que esta calidad deba determinarse para los efectos de la Carrera

Policial.

Articulo 32.- La Direccién de Seguridad Piblica y Vialidad establecerd drganos colegiados encargados del
seguimiento de la carrera policial, en de las di i regl ias cor di

CAPITULO NOVENO

DE LA CONCLUSION DEL SERVICIO DE LOS ELEMENTOS
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Articulo 33.- La conclusién del servicio de un esla 6n de su i o la cesacion de sus
efectos legales por las siguientes causas:

I ion, por inc de Iquiera de los i de ia, 0 cuando en los procesos de
on concurran las si i

a) Si hubiere sido c: do atres ivos de pri ion sin que haya participado en los mismos, o
que habiendo participado en dichos procesos, no hubiese obtenido el grado inmediato superior que le
c deria por causas aél;

b) Que haya alcanzado la edad méxima correspondiente a su jerarqufa, de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones aplicables; y

) Que del i del i no se desp méritos a juicio de la Comision del Servicio

Profesional de Carrera Policial correspondiente para conservar su permanencia.

. Remocién, por incurrir en r enel fio de sus funciones o incumplimiento de sus deberes,

de conformidad con las disposiciones relativas al régimen disciplinario; o

ML Baja, por:

a) Renuncia;

b) Muerte o incapacidad permanente; o

¢) Jubilacién o retiro. §
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2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabiligad social”
Al condluir el servicio, el elemento deberé entregar al funcionario designado para tal efecto, toda la informacion,
documentac;dn, equipo, materiales, identificaciones, valores u otros recursos que hayan sido puestos bajo su
o di acta de entrega-recepcion.
Articulo 34.- Los elementos de las Instituciones Policiales que hayan alcanzado las edades limite para la
ia, previ en las di i que los rijan, podran ser reubicados, a deracion de las i

en otras dreas de los servicios del Ayuntamiento Municipal.

CAPITULO DECIMO

DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Articulo 35.- La Comisién de Honor y Justicia, es un érgano colegiado que tendra como atribucién llevar a cabo, en

el dmbito de su los pr en los que se resuelva la suspensién lemporal, separaclén,

remocion, baja, cese o cualquier otra forma de terminacion del servicio de los el

con lo establecido en el articulo 123, apartado B, fraccién X!il de la Constitucién Federal y la LevGeneral cuando
incumplan:

1. Conlos de pe ia que se bl en la Ley General, Ley de Seguridad
del Estado de México y demds disposiciones legales aplicables;

11, Con las obligaciones establecidas en la Ley General, Ley de Seguridad del Estado de México y los ordenamientos
juridicos internos que rigen su actuar; y

1. Con el régimen di io ido en Ley de Seg! del Estado de México.

La Comisién de Honor y Justicia implementara una base de datos en la que se regi én las
alos de las P

Articulo 36.- Las Instif Policiales bk an una Comision de Honor y Justicia, que estara integrada por:

1. Un presidente que tendra voto de calidad;

Il. Un secretario que sera el titular del juridico de la Institucién y contara con voz y voto; y

ill. Un representante de la unidad operativa de investigacién, prevencién o reaccién segin sea el caso.

Elp yelrep seran designados por el titular de la dependencia.

CAPITULO ONCEAVO

DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 37. Cuando un integrante de las instituciones de seguridad publica incumpla con alguno de los requisitos

de permanencia, las obligaciones establecidas en la Ley General, esta Ley y los ordenamientos juridicos internos

que dgen su actuar o con el régimen disciplinario blecido en este 1a Unidad de Asuntos Internos S

grara el d que dicha irregularidad y lo remitira a la brevedad a la Comision de Honor y
Justicia.

Articulo 38.- La Comision de Honor y Justicia, cuando le sea remitido un expediente a que se refiere el articulo
anterior, abrird un periodo de 6n previa, con la de conocer las ci del caso concreto
y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de tramitar el procedimiento administrativo
correspondiente,

Articulo 39.- Antes, al inicio o durante la ién del proc i ini la Comisién de Honor y
Justicia, podra determinar, como medida prt la 6 | del policial de que se trate,
hasta en tanto se resuelva el procedimiento correspondiente, con el objetivo de salvaguardar el interés social, el
interés publico o el orden piiblico derivado de las funciones que realiza, de asi convenir para el mejor cumplimiento
del servicio de seguridad publica.

La medida precautoria aludida en el parrafo anterior, no prejuzga sobre la responsabilidad que se impute.

Durante el periodo de la suspensién el servidor piblico no tendra derecho a percibir su salario y demds prestaciones
que le correspondan.

Articulo 40.- De ser procedente, la Comisién de Honor y Justicia, iniciard proc ativo al
policial, dole al di c di un nimero prog e incluira el afio que se inicia. El nimero
se anotara en todas |as promociones y actuaciones que se produzcan con el mismo.

Articulo 41.- La Comisién de Honor y Justicia otorgara al elemento policial sujeto a procedimiento garantia de
audiencia a efecto de que conozca la irregularidad que se le imputa, ofrezca pruebas y alegue en su favor.

Articulo 42.- En el citatorio de garantia de audiencia se expresara:
1. El nombre de |a persona a |a que se dirige;

. El lugar, fecha y hora en la que tendra verificativo la audiendia;
11, El objeto o alcance de la diligencia;

IV. Las disposiciones legales en que se sustente;

V. El derecho del interesado a aportar pruebas y alegar en la audiencia por si o por medio de defensor;

V1. Que podra comparecer por si 0 apoderado legal; y

VI, El nombre, cargo y firma autdgrafa de las autoridades que lo emiten.

Articulo 43.- El citatorio a garantia de audiencia debera ser al , por lo menos
con cuarenta y ocho horas de anticipacién a la fecha sefialada para su desaha(o, a efecto de que prepare su
defensa.

Articulo 44.- E| Secretario de la Comision desahogard la diligencia de garantia de audiencia en los siguientes \
términos: :

1. Dar4 a conocer al servidor pliblico las constancias y pruebas que obran en el expediente del asunto, en su caso;

1. Se admitiran y desahogaran las pruebas que se ¥ que sean pi

111, El compareciente formulara los alegatos que considere pertinentes; y

IV. Se levantar4 acta administrativa en la que consten las circunstancias anteriores.

Articulo 45.- De no comparecer el servidor piblico en el dia y hora sefialados en el citatorio, se hard constar su
inasistencia y se tendra por satisfecha la garantia de audiencia y perdido su derecho a ofrecer pruebas y alegar en

su favor.

Articulo 46.- Son medios de prueba:
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[NE] contesi;mal;
N1, Documentos publicos y privados;
1\, Testimonial;
IV, Inspeccién; \
V. Pericial;
VL. Presuncional;
VIl Instrumental; y
VL F fias y demas el P por la ciencia.
Los medios probatorios enlistados en este articulo se ofreceran, irdn o an, h any

conforme a las reglas que para tal efecto se establecen en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

de pruebas super podran se hasta antes del dictado de la resolucion.
Articulo 47.- Si en el procedimiento es necesario el desahogo de las pruebas ofrecidas, el secretario fijara el diay

hora para tal efecto, dentro de un plazo no mayor de 10 dias ala ion de la pr on inicial.

Articulo 48.- Concluida la 6n del pr cuando existan documentos u otras pruebas que no sean
del conocimiento del servidor publico, se p las i a icion de éste por un plazo de tres dias
siguientes a la notificacién del acuerdo respectivo, para que formulen, en su caso, los alegatos que consideren
pertinentes.

Articulo 49.- £l procedimiento terminara por:

1. Convenio; y

11, Resolucién expresa del mismo.

Articulo 50.- Las Comisiones de Honor y Justicia podrin celebrar con los elementos policiales sujetos a
procedimiento convenios que pongan fin a los asuntos, siempre que no sean contrarios a las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 51.- La resolucion expresa que ponga fin al procedimiento indicara:

1. Nombre del servidor piblico;

Il La determinacién que podrd ser de: remocion, baja, cese, sobreseimiento o resolucion sin sancion;

. Los fundamentos y motivos que la sustenten; y

IV. El nombre, cargo y firma de los integrantes de la Comision de Honor y Justicia.

Articulo 52.- Cuando se i
siguientes circunstancias:

sanciones la de la 4 las

1. La gravedad de la infraccion en que se incurra;
Il Los antecedentes del infractor;
111, Las condiciones socio-economicas del infractor; y

V. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, en su caso.
Articulo 53.- La Comisién de Honor y Justicia ordenara la notificacién al servidor publico de la resolucién
correspondiente, conforme a lo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 54. Las podran ser el Recurso Administrativo de
inconformidad, ante el Titular de la Policial 0 a través del juicio ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, dentro de los quince dias posteriores al en que surta efectos la
notificacién de la resolucion.

Lo el 4

Articulo 55.- Es Ila or de los integrantes de las Instituciones Policiales
separados de su cargo por resolucién de remocion, baja o cese, cualquiera que sea el resultado del juicio o medio
de defensa que hubiere promovido v, en su caso, sélo procedera la indemnizacion.

En caso de que los érganos jurisdiccionales determinen que la resolucién por la que se impone la separacién o
r i justi las Policiales solo estaran obligadas a la indemnizacién de tres meses de
sueldo y al pagn de prestaciones de ley, estas, por el Gitimo afio en que presté sus servicios.

En aquellos juicios en que las al pago de haberes dejados de percibir o
remuneracion diaria ordinaria por el tiempo en que el servidor publico haya estado suspendido, separado o
r ido del cargo de cof d, se cubriran hasta por un periodo maximo de doce meses. La determinacion
que resultare injustificada por los 6rganos jurisdiccionales debera anotarse en el o registros correspondientes.

o
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El pago previsto en el parrafo anterior se hara con base al tabulador vigente de la fecha en que se exhiba.

CAPITULO DOCEAVO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 56. La actuacién de los Integrantes de las Instituciones Policiales se regira por los principios previstos en
los articulos 21 de la Constitucion Federal, |a Ley General y esta Ley.

La disciplina comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el rechazo a los vicios, la
puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, el escrupuloso respeto a las leyes y reglamentos, asi como
a los derechos humanos.

La es la base del fi y or ion de las Policiales, por lo que sus Integrantes
deberan sujetar su conducta a fa observancia de las leyes, drdenes y jerarquias, asi como a la obediencia y al alto
concepto del honor, de la justicia y de Ia ética.

La disciplina d ién mutua entre quien ostente un mando y sus subordinados.

da respetoy ¢

Articulo 57.- Las Instituciones Policiales exigiran de sus integrantes el mas estricto cumplimiento del deber, a efecto
de dar la y los d de las ps prevenir la i6n de delitos, y preservar las
libertades, el orden y la paz publicos.

Articulo 58.- E| régimen disciplinario se ajustara a los principios establecidos en la Constitucién Federal, la Ley
General y los legales dera los deberes, las correcciones disciplinarias, las
sanciones y los procedimientos para su aplicacion.

Av. Morelos No. 10,
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Articulo 59.- Los integrantes de las Instituciones Policiales, observaran las obligaciones previstas en la Ley General
y en esta Ley, con independencia de su adscripcién organica.
Articulo 60.- La aplicacion de las sanciones debera registrarse en el expediente personal del infractor.
Lai ion de las i que inen las autori d se hard conii de las
que corr dan por r civil, penal o administrativa, en que incurran los integrantes de las
Policiales de fi dad con la legislacion aplicable. e 8
Articulo 61.- Por incumplimiento al régimen disciplinario a que se refiere este Capitulo y en atencion a la gravedad
de la infraccién, se aplicaran los siguientes correctivos disciplinarios o sanciones:

1. Amonestacién publica;
Il. Amonestacion privada;
ML Arresto, hasta por treinta y seis horas; y

IV. Suspension temporal, hasta por quince dias.

g
g
|

Las sanciones a que se refieren las fracciones |, Il y il de este articulo serdn impuestas por el jefe inmediato del
servidor publico infractor.

Por lo que respecta a la sancién establecida en la fraccién IV de este articulo, serd impuesta por la Comisién de

Honor y Justicia, previa tr. ion del pi (<

La amonestacion es el acto por el cual el jefe inmediato advierte al elemento policial, de manera publica o privada,
la omisién o falta de cumplimiento de sus deberes, invitandolo a corregirse. La amonestacion serd de palabra y
constard por escrito en un acta minima que debera ser remitida la Comision de Honor y Justicia para su registro en

la base de datos cor yalaunidad para que se anexe al expediente personal del servidor
publico.

El arresto es el i d del el policial para su centro de trabajo, por haber incurrido en
faltas o por haber lado cinco iones en un afio calendario; en todo caso la orden de

arresto deberd hacerse por escrito, especificando el motivo y la duracién de la misma.

La suspension temporal sera sin goce de sueldo, teniendo por objeto evitar afectar el proceso de investigacion y
permitir preservar los medios, cosas, objetos y personas, hasta la culminacién y determinacién de la
responsabilidad que en su caso resulte.

Articulo 62.- Cuando se desprenda la existencia de actos u omisiones que puedan ser constitutivos de hechos
delictuosos, las Comisiones de Justicia procederan de inmediato a hacerlo del conocimiento del ministerio publico.

Articulo 63.- La imposicién de las sanciones que determinen, en su caso, las Comisiones de Justicia, se hard con
P ia de las que cf por civil, penal o administrativa, de conformidad con las
leyes de la materia.
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lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccion Il y 44
del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, y
demas disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dicho manual fue previamente
analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno de las areas correspondientes. ----------------

DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION
La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.

Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. -
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE TEPETLIXPA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TEPETLIXPA 2025-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

Elaboro: e ol
Titular de I8 Unidsd de vAceesoala o de México

SUJETO OBLIGADO: Ayuntamiento de Tepetlixpa Estado de
México

Elaboro: L. en D. Lucio Francisco Diaz Castafieda
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso
a lainformacion Publica del Municipio de Tepetlixpa

Sujeto Obligado y Jefe inmediato:
C. Abelardo Rodriguez Garcia
" foio A ity

de Tepetiixpa Estado de México.
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Unidad de Transparencia.
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Marzo 2026.
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DISTRIBUCION: 15
VISTO BUENO: ...... 15
EXPOSICION DE MOTIVOS:

El 20 de marzo de 2025, se promulgé la Nueva Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica reglamentaria del articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
materia de transparencia y acceso a la informacion, iniciando una nueva etapa del proceso de
transformacién estructural en la materia de Transparencia y acceso a la informacién piblica.

Dicha Ley entra en vigor y la exig d de un ej pleno del ds ho de acceso
a la informacién publica en México, al los principios b yp i para
garantizar que cualqulera que realice actos de aubrldnd(enﬂdad omano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6 partidos politicos, isos y fondos publi

asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato) y que reciba recursos pablicos, cumpla de manera
efectiva sus obligaciones.

Es asi como se elabora el siguiente manual que contiene las bases legales, normatividad y funcionamiento

con los cuales la Unidad de T p: ia y Acceso a ion Publica del icipio de T i

se rige. Asi mismo, este manualsirve como harmmnenta o de ita te, el cual §
permitira describirla estructura organizacional y funciones que lo conforman, descnblendo para las )

areas de este sujeto obligado, las tareas especifi respor des y la id ignada que lo
integray el p i para atender las de Publica, asi como el de la Publicacion

de lai i6n de las obligaciones de transparencia en posesion de los sujetos obligados.

De acuerdo con los objetivos y funciones de la Unidad de Transparencia estos forman parte de las
acciones que emprendemos para promover el derecho fund: | de ion publica icipal que
genera y posee este sujeto obligado a toda persona, siendo de forma gratuita, sencilla y rapida el solicitar
nf ion para la ciudadania a dicha Unidad.

| OBJETIVO GENERAL

\
Vigilar y p el o de las obligaci previstas en las normas juridicas en materia de
Transp ia, incluyendo los de acceso a la ir ion publica y la p ion de datos
p les, que le den al Ay i de Tepetii
PROCESO:
Unidad de Transparencia y Acceso a la infol 6n Publica y P ion de Datos
P les del de T

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION.

PLAZOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Procedimiento de acceso a la informacion
ammmmsm usammrl INFORMACION PUBLICA AL SUIETO 0BLIGADO (SD)

OBJETIVO:

Garantizar a la sociedad el derecho de acceso a la informacion pablica municipal y de los organismos
descentralizados, a través de la observancia de la ley, fortaleciendo la cultura de la transparencia y
ion de datos per !

REFERENCIAS:
A se d ibe, los fund: legales en los que esta basada la normatividad de la unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a nivel Federal, Estatal y Municipal:

Articulo 6° apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la
federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

Articulo 5° fracciones XVII, XVIII Y XIX de la Constitucion Politica del estado libre y soberano de México.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas adicionales.

Afticulo 41, articulo 56 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, Diario
Oficial de la Federaci6n, 03 de marzo del 2025, y sus reformas adicionales.

Articulo 79 de la Ley General de Proteccién de Datos P les en F 6n de Sujetos Obligad
Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo del 2026, y sus reformas adicionales.

=
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Articulo 36 de la Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion. Diario Oficial de la Federacion 18 de
julic de 2016, y sus reformas adicionales.

Articulo 63 y 34 de la Ley Del Sistema Anticorrupcion Del Estado De México y Municipios.Gaceta de
Goblerno, 30 de mayo del 2017, y sus reformas adicionales.

Articulo 50, articulo 51, articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y icipios. Gaceta de , 4 de mayo de 2016, y sus reformas adicionales.

Articulo 90 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017, y sus reformas adicionales.

Articulo 191 del Bando Municipal de Tepetlixpa 2026. Gaceta municipal 06, 05 de febrero de 2026, y sus
reformas adicionales.

Lineamientos por los que se establecen las normas que habran de observar los sujetos obligados en la
identificacién, publicacion y actualizacion de la informacion publica de oficio determinada por el capitulo |

del titulo tercero de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y
municipios.

DEFINICIONES:

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de México y Municipios;

SAIMEX: Sistema de acceso a la informacién mexiquense, portal electronico para solicitar informacion de
cia al sujeto obligado y/o servidor plblico habilitado;

SUJETO OBLIGADO: i storidad de la i6n publica icipal y sus organismos
descentralizados que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito
municipal, que deba cumplir con las obligac previstas en la p Ley;

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La establecida por los sujetos obligados para

g s
it vigente las oblig \es de 6n publica en sus resp o0s portales de P
tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la informacion
que debera clasificarse, asi como para atender y iver los requ de las Unidades de
Transparencia y del Instituto;

AREAS: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion. Tratandose del sector publico,
seran llas que estén previstas en el interior, ito orgénico respectivo o equi 3

SERVIDORES PUBLICOS: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision en
alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares;

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO: Persona encargada dentro de las

o areas del sujeto obligado, de apoyar, gesti y gar la inf iono datos per les que se
ubiquen en la misma, a sus respecti des de transp. i pecto de las solicitud:
presentadas y aportar en primera ia el fur y motivacién de la ificacion de la
informacion;

PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos par

VERSION PUBLICA: Documento en el que se elimine, suprime o borra la 6 como
reservada o confidencial para permitir su acceso;

MEDIO ELECTRONICO: Sistema electrénico de comunicacion abierta, que permite almacenar, difundir
o transmitir d datos o ir on;

PLATAFORMA NACIONAL: La Plataforma electronica que permite cumplir con los procedimientos,

g y iones enlap Ley y la Ley General;

| UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual sera utilizada como unidad de cuenta, indice, base,
medida o referencia, para determinar la cuantia del pago de las sanciones contenidas en la presente
Ley;

INFORMACION  CLASIFICADA: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o

confidencial;

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se idera como inf on ial los to:

fiduciario, industrial, ial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos;

INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Se refiere a la it 1 que resulta rek ob

para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;

INFORMACION PRIVADA: La ida en d tos pu o privados que refiera a la vida privada
ylo los datos personales, que no son de acceso publico;

INFORMACION RESERVADA: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido por esta
Ley;

INSTITUTO: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Inf cién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

INSUMOS:
Solicitud de informacién ya sea verbal, por escrito o en medio electrénico.

RESULTADOS:
de la ion al yamnravésdelpomldectrbnicooporescritoprevbpngo
de las coplas o gastos de envi6 cuando asi lo requiera el solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

La Unidad interactia con otras reas cuando se tuma la solicitud de informacion al area
correspondiente, ademas de turnar oficios, para que cada area tenga conocimiento que existe una
solicitud de informacion que debe de ser respondida con informacion que ellos administren o poseen.
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POLITICAS:
> U ite se er la ) con estricto apego a la
normatividad apﬁcable
» Se debera llevar un registro de las solicitudes de informacién.
» Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados conforme a la
normatividad aplicable. \
\
DESARROLLO:
NUMERO C VIDAD
\
1 PARTICULAR Solicita la informacién, verbal o por escrito ante oficlalia de partes \
o directamente 2 la Unidad de Transparencia 0 a través de la
plataforma SAIMEX.
lara o incompleta, recibiré . 3
10 dias hibiles para atender el requerimiento o serd dued-dl
Analiza la soficitud si es competente, 5i requiere aclaracion , si
2 TITULAR UNIDAD requiere ser clasificada o si ya se encuentra en los portales
TRANSPARENCIA electronicos y la turna segun sea la solicitud en términos de la Ley
ia y Acceso a la n Publica del Estado de
mbvmiﬁﬂ,mawbtmunwdmﬂh

saimex, al servidor publico habilitado que le compete para que fa
conteste en un plazo de15 dias habiles, si requiere clasificacion, le
solicitara la prueba de dafio si es reservada oel razonamiento Iogico
si fig y presentara el proy ion al comité
el cuadro de di: enla

de
siguiente pigina.

3 SERVIDOR PUBLICOHABILITADO fnaliza la solicitud y L it
de recibida, conel asesoramiento de la unidad de transparencia,
ftendiendo sus recomendaciones, podré solicitar prorroga
fundada y motivada por 7 dias mds, cuando sea por escrito
responderd de igual forma o sifue recibida por el portal de saimex
deberd contestar a través del mismo portal. Cuando se requiera
clasificar la informacién, deberd integrar y presentar al Titular de
[Transparencia la propuesta (prueba de dafioo si es confidencial ef
Fazonamiento légico con el cuadro de clasificacion e indice de
ion clasificada) o las
(cuando se requiera emitir versidn publica. Cuando sea necesario le
solicitara acuerdo por inexistencia deinformacion

4 TITULAR UNIDAD Verifica fa respuesta del Servidor Publico Mabilitado y la entrega al
TRANSPARENCIA solicitante, de no haber cumplido fe notificard a su jefe inmediato
de suincumplimiento.
B PARTICULAR Recibe la respuesta a su solicitud, de ser negativa, si es incompleta
© se encuentra comprendida dentro de alguna de las causales del
articulo 179 de la ley de transparencia, tendrd 15 dias habies
después del plazo de contestacion para interponer recurso de
revisién.
DIAGRAMACION:
Particulal Titular de la Unidad de T Servidor Publico Habilitado \
3 L por ncompatenciae:
: hatobes
\ e |

C(ﬂw. Y contesta la solicitud |
dentro de los 15 diss hibiles de |
recibida, con el asescramiento de
Ia unided de tramsparencia,

atendiendo sus recomendacianes.
S | jodei solcitar promoga fundada'y
motivada por 7 dias mds, cuando
sea por escrito responderd de
lawel forma o1 fue recibida por ol
portal de saimex debers contestar
através del mimo portal. Cusndo
e requers chuficr
Informacién, deberd ntegrar y
presentar  al  Tdar  de
I propuests
(prucbs de dafo o 3 e

{cuando se requiers emitir version
publica. Cuando sea necesario le
solicitara acuedo por inexistencia
deinformacién

Verifica la respuesta del Servidor PUblico | ¢

Habilitado y la entrega ai solicitante, de no
haber cumplido le notificar a su jefe
comprendida inmediato de su incumplimiento.

hébiles después
el P D)
contestacion para

K de revisién. ), [

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
[FORMATO DE SOLICITUD D INFORMACION PUBLICA ]

Nimero de Folio de la Solicitud:

RECEPCION

L . a————— .| ...,

(Amoridad a lo que e se solcita lo informacién)

PRESENTE

(Nombre del sofcitante y, en s caso, datos de su representante) g

en ejercicio de mi derecho humano de accesa a la informacién tutelado por el articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
recibir toda clase d
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Solicite: _____

1 que se soficita procurs cuolquier dato que focilite su ubicacion)
y se me entregue:
MODALIDAD DE ENTREGA
DA traves del SAIMEX Cicopias simples (con costo) Diconsulta Directa (sin costo)
DIcD-ROM {con costo) [icopias Certificadas (con casto) Clbisquete 1.5 (con costo)
CIOTRO TIPO DE MEDIO (Especificar)
= ANEXOS ]

f‘n'dnummmm | FecHa be soucTup |

El Formato que se presenta, es para solicitar la inf i6n a los sujetos obligad
SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

O Numero de actividad
[ ] Cuadro con extracto de actividad

Lineas de flujo
-
e e T el ™
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE LA INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.
OBJETIVO:

izar a la sociedad el ho de acceso a la inf ion publica icipal y de gani
descentralizados, a través de la observancia de la ley, fortaleciendo la culturade la transparencia y
p ion de datos p 1
REFERENCIAS:
A se describe, los fund tos legales en los que esta basada la normatividad de la unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica a nivel Federal, Estatal y Municipal:
Articulo 6° apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la \

federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

Articulo 5° fracciones XV, XVIll Y XIX de la Constitucién Politica del estado libre y soberano de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas adicionales.

Articulo 41, articulo 56 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Diario
Oficial de la Federacién, 03 de marzo del 2025, y sus reformas adicionales.

Articulo 79 de la Ley General de Proteccion de Datos P les en P ion de Sujetos O d
Diario Oficlal de la Federacién, 20 de marzo del 2026, y sus reformas adicionales.

Articulo 36 de la Ley G | Del Sistema N | Anti ion. Diario Oficial de la Federacion 18 de
julio de 2016, y sus reformas adicionales.

Articulo 63 y 34 de la Ley Del Sistema Anticorrupcién Del Estado De México y Municipios.Gaceta de

Gobierno, 30 de mayo del 2017, y sus reformas adicionales. “

Estado de México y municipios. Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, y sus reformas adicionales.

Articulo 90 de la Ley de proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y sus Municipios. Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017, y sus reformas adicionales.

Articulo 191 del Bando Municipal de Tepetlixpa 2026. Gaceta municipal 06, 05 de febrero de 2026, y sus
reformas adicionales.

DEFINICIONES:

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Inf Publica y Proteccion de Datos P |

del Estado de México y Municipios;

SAIMEX: Sistema de acceso a la info! portal electrénico para solicitar informacion de

transp: al sujeto obligado y/o servidor publlm habilitado;

SUJETO OBLIGADO: d de la ién publica icipal y sus organismos

descentralizados que reciba y ejerza neeursas publloos o rnllcs actos de autoridad en el ambito

municipal, que deba cumplir con las obli [ en lap Ley;

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La establecida por los sujetos obilgados para ingreur. actualizar y
vigents publica en sus de

|
Articulo 50, articulo 51, articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

le las de ir P parencia;
tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica;

COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integre para resoivef sobre la informacion que
debera clasificarse, asi como para atender y los de las Unidades de
Transparencia y del Instituto.

AREAS: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion. Tratandose del sedot plbﬂco serén
llas que estén pi enel interior, tuto orgénico respectivo o eq

% 597 97 50150
.% 597 97 515 61
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Av. Morelos No. 10, )
GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México



GOBIERNO DEL » ESTADO DE
ESTADO DE MEXICO«
MEXICO i€l poder de servir

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LLLISLLILSILIILLSLISILISLSLSLILISISSISIIISILS, 2025 202 7 A AL A A AAAALARARANAAARAAR MMM
MRAAAAARRRRRRR AR LR AR AL BAR AR AR R AL LA RN AR NN, - AIEIEIEd 141 dIddIdIdddd444did1diddsdidiadids

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
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SERVIDORES PUBLICOS: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en

alguno de los poderes del Estado, en los ipios y i

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO: Persona encargada dentro de las diy unidadi

o éreas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se

ubiquen en la misma, a sus pectiy unidades de transparencia; P de las solicitud

presentadas y aportar en primera instancia el fi y moti on de la i ion de la

informacion;

PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Derecho humano que tutela la privacidad de datos

personales en poder de los sujetos obligados y sujetos parti es; \

VERSION PUBLICA: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada como

reservada o confidencial para permitir su acceso;

MEDIO ELECTRONICO: Si e de icacion abierta, que permite aimacenar, difundir

o transmitir d tos, datos o inf i

PLATAFORMA NACIONAL: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos,
bligaci y disposiciones en lap Ley y la Ley General;

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién la cual seré utilizada como unidad de cuenta, indice, base,

medida o referencia, para determinar la cuantia del pago de las sanciones contenidas en la presente Ley;

INFORMACION CLASIFICADA: Aquella por la p Ley como reservada o

confidencial;

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se idera como infc O fidencial los b

fiduclario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularid: ponda a particul. suj

de derecho internacional o a sujetos obli cuando no invol el ejercicio de recursos publicos;

INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta util para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;

INFORMACION PRIVADA: La en doct iblicos o privados que refiera a la vida privada
ylo los datos personales, que no son de acceso pblico;

INFORMACION RESERVADA: La i con este de manera temp por las di: iciones
de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por esta Ley;
INSTITUTO: EI Instituto de Transparencia, Acceso a la Inf 1 Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

IPOMEX: Informacién publica de oficio mexiquense

INSUMOS:

Plataforma de IPOMEX, tablas que se gandelap IPOMEX, inf de oficio por

parte de los servidores publicos habilitados.
RESULTADOS:
Tener en el portal de ipomex la informacion publica de conformidad a lo establecido enel Titulo quinto
De las Obligaciones de transparencia de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.
POLITICAS:

» La informacién publica se subira al portal de ipomex con estricto apego a la

normatividad aplicable.
» Brindar proteccion requerida a los datos personales en posesién de los sujetos .

" ala idad

DESARROLLO
NUMERO ACTIVIDAD
TITULAR UNIDAD Solicita al servidor publico habilitado que
TRANSPARENCIA suba y actualice cada ftres meses la
informacion pablica de su area, a la
plataforma de ipomex.
2
a SERVIDOR PUBLICO Actualiza los treinta dias posteriores a cada
HABILITADO trimestre, la informacion publica a su cargo de
conformidad a la tabla de aplicabilidad
3 vigente.
TITULAR UNIDAD Analiza, aprueba y publicara en el portal de
TRANSPARENCIA ipomex la informacién publica cargada por el
4 servidor publico habilitado. .
Verifica si el Servidor Publico Habilitado

TITULAR UNIDAD cumplié con sus obligaciones en materia de
TRANSPARENCIA transparencia, de no ser asi notificara a la

| contraloria de su i

DIAGRAMACION:

Titular Unidad Transparencia Servidor Piblico Habilitado Titular Unidad Transparencia
@ Actualiza fos treinta dias 3 ~d
posteriores a cada | Analiza, aprueba y
trimestre, la informacién | publicara en el portal de
Soscul Iu:l s:r:ido! piblica a su cargo de ipomex s informacion
:::w mua.:.x conformidad a la tabla pibiica cargada por &l "
gl P de aplicabilidad vigente. servidor piiblico
informacién  piblica .
de su drea, a la | inmuebles
plataforma de ipomex. B |
Verifica si el Servidor Publico
Habilitado cumplié con sus

obligaciones en materia de
transparencia, de no ser asi
| notificara a la contraloria de su
| | incumplimiento. %
| |
2% 59797 50150
&) 507975 1561 i
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

[Denominscén deldrea o o) y actushzafe)

mgummm! informacén

El formato que se es un ejemplo de las tablas p ga de la plataf IPOMEX, en
donde se tienen que ir I las celdas de do a la inf ion solicitad

SIMBOLOGIA:

~ simBoLO SIGNIFICADO

. Marca el inicio del procedimiento

Nimero de actividad

O Cuadro con extracto de actividad
L |
=

Linea de flujo

REGISTRO DE EDICIONES:
Primera Edicion (Febrero de 2024) Elaboracion del manual
Segunda Edicién (Marzo 2026): se actualiza el fundamento legal.

DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria ; é
Técnica.
Las copias cor das estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Unidad de Transparencia.
VISTO BUENO:
LIC. FELIPE LARA VALLADARES
DIRECTOR GENERAL DE SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
Aprobacién Sesion de Cabildo Ordi del Ay de Tepetlixpa, __de de 2026.
Acta No. f
Punto de acuerdo __, Publicado el __ de de 2026.
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L PRESENTACION

El siguiente manual contiene las bases legales que contienen la normatividad y
funcionamiento con los cuales la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Municipio de Tepetiixpa, Estado de México, se rige. Al mismo tiempo,

este manual sirve como o de ita permanente, el cual
permitira la estructura orgar i y funci que lo cor i
describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada que
lo integra.

De con los obj y funci de la Unidad de Transparencia estos
forman parte de las i que prend para p el derech
fi de Inf ion Publica Municipal que genera y posee este sujeto
obligado a toda persona, siendo de forma gratuita, sencilla y rapida el solicitar

para la ci ia a dicha Unidad.

[ ANTECEDENTES

El 4 de mayo de 2015, se promulgé la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica reglamentaria del articulo 6° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia y acceso a la informacion,
suceso historico con el cual se dio i ito a lo en la reforma
constitucional de febrero de 2014 y culminé una primera etapa del proceso de
transformacion estructural en la materia.

Dicha Ley entra en vigor y ializa la exigencia ciud de un ejercicio pleno
del derecho de acceso a la informacion publica en México, al establecer los

principios, bases les y p i para garantizar que cualquiera que
realice actos de idad (entidad, organo y organismo de los poderes Legislati
Ejecutivo y Judicial, 6rg 6 rtidos politicos, y fondos
publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato) y que reciba
publicos, cumpla de manera efectiva sus obligaciones.

El 5 de Mayo de 2016 se creo el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Inf cion Publica y Proteccion de Datos P , con el objetivo de garantizar
la rendicién de cuentas del Estado mexicano, del cual el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Inf ion Publica y P ion de Datos Personales, es integrante.
La H. 'LIX" Legislatura del Estado de México cumplié, de manera oportuna y a

balidad, con lo p por el articulo 5° transitorio de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, al aprobar por unanimidad la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios el pasado 28 de Abril de 2016.

Por lo que el dia 4 de Mayo de 2016 fue p en gaceta de gobi del Estado
de México la Nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios

. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la
federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemo
del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas adicionales.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Ley General de Pi ion de Datos P en P ién de Sujetos
Obligados.

+ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
« Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién.

* Ley Del Sistema Anticorrupcion Del Estado De México Y Municipios.

* Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos Del Estado De México Y

A\
iids
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “ sabilidad social”
Municipio con historia y respon
Municipios
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios
* Ley de proteccion de datos p: del Estado de México
* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.
* Lineamientos por los que se establecen las normas que habran de observar los \
sujetos obligados en la identificacion, publ i ion de la i i

y
publica de oficio determinada por el capitulo | del titulo tercero de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

* Lineamientos generales de clasificacion y desclasificacion de Ia informacién, asi
como para la elab ion de versiones puibli

+ Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México. Gaceta Municipal 05 de febrero 2026.

. ATRIBUCIONES

Las atribuciones principales en materia de acceso a la informacion publica, se
encuentran comprendidas en la Ley de Transparencia y Aooeso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios en los i

Articulo 50. Los sujetos obligados an con un area responsable para
de las solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de

Transparencia.

Articulo 51. Los sujetos obli desig aun para atender la

Unidad de Transparencia, quien fungira como enlace entre éstos y los solicitantes,

Dicha Unidad serdla encargada de tramitar internamente la solicitud

de informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada casoque la misma

no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad contara con las facultades internas \

necesarias para gestionar la atencion a las solicitudesde informacion en los

términos de la Ley General y la presente Ley.

()

Articulo 92. Los sujetos obligados deberan poner a di icion del publico de .

manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los
respectivos medios electronicos, de do con sus facult atribuci
funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan:

Asi mmmo las atribuciones principales en materia de proteccion de datos

s, se didas en la Ley de Proteccién de Datos
Pmonales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
en los siguientes articulos:

Articulo 90. Cada responsable contara con una Unidad de Transparencia, se %
integrara y funci fe a lo di en la Ley de Transparencia y demas
normativa aplicable, {...)

V. ESTRUCTURA ORGANICA

. 1.1 Unidad de Tmmpnmncla y Acooso ala Informacion Pablica Municipal
» 1.2 Oficial de Seguridad de P i6n de Datos P

VL ORGANIGRAMA

VH.  OBJETIVO Y FUNCIONES
OBJETIVO
G izar el d ho h de acceso a la informacién pablica Atendiendo las
lici de infe ] por los parti y poner a disposicion de
los particulares la informacién a que se refiere esta Ley a través de sus sitios de
Intemnet y de la Plataforma Nacional.
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

* Recabar y difundir la informacion concemiente de cada area (organigramas,
de facuit etc.), revisar que la actualicen periédicamente,

i alar i d apli y cuidando la proteccién de datos personales
en posesién del sujeto obligado.
* Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion cuidando la
proteccion de datos per en del sujeto obli
* Auxiliar a los i en la elaboracion de solici de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes.

™, 597975
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* Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de

acceso a la informacion.

* Efectuar las notificaciones a los solicitantes,

. Cvanr un Comité de Transparencia y proponer al mismo los procedimientos

que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso

a la informacién.

* Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las

solicitudes de acceso a la informacion.

* Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
Itados, costos de reproduccion y envio.

* Promover e implementar politicas de parencia proactiva pr do su

accesibilidad.

« Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

* Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad

por el ir de las obligaci L en la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publhz y en las demas disposiciones

aplicables.

FUNCIONES DEL OFICIAL DE SEGURIDAD DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

* Auxiliar y orientar al ﬁ!ularme lo requiera con relacion al ejercicio del d ala
proteccion de datos p
* Gestionar las solicitudos para al ejercicio de los derechos ARCO.

« Establ i para aseg que los datos personales sélo se entreguen

a su titular o su rep! e
* Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproducdén y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las

Pruponer al Comité de Ti p los p imientos internos que 'y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO.

* Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO.

A a las areas itas al able en materia de proteccion de datos
personales.

Viill.  DIRECTORIO

LIC.. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA

\ §
CUARTA REGIDORA
C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
TEC.. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA
LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA E
SEPTIMA REGIDORA
C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION.
L. EN D. LUCIO FRANCISCO DIAZ CASTANEDA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

X. VALIDACION

LIC. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE M. EN D. LUCIO FRANCISCO DIAZ CASTAREDA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
PUBLICA

PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION. (UIPPE)
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

1

“Municipio con historia y responsabilidad social”

X. HOJA DE ACTUALIZACION

k
|
" [ Mayo de 2024 Elaboracién del Manual de Organizacion.

;

= I
| Marzo de 2026, | Actualizacién del manual de Organizacion.
|

El presente Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica Municipal, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién enla
Gaceta Municipal de Tepetiixpa, Estado de México.

Se abroga el Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Inf i6n Publica Municipal, que estaba en vigor con anterioridad al presente, asi
como toda di icid en

PUNTO NUMERO ONCE. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION, REGLAMENTO INTERNO DE LA
IMAGEN URBANA, Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
El presente punto se fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; asi como 31 fraccion Il y 44 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento
de Tepetlixpa, Estado de México, y demés disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que
dicho manual fue previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno de las areas
correspondientes.

DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE
ORGANIZACION, REGLAMENTO INTERNO DE LA IMAGEN URBANA, Y REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DE
TEPETLIXPA
2025-2027

Marzo 2026

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa, 2025-2027
Direccién de Desarrolio Urbano

Av. Morelos No. 10

Col. Centro, Tepetlixpa, Edo. de México

C.P. 56880
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& 597 97 5 1561

www.tepetlixpa.gob.mx
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Teléfono 597 97 510 61

du.tepetlixpa.25@gmail.com

Direccién de Desarrollo Urbano

Marzo 2026

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Edo. de México

La reproduccion total o parcial de este de ) se autori; i y cuando se dé el crédito

correspondiente a la fuente.
INDICE

TITULO PAGINA

PRESENTACION ......oooiimiieitintiniieieee oo 4

7. EXPEDICCION DE CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL ............ 25
8. EXPEDICCION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO................... 34
9. éxPEDICloN DE AUTORIZACION DE OBRAS DE MODIFICACION...39
10.  SIMBLOGIA..
11.  VALIDACION.

1. PRESENTACION
Con fundamento en los dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos, 30 bis inciso d), 49, 86 y 164 de la ley organica municipal del estado de México se
elaboraron los manuales de procedimientos que son un d de orden admir e induccidén
institucional donde se d y las resp relaciones de autoridad, dependencia
y coordinacién, la base legal, atribuciones, estructura organica, organigrama, y el objetivo y funciones de

las unidades administrativas que integran las dep Icias y organi de la admini: ion p L}
los manuales de procedimientos son un documento de orden administrativo e induccion institucional

donde se di ibe y establ 1 las relaciones de autoridad, dependencia y

coordinacion, la base legal, atribuci estructura organica, orgar y el objetivo y funciones de

que i las depe iasy i de la admini: icipal
El objetivo del manual de p di es proporci en forma ordenada el funcionamiento de las

L como una ref ia de los istrati en base a los

p pi y i que la integran, yados en la estructura formal de flujogramas,
fi larios y otros instr

La sociedad mexiquense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras
y ) dici de vida y constante prosperidad. Por ello, la Gobemadora Constitucional
del Estado de México impulsa la construccién de un gobiemo eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales. EI

buen gobit se enuna i on publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de
los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un
nuevo modelo de gestion, orientado a la ion de ltados de valor para la ciudadania. Este

modelo propugna por g la i de las que han d
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. La solidez y el buen desempefio de las

su eficacia, pero

instituciones guberamentales tienen como base las mej practicas admir i emanadas de la
permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instr i6n de proy dei ion y del establecimi de si de gestion de la calidad.
El pi manual admini d ta la Direccion de D llo Urbano del Municipio de
Tepetlixpa Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y icacion, las funci y actividads el nivel de centralizacion o

desc: on, los p clave de la organizacion y los
de los asp que delii la gestion inistrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.
Este trib en la plar i6 aprendizaje y evaluacién de la accién

ir Elreto imp O es la transfc ion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de p il transp ia, organizacién, liderazgo y
productividad.
2. OBJETIVO GENERAL
El presente manual tiene como objetivo primordial, organizar, planear, dirigir, controlar, evaluar y ejecutar

el funcionamiento general de la Direccion de Desarrollo Urbano.
% 597 97 5T1 50
Q:) 597 97 515 61

. www.tepetlixpa.gob.mx
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FUNCIONES GENERALES:

‘\ 1. Formular, aprobar, administrar, ejecutar y evaluar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los Planes
: Estratégicos de los Centros de Poblacién y los que de estos se deriven, de acuerdo a las necesidades
especificas del Municipio.

2. Participar en el o de los ientos humanos, a través de los programas de
Desarrollo Urbano a través instrumentos regulados en los ordenami tatales y
municipales en la materia.

| 3. Aplicar las disposiciones contenidas en el Plan de Desarrollo Urbano y las declaratorias

correspondi para su
. Proponer la \ de i y icas dentro del Municipio.
. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas sobre el uso y destino del suelo.

. Supervisar que todo tipo de 1 iones, antenas, i blici y demds edificaciones se

FS

o

o

realice dentro del territorio municipal, cumpla con las normas de uso de suelo, desarrolio urbano y de
construccién en materia Federal, Estatal y Municipal.
7. Expedir li ias de cor ion, stancias de regularizacion de obra, constancias de

alineamiento y numero oficial, ad de d lici y

8. Autorizar y ejecutar la suspension, remocion, clausura y en su caso la demolicion de construcciones,
alo

antenas, anuncios publicitarios y demas edificaci que se en i

dispuesto por la normatividad Federal, Estatal y Municipal en materia de desarrollo urbano y uso de
suelo.

9. Establ " " . . . . "

y para p g

10.Elaborar y ejecutar programas de imagen urbana dentro del Municipio.

11.Vigilar que los i bles que rep un
original.

12.Promover el desarrollo regional equilibrado y el ordenamiento territorial de las diversas localidades y
centros de poblacion del Municipio.

13.Participar en la celebracion de convenios que realice el Municipio en materia de Desarrollo Urbano
con el Estado, la Federacion y otros Municipios.

14.Regular dentro y fuera de los centros de poblacién los usos y destinos del suelo con el propésito de

io histérico y cultural preserven su arquitectura

proteger, conservar y aprovechar de manera sustentable los recursos naturales.

15. Supervisar que las construcciones de viviendas y 0s que se en los de
las carreteras, cuenten con los permisos correspondientes de construccion y alineamiento,
respetando los derechos de via.

16. Elaborar los reglamentos y disposiciones administrativas en la materia, entre ellos el Reglamento de
imagen urbana del Municipio de Tepetlixpa.

Poblacién Estratégico, asi como con los respectivos Pianes de Desarrolio Urbano.
imi ia de la direccion en

18. Tramitar y iar los p d tos istrativos que sean p

: Eederal E. M 4 bl

17.Vigilar que el crecimi urbano del Municipio, se genere de acuerdo con el Plan del Centro de
términos de las di i F y ici i para tal efecto, asi

%\:
w

como.

19. Expedir cédulas ir i de ion, li de uso del suelo, cambios de uso del suelo,

del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente de utilizacion del suelo y del cambio de altura

de edificaciones, que deriven del Convenio de la Transferencia de Funciones

20.Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongacién, ampliacién o cualquier otra

modificacion de las vias publicas que constituyan la infraestructura vial local.

21.Habilitar o comisionar a servidores publicos para el cumplimiento de sus atribuciones.

22.Auxiliarse de la fuerza publica cuando sea io en el wplimiento de funciones y

determinaciones.

23.Las demas que confieran ofras disposiciones legales de orden Estatal y Federal. MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DE TEPETLIXPA ESTADO

DE MEXICO. ’ \
%

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

Requisitos (Entrada) Proceso Resultado Usuaria(o)
Final de Interno /
S — - Valor | Externo
PERSONAS FISICAS
-Documento que acredite la propiedad.
Direccion (contrato de compra-venta, escritura) Expedicion | Entrega  de
de -Recibo de Pago Predial del afio vigente. de constancia. Ciudadano.

Desarrolio | -Recibo de pago de agua potable, del afio | Asignacion
Urbano. vigente. de
-Identificacion personal (INE) Alineamiento
-Croquis de la ubicacion del inmueble. y  Namero
-Carta poder (en su caso) Oficial.
~Solicitud de tramite FUST

PERSONAS JURIDICO COOLECTIVAS
-Acta constitutiva de la sociedad.

™, 597 97 507 50
&) 507 675 15 61
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—~Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-dentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacion del inmueble.
-Carta poder (en su caso) \
-Solicitud de tramite FUST

A
PERSONAS JURIDICO COOLECTIVAS
-Acta constitutiva de la socledad.
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

~Identificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacion del inmueble.
~Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

Direccion CONSTRUCCION HASTA 60.00 M2
de -Documento que acredite la propiedad.
Desarrolio | (contrato de compra-venta, escritura)
Urbano -Constancia de alineamiento y No. Oficial en
caso de obra nueva.

-Licencia de uso de Suelo.

-Croquis Arquitecténico.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio Entrega de
vigente. Licencia de | Licencia de | Ciudadano
-ldentificacion personal (INE) construccion. | Construccion. | yfo
-Croquis de la ubicacion del inmueble. personal
~Carta poder (en su caso) morales.
-Solicitud de tramite FUST

CONSTRUCC MAYOR A 60.00 M2
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura).

‘ §
-Constancia de alineamiento y No. Oficial
-Licencia de uso de Suelo. (para conjunto
urbano o en casos que impliquen la
de mas de 10 o de

un coeficiente de la utilizacion del suelo de
3 mil o mas m2 de construccién. En otros
usos, constancias de vialidad, autorizacion
de subdivision o de condominio segin 2

p por la de
desarrollo social).
-Planos  Arquitectonicos de proyecto
firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra. ; !

-Planos Arquitectonicos del proyecto en los
que se indiquen los pisos,
viviendas o locales que seran &reas
privativas o del dominio exclusivo de los
ios, los dela
construccion y las areas de uso comtn en el
inmueble, asi como tabla de indivisos.
Firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra. En el caso de
construcciones en régimen de propiedad en
-planos estructuraies firmados por perito
responsable de obra.
Plano de instalaciones hidraulicas,
y |
por perito responsable de obra.
-Constancia de terminacion de obra, en los
casos de ampliacion, modificacion o de
reparacion de la obra existente.
-Libro de bitacora de obra debidamente
foliada y sellada. |

597 97 5 01 50
597 97 515 61
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-Recibo de pago de agua potable, del afio [
‘
\

vigente.
-Identificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacion del inmueble.
-Carta poder (en su caso) |
-Solicitud de tramite FUST [

INSTTITUCIONES PUBLICAS [
Para licencias de 20.00 a 80 m2

-Documento que acredite la propiedad. |
(contrato de compra-venta, escritura). ‘
-Constancia de afineamiento y No. Oficial. |
~Croquis arquitectdnico. ‘
-Licencia de uso de Suelo. ‘

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio !
vigente |
-Identificacion personal (INE) ‘
-Croquis de la ubicacion del inmueble.
-Carta poder (en su caso) J
-Salicitud de tramite FUST ‘
[

Para licencias mayos de 60.00 m2
-Documento que acredite la propiedad.

(contrato de compra-venta, escritura). %
~Constancia de alineamiento y No. Oficial.
-Licencia de uso de Suelo. (para conjunto |
ubano o en casos que impliquen la
construccion de mas de 10 viviendas o de |
un coeficiente de la utilizacion del suelo de ’
3 mil 0 mas m2 de construccion. En otros
usos, constancias de vialidad, autorizacion i
de subdivision o de condominio segin ‘
P por la de I \
desarrollo social).

INSTTITUCIONES PUBLICAS J
|
\
|
|

-planos estructurales firmados por perito
responsable de obra.
-Plano  de instalaciones hidraulicas, ‘
y esp fi |
por perito responsable de obra. ‘
-Constancia de terminacién de obra, en los
casos de ampliacion, modificacion o de
reparacion de la obra existente. ‘
-Libro de bitdcora de obra debidamente

1
foliada y sellada,
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio ‘
vigente.
-Identificacién personal (INE) |
-Croquis de la ubicacion del inmueble.
-Carta poder (en su caso)
-Solicitud de tramite FUST
N
Para Personas Fisicas. Autorizacién | Entrega  de
Direccién -Documento que acredite la propiedad. de obras de | Autorizacién |
de (contrato de compra-venta, escritura) de obras de | ] %}

597 97 501 50
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx
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-Planos  Arquitectonicos de  proyecto J
firmados por perito (copia de perito vigente) |
Responsable de obra. |
-Planos Arquitectonicos del proyecto en los J
que se indiquen los pisos,
viviendas o locales que seran areas “
privativas o del dominio exclusivo de los |
los dela % .
construccion y las éreas de uso comun en el ’
inmueble, asl como tabla de indivisos.
Firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra. En el caso de |
construcciones en régimen de propiedad en J
condominio. ‘
|
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Desarrolio | -Recibo de Pago Predial del afio vigente. modificacién | modificacion | Ciudadano
Urbano -Recibo de pago de agua potable, del afio | oficial. oficial. ylo
vigente. personas
-Identificacién personal (INE) morales.
-Croquis de la ubicacion del inmueble
-Carta poder (en su caso)
-Solicitud de tramite FUST
\~
Para Personas Juridico-colectivas \
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Acta constitutiva de la sociedad.
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente. \
-Identificacion personal (INE)
-Croquis de la ubicacion del inmueble. |
|

Para Instituciones Pubicas.

-Di que acredite la prop
(contrato de compra-venta, escritura)
-Acta constitutiva de la sociedad.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio

vigente.

-identificacion personal (INE)

~Croquis de la ubicacion del inmueble. \

4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Nombre del Procedimiento:
Expedicion de Constancia de A y No. Oficial.
Objetivo:
Incrementar el registro de constn gulari, del icipi di la on del
documento oficial que de legalidad a los trabajos de: obra nueva, ampliacion, construccion de bardas,
modificacién o reparacion que afecte elementos estructurales de la obra existente; para control del
crecimiento urbano. Para mejorar la calidad de vida de los habi i ia ion de icipi i
ficient y
Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién IV inciso [
c), fraccién V inciso ). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, Ultima Reforma DOF 03-03-

2026 y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 125, fraccion
1ll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, Ultima reforma POGG: 06 de
marzo de 2026, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31, fraccién XXIV
Quater; Titulo 1V, Capitulo Primero, Articulo 87, fraccion V, Capitulo Segundo, Articulo 96 Sexies, Articulo
96 Bis, fraccion VI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, Ultima reforma
POGG: 17 de marzo de 2026. y sus reformas y adiciones.

Cdodigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 5.10, fraccion
VI; Libro Décimao Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 18.3, Fraccion. Il. Capitulo Segundo,
Articulo 18.4, 18.6 fraccion Il, 18.7. Gaceta de Gobiemo 13 de diciembre de 2001 sus reformas y

s
Sl
- E

adiciones. .
Cadigo financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Tercera, Articulos

143, Fraccion |, 144 fraccion | incisos del C) al G), Il incisos del B) al F). Gaceta del Gobierno 9 de marzo

de 1999,

Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2026, Capitulo Viil Articulos del 74 al 81 Decies, Gaceta

Municipal, 05 de febrero del 2026.

Definiciones:

- Bitacora: Un instrumento de registro utilizado para documentar de manera ordenada y secuencial los

o

en una sit. particular.
- Cédigo Financiero del Estado de México: Es el que regula la actividad financiera del Estado y los
municipios, dentro de sus respecti \cias. Las disposici de este codigo son de interés
general y orden piblico.
- de A Documento legal que limita un predio respecto a la via publica en uso o
una futura.
- Croquis Arquitecténico: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a ojo y sin valerse de
instrumentos geométricos.
- Documento: Escrito en que tan datos o sl ptibles de ser empleados como tales para
probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él, especialmente del pasado
- Expedicion: Accion y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a causas y

negocios, despachar, extender por escrito, con las formalidades acostumbradas bulas, privilegios, reales
ordenes.

- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccion de Desarrollo Urbano con la finalidad
de agilizar los tramites y llevar un control de los mismos.

- Licencia: Permiso para hacer algo, Resolucion de la Administracion por la que se autoriza una
determinada actividad.
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- Licencia de Uso de Suelo: Es el documento que brinda la autorizacion al propietario de un predio para

realizar las actividades que requiera dentro del mismo y establece las normas y condiciones de acuerdo

alos p en cada p

- Obra en Ci 0 iquier trabajo o proy que implica la construccién, renovacion o

demolicion de edificios.

- Planos A 6 P ¢! ica y descriptiva de un proyecto arquitecténico. Se

utilizan diferentes normas estandari; para su con el fin de que lo pueda interpretar
Iquier sujeto que se d pefie en areas de cor , tipog y arquite

- Planos Estructurales: Un plano estructural es una p 1 grafica detallada y precisa de la

estructura de un edificio o una ion. Prop: i ion vital sobre los componentes

estructurales, como las columnas, vigas, muros, losas y cimentaciones, asi como su disposicién y

dimensiones. Los planos estr. son doct to I por i i

especializados en estructuras. Estos profesionales se encargan de disefiar y calcular la distribucion y
i ion de los os estructurales de un edificio, como vigas, columnas, muros de carga y

cimentaciones.

- 6n: Censura o i6n gub iva que en todo o en parte priva del uso del oficio, beneficio

o empleo.

- Vigente: Dicho de una ley, de una ordenanza, de un estilo o de una costumbre, que esta en vigor y

observancia.

- Zona de Riesgo: Espacio territorial en el que existe la pc de que se p un dafio a causa

de un fend rturbador. Este feno puede ser natural, socio natural o antropogénico.

Insumos:

Licencia de Construccién

Formato Unico de Solicitud de Tramite (FUST)

Orden de pago

Comprobante de pago

Para Licencias de Construccion de 20 a 60 m2 ademas

Identificacion oficial vigente

Documento que dite la propiedad o i

Constancia de Ali y Asignacién de Namero Oficial

Licencia de Uso de Suelo

Croquis Arquitectonico

Para Licencias de Construccién mayor a 60 m2 ademas

Solicitud de tramite

Planos Arquitectonicos del Proyecto firmados por un perito

Planos Estructurales firmados por un perito

Libro de bitacora

Resuitado:

Control sobre las constn que se , lo que permite planificar el crecimiento urbano del

municiplo, asi como vigilar las zonas de riesgo procurando la seguridad a la poblacién.

Interaccion con otros procedimientos:

Las areas de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Catastro y Tesoreria interactian de la siguiente manera:

Crea los planos y normativas, proporcionar inf on de las propi ejecutar los proy
storizados y g la infr a, lafi ionyla 1de i relacionados con

el uso y desarrolio del suelo.

Politicas:

La Licencla de Construccion solo podra ser otorgada si se cumple con todos los requisitos

El tramite solo podra reali de manera p en la oficina de Desarrollo Urbano, previo pago de
impuestos.

El pago de la Licencia de Construccion solo podra realizarse en la Tesoreria en el area de caja.

La Licencia de Construccién tiene vigencia de 1 afio. .
No podré expedirse ninguna Licencia de Construccion de obras fuera del territorio municipal.
El horario de atencion para la expedicion de licencias de construccion o informes es de 09:00 a 16:00 de
lunes a viernes y de 09:00 a 13:00 horas el sabado
Desarrolio:
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD

PUESTO
Informa a la poblacién en general que debe
1 Direccién de Desarrollo realizar el trdmite para todas las obras en
Urbano construccion del Municipi
2 Persona fisica y/o moral. Se presenta en la oficina de Desarrolio 1
Urbano para realizar el tramite | |
3 Direccion de Desarrolio Informa sobre los requisitos y costo del
Urbano /secretaria tramite
4 Persona fisica y/o moral. Entrega la documentacion |
5 Direccion de Desarrollo Revisa que la documentacion este completa |
Urbano /secretaria | ]
6 Direccion de Desarrollo Elabora |a orden de pago y la entrega f
Urbano /secretaria |
7 Persona fisica y/o moral. Acude a la caja de Tesoreria a realizar el
pago correspondiente
8 Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el comprobante
9 Persona fisica y/o moral. Regresa a la oficia de Desarrolio Urbano con
el comprobante del pago realizado
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10 | Direccion de Desarrollo

Expide la Licencia de Construccién

Urbano /secretaria correspondiente
11 | Direccion de Desarrollo Firma la Licencia de Construccion
Urbano /director

12 | Persona fisica y/o moral

Recibe la Licencia de Construccion y se retira

Diagramacién:

’7 ~ Direccidn de Desarrolio

Persona Fisica y/o Moral Tesoreria/Caja

—0

Se presenta en la oficina cel Desarrollo
Utbano para resizar el trimite

-

—,

Acude s acajade Tesoreriaarenizarel |
Pago cormespondiente

Renkza el cobro de acuerdo al
‘oniregs ¢l comprabanie

@

[t I
Recibe a Licancia de Consiniccion y se refira
1
del F Exp 5n de Licencia de Construccion.
Objetivo:
Contribuir a la larizacion de las del Municipi ™ la

Licencia de Construccion que ayude a regularizar la construccion, a cada vivienda del Municipio.

Medicién:
Licencias de Construccion ot

4 - ni : de G 5 i
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Contribuir a la regi 1 de las del Municipio mediante la expedicion de una la

Licencia de Construccién que ayude a larizar la truccion, a cada vivienda del Municipi

Medicion:

Licencias de C i6 d: ri /Licencias de Construccién solicitadas
*100 =F je de L deC ion i

F de Li ia de Constr én:

i
A0 08
ﬁ XICO

Pusicor

pozana 013 (e

04)

[Murcie ae Tepeipa. € staas de Menco

AUTORIZA

2]

Arg. Armando Rivera Martinez
ncargace o rsuach e oo D85 s

Instructivo de llenado:

El formato debera llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o negra

No. Concepto Descripcion

1. No. de folio (Solicitud) Anotar el nimero de folio (Solicitud) de Tramite que le
corresponda

2 Fecha Anotar la fecha del Formato Unico de Solicitud de Tramite

3 No. de Licencia Otorgada Anolar el nimero de Licencia de Construccion que le

a

4. Licencia de uso de sueio Anotar el folio de licencia de uso de suelo.

s No. De expediente Anotar el folio dei No. De expediente — ]

6. Recibo de pago de Anotar el No. De folio del recibo de pago de derechos.

T Fecha de expedicién de Anotar la fecha de expedicion de la licencia.

8. Vigencia Anotar la vigencia de la Licencia de Construccién que es de un
ano

) Datos del Propietario o ‘Anotar los datos correspondientes al propietario o poseedor del

Poseedor predio, nombre completo.

10. Calle Anotar el nombre de la calle.

1. No. Oficial ‘Anotar el numero oficial. -

12. Codigo Postal Anotar el nimero del codigo postal. N

13. Manzana Anotar el nimero de la manzana.

14. Lote Anotar el nimero del lote

15. Colonia yfo Barrio Anotar la colonia o el barrio a que p el predio.

16. Clave Catastral. Anotar la clave catastral del predio.

17. Destino de la obra Anotar el destino que tendré la obra a construir,

18 Tipo de obra. Anotar el tipo de obra que se pretende construir.

1. Derechos pagados. Anotar el importe del pago de derechos.

20. Superficie del Terreno Anotar el nimero total de la superficie del predio

2. Superficie construida. Anotar el nimero de la superficie de la construccion anterior en
caso de exista

22. Superficie Total a Construir | Anotar el nimero total de metros de la obra que se pretende
construir

2. Nombre del perito ‘Anotar el nombre completo del perito responsable de obra o el
director de obra.

24. No. De registro del DRO Anotar el nimero de registro del DRO

25, Cedula profesional. Anotar el nimero de cedula ional.

26. Domicilio del profesional Anotar la direccion del profesional.

27. Tipo de supervision de Anotar el tipo de supervisién de obra que se realizara.

obra.

| 28. | Comprueba mediante _| Anotar la identificacion con que reaiizara su trdmite. |

29. Director Firma autografa del director de Desarrolio Urbano

30. Solicitante Firma autdgrafa del Solicitante

Formato de Unico de Solicitud de Tramite:

ETa0 08
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Instructivo de llenado:
El formato debera lienarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o
Negra

No. Concepto Descripcion
s Folio Anotar el nimero consecutivo que co de

Dia. Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.
Mes Anotar el mes en que se expide el formato de
solicitud.

Tipo tramite. Marcar con una X el tipo de tramite a realizar

El que suscribe Anotar el nombre del solicitante

Representante Legal | Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir

Medida del predio Anotar el nimero fotal de la superficie de! predio

. Clave Catastral Anotar |a clave catastral del predio
9. Direccion.

Anotar la ubicacion del predio, calle donde se ubica el
predio.

10. No. oficial Anotar el nimero oficial del predio. |
1". Colonia o Delegacion | Anotar la Colonia, barrio o Delegacion en que se
ubica el predio.
12. Municipio Anotar el nombre del Municipio en que se ubica el
predio

13. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir en su

caso
14. Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en su caso
15. Superficie construida | Anotar la superficie construida en su caso
16. Croquis Elaborar un croquis de localizacién del predio
17, Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en
la Obra caso de existir
18. Domicilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.
19. Profesion. Anotar la profesion del perito responsable de obra.
T Anotar el numero telefénico celular o local.
21 Mui i0. Anotar el municipio al que pertenece el predio
22. Correo. Anotar correo del perito ble de
obra

oo s

23. Revalidacion. Anot.ar en caso de revalidacion del perito de obra.
24, Firma del director Corresponde a la firma Autografa del director
25. Firma Corresponde a la Firma Autdografa del Solicitante

del F Expedicion de C: de Ali " y Asi 46n de N Oficial

Objetivo:

Contribuir a la imagen urbana del Municipi di la dicion de una Constancia de Ali

que ayude a deli la colindancia de un i ble d i con respecto a la via publica, ademas
de la Asignacion de Numero Oficial para cada vivienda del Municipio.

%
Referencias: :
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién IV inciso

c), fraccion V inciso f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 125, fraccion
Hll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley Organica Municipal el Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, Articulo 87 fraccién V; Titulo
1V, Capitulo Segundo, Articulo 96 sexie, fraccién |, Il y Ill. Gaceta del Gobierno. 02 de marzo de 1993 con
sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo Articulos 18.35. Gaceta del
Gobierno. 13 de diciembre del 2001 con sus reformas y adiciones.

Cédigo financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Tercera, Articulos
143, Fraccion Il. Gaceta del Gobiemo 9 de marzo de 1999.

Bando Municipal de Tepetiixpa 2026 Capitulo I, Articulo 44, fraccion IV, inciso d; Capitulo VIiI, Articulo
74 inciso a, 79 y 80. Gaceta Municipal. 05 de febrero del 2026.

Definiciones:
- Alineamiento: Accion de alinear, colocar tres o mas cosas en linea recta.

- Asignacion: Accion y efecto de asignar.

- Constancia: Accion y efecto de hacer constar algo de manera fehaciente.

- Croquis: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos
geomeétricos.

- Documento: Escrito en que tan datos fidedignos o tibles de ser empleados como tales para

probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él.
- Expedicidn: Accion y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a causas y
d h por escrito, con las f lidad bulas, privilegios, reales

ordenes.

™ 597 97
&) 50797515

www.tepetlixpa.gob:

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México

GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEX «
MEXICO o s

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa : —a

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
UG 2025 - 2027 sy E P E '|' l_ l P A
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. «
Municipio con historia y responsahilidad social”
- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccion de Desarrollo Urbano con la finalidad
de agilizar los tramites y llevar un control de los mismos.
- ici Borde de u otro que delimita la calle y sirve para establecer los limites
entre las 4reas destinadas al transito de automéviles y de peatones, asi como para conducir los
escurrimientos superficiales.
- Imagen Urbana: Es la combinacion de los elementos naturales y construidos que conforman el marco
visual de una ciudad.
- Manifestacion Catastral: Es un tramite que permite realizar varios servicios de actualizacion al padron 1
I, mediante la solicitud del propietario o poseedor derivado de cambios relativos al inmueble de \
su propiedad, como son: Modificacion de linderos, Cambio de Propietario, Alta de Consiruccion,

Asignacion de Clave Catastral, Etc.

~s
-
-
w
-
-
o
»
»
»
W,
w
L

INSUMOS:

Constancia de Alineamiento
Asignacién de Namero Oficial.

Orden de pago

o que dite la propiedad

| Recibo de pago predial del afio corriente

| Recibo de agua del afio corriente

| Identificacion oficial vigente

| Mar del Valor C
Croquils de ubicacién
Carta Poder
Formato Unico de Solicitud de Tramite

| Comprobante de pago

| Resultado:

‘ Mejorar la imagen urbana del Municipio mediante los ali i correctos para cada propiedad con
respecto a la via publica, asi como ordenar las viviendas proporcionando a cada una los numeros oficiales
correspondientes.

Politicas:
LaC ia de Al i y Asignacion de NG Oficial solo podra ser otorgada si se cumple con
todos los requisitos.
El tramite solo podra reali de manera p ial en la oficina de Desarrollo Urbano, previo pago de
derechos en tesoreria.
Los horarios de atencién son de lunes a viemes de 09:00 a 16:00 horas y de 09:00 a 13:00 horas los
sabados
La Orden de Pago del importe correspondiente solo podra generarse en la oficina de la Direccion de
Desarrollo Urbano.
El pago solo podra realizarse en la caja de Tesoreria
La Constancia de y Asignacion de N Oficial tienen una vigencia de dos afios.
Solo podran expedirse C ias de y Asignacion de Numero Oficial a los predios que se
encuentren dentro del territorio Municipal.
Solo podran exp C ias de y Asig de Numero Oficial a los predios que se
encuentren dentro de la mancha urbana Municipal.
[ del F
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
L PUESTO o o
1. | Persona moral o fisica Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano a
solicitar el tramite
2. | Direccion de Desarrolio Informa al Ciudadano de los requisitos y costo
Urbano/Secretaria del tramite
3. | Persona moral o fisica Entrega la ubicacion para la visita de verificacion
4. | Direccion de Desarrollo Visita el lugar de acuerdo al croquis
Urbano/Notificador proporcionado y realiza el levantamiento e
informa al ciudadano
5. | Persona moral o fisica __| Recibe la informacion .
6. | Persona moral o fisica Regresa a la oficina con la documentacion para
realizar el tramite.
7. | Direccion de Desarrollo Revisa que la documentacion este completa
Urbano/secretaria
8. | Direccion de Desarrollo Genera la orden de pago
Urbano/secretaria
9. | Persona moral o fisica Acude a la caja de Tesoreria a realizar el pago
correspondiente
10. | Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el comprobante
11. | Persona moral o fisica Regresa a la oficina de Desarrollo Urbano con el
robante del realizado
12. | Direccion de Desarrolio Expide la Constancia de Alineamiento y/o
Urbano/secretaria Asignacion de Numero Oficial correspondiente
13. | Direccién de Desarrollo Firma la Constancia de Alineamiento y/o
Urbano/director Asignacién de Namero Oficial expedida
14. | Persona moral o fisica Recibe la Constancia de Alineamiento y/o
Asignacion de Numero Oficial y se retira
Diagr del P
DIRECCION DE TESORERIA
DESARROLLO URBANO
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Notificador - Visita ef lugar de

scuerdo sl croquis proporGionado y
- realiza ol levantamiento, informa

Acude o l::: ; Tesoreria a -
Realiza el cobio de scuerdo al
importa da la orden de pago y
ontroga ! comprobante
PERSONA FISICA Y/O DIRECCION DE TESORd : I
MORAL DESARROLLO URBANO

AL
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Regresa a la aficina con el
comprobante de pago realizado

S

Recibe la Constancia de Alneamionto
y Numero Oficial y se refira

Formato de Asignacion de Numero Oficlal:

i

Prusxicor
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México,

En stencion. s N

ubicado en ANTES: (3} Con clave catastral (4}

; penanaciente al Municipio de Tepetipa, Estado de Mixico y de conformidad con lo establecido en el Articulo 143, fraccibn i ol Comgo

s

AN
1ddidads

yr— - — ™
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,?‘e ’ Arg. Armando Rivera Martinez r:
L0 " -
Instructivo de Lienado:
El formato debera llenarse de manera digital.
No. Concepto Descripcién
1. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite
2. No. de folio Anotar el nimero del consecutivo de acuerdo a las
Asignaciones expedidas
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Anotar el nombre de la calle (antes)

Anotar la clave catastral del predio

Anotar el nombre de la calle asignada.

Anotar el numero de constancia.

Anotar el nombre del solicitante el tramite.

Anotar el numero de expediente.

Anotar el nombre de la calle y numero oficial.

Anotar el nimero de folio de pago de derechos.

Anotar la colonia que se encuentra en la identificacion
del solicitante

Anotar el barrio que se encuentra en la identificacion del

solicitante.

Anotar el nimero de manzana del solicitante.

Anotar el numero de lote del solicitante.

Anotar el lugar donde se encuentra el predio

Anotar el numero de la clave catastral del predio.

Anotar el dia de la expedicion del tramite.

Anotar el mes de la expedicion del tramite.

Anotar el afio de la expedicion del tramite.

Anotar el nuevo numero asignado al predio.

Anotar el croquis de ubicacion del predio.

Corresponde a la Firma autografa del director de
Desarrollo Urbano

2008 BCONTENASIO DE LA VIOA MUNKCIPAL EN EL ESTADO OF MEXICO"

3. Calle, Antes.

4. Clave Catastral

5. Calle asignada

6. No. De constancia.

7. Solicitante.

8. No. De expediente

9. Calle.

10. No. De recibo de
pago de derechos.

1. Colonia

12. Barrio.

13. Manzana.

14. Lote.

18. Direccion.

16. Clave catastral.

17. Dia.

18. Mes.

19. Afio,

20. Numero Oficial
Asignado

2% Croquis.

22, Firma

Formato de la i

de

B 5 | Wuis

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
SN ok 8 T s

pracasca ) Lo (1) Coorss " No Oe Expediente:
paricpe ::;.- t: Monco L]
jorave Canasurat ) Pago e Derechas.
_'!_ 1 de 20 0on (15) i
T CROGUR DE LOCAUAGON v mEsTRcooNes ]
e
144, Fraccair K, Wciso B, ded COMGo Fmanciaro del E3tado 08 Mesico ¢ Munc e, st "
AUTORSZA
on ®
'Arq. Armando Rivera Martinez ®
@
Instructivo de Lienado:
El formato debera lienarse de manera digital.
No. Concepto Descripcion
1. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite
No. De folio Anotar el nimero consecutivo de acuerdo al orden de
constancias expedidas
3. Calle. Anotar el nombre de la calle del predio.
4. [No.ofical | Anofar nimero oficial del predio. o
5. C.P. Anotar el Cédigo Postal correspondiente
6. Manzana. Anotar el niimero de manzana del solicitante.
T Lote. Anotar el nimero de lote del solicitante.
8. Colonia Anotar la colonia y/o barrio que se encuentra en la
identificacion del solicitante
9. Clave Catastral Anotar el nimero de clave catastral correspondiente
10. Fecha Anotar la fecha en la que se expide la Constancia
1. Mes. Anotar mes que se expide la constancia.
12 Afo. Anotar el afio que se expide la constancia.
13, No. De constancia Anotar el nimero de constancia asignada.
Expediente. Anotar el nimero de folio del expediente asignado.
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) }
15, Recibo de pago. Anotar el folio de los derechos de Constancia de

Alineamiento correspondiente

16. Croquis Insertar el croquis pondi a la ubicacion del
predio

17 Firma. Firma autografa del Director de Desarrollo Urbano

Formato de Unico de Solicitud de Tramite:

B .

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlix;
T Tt oy R

2028 WCENTENARG O LA VDA MUNGIPAL OX L4 ESTADO DE MENICO™
DIREOOION DI DEIARROUO URBAAO.

FOLIO No. MTFUSTIODU [ )] 12025

Topotixpa stado de Mexkce,_ () 8 o de 2025.
[ Licenci de Comstruccion de Otra Nueva. 4] Demoicion de Construccion
i) Liconcia de Constuccion de Barda (e Comstancia de Alnesmiento
i4] Promoga 4§ Constancia de No. Oficial
|4 Constancia deTermmnacion de Obea
] Amptacon [ Ausrzacien o Moshcacon do obra ] ove w
1 que suscribe: )
Representante Legs )
Modda dol Fredo (en M2) n ~2 Clavets) Catastrales) -
Owoccion: [ No._{10)_Cokonia, Basro, Delegacion [
i Oesing te ' Otra T
‘Suparfica » Consirue (en M2) 08 M2 Superice a Construda [ "
o
[ ————
Nombre (N Trtetom 20
Dancasn o8 Mo oy
Protesson ) omat an
[ —— )
[eer—
L o

e o Gt 0 D 0 St s

Instructivo de llenado:

El formato debera llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o negra

No. Concepto Descripcion

1. Folio Anotar el nimero consecutivo que corresponde

2 Dia. Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.

3. |Mes Anotar el mes en que se expide el formato de |
solicitud.

4. Tipo tramite. Marcar con una X el tipo de tramite a realizar

5. El que suscribe Anctar el nombre del solicitante

6. Representante Legal | Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir

7. Medida del predio Anotar el numero total de la superficie del predio

8. Clave Catastral Anotar la clave catastral del predio

9. Direccion. Anotar la ubicacién del predio, calle donde se ubica el
predio.

10. |No.oficdial | Anotar el numero oficial del predio.

11. Colonia o Delegacion | Anotar la Colonia, barrio o Delegacién en que se
ubica el predio.

12. Municipio . Anotar el nombre del Municipio en }que se ubica el
predio

13. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir en su
caso

14. | Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en sucaso
15. Superficie construida | Anotar la superficle construida en su caso

16. Croquis Elaborar un croquis de localizacion del predio
17. Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en
la Obra caso de existir
18. Domigilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.
19. Profesion. Anotar la p ion del perito resp ble de obra.
20. Teléfono. Anotar el numero telefonico celular o local.
21. Municipio. Anotar el municipio al que pertenece el predio
22. Correo. Anotar correo electronico del perito responsable de |
obra. ‘
23. Revalidacion. Anotar en caso de revalidacion del perito de obra.
Firma del director Corresponde a la firma Autdgrafa del director
Firma Corresponde a la Firma Autégrafa del Solicitante

597975
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“2026. Ao del Humanismo M ico”
lexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

bre de F Expedicion de ion de Obras de Modificacion.
Objetivo:
Conservar la imagen urbana del Municipi la Autorizacion de Modifi de Obra que
pueden consistir en Corte de Pavimento y/o banqueta que el duefio de un predio necesita realizar para
obras o instalaciones subterraneas (en caso de drenaje y lineas de cableado de Telmex u otras lineas).
Rchnncl‘s:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién IV inciso c),
fraccion V inciso f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 125, fraccién Il
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, Articulo 87 fraccién V; Titulo
1V, Capitulo Segundo, Articulo 96 sexies, fraccion I, Il y Ill. Gaceta del Gobierno. 02 de marzo de 1993 \

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

con sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo Seccién Segunda, Titulo Segundo,
Capitulo Segundo Articulo 18.30 fraccion Il. Gaceta del Goblemo. 13 de diciembre del 2001 con sus
reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Tercera, Articulo 143
fraccién IV. Gaceta del Gobiemo 9 de marzo de 1999.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2025 Capitulo |1, Articulo 44, fraccién IV, inciso d; Capitulo VI, Articulo
73 inciso a. Gaceta Municipal. 05 de febrero del 2025.

Definiciones:

- Croquis Arquitecténico: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a ojo y sin valerse de
instrumentos geométricos
- Constancia de Alineamiento: Documento legal que limita un predio respecto a la via publica en uso o

una futura.

- Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser como tales para

probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él, especialmente del pasado

- Expedicién: Accién y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a causas y
gocios, despach. der por escrito, con las idad bulas, privilegios, reales

ordenes.

- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccién de Desarrollo Urbano con la finalidad

de agilizar los tramites y llevar un control de los mismos.

- Licencia: Permiso para hacer algo, Resolucion de la A i \ por la que se autoriza una

determinada actividad.
- Licencia de Uso de Suelo: Es el documento que brinda la autorizacion al propietario de un predio para
realizar las actividades que requiera dentro del mismo y establece las normas y condiciones de acuerdo
alos p en cada poblacié
- Obra de Construccion: cualquier trabajo o proyecto que implica la construccién, renovacion o
demolicion de edificios.
- Obra de modificacion es aquella que, mediante un instrumento formal o una decisién documentada, :
altera el alcance, ei costo o el gl de un proyecto de Estas modificaciones pueden
implicar el reemplazo o la adicion de tareas, la p ion de nuevos ola izacion de
e o ionales en un espacio o proy Son habituales en de obras y
proyectos a largo plazo para adap anuevas o mejorar el itado final.
Insumos:
Constancia de Alineamiento
Asignacion de Numero Oficial.
Orden de pago
Documento que acredite la propiedad
Recibo de pago predial del afio corriente
Recibo de agua del afio corriente
Identificacion oficial vigente .
del Valor C
Croquis de ubicacion
Carta Poder
Formato Unico de Solicitud de Tramite
Comprobante de pago
Resultado:
Mantener la imagen urbana del Municipi do el deterioro de la via publica.
Politicas:
La Autorizacion de Modificacion de obra solo podra ser otorgada si se cumple con todos los requisitos
El tramite solo podra realizarse en la oficina de Desarrollo Urbano, previo pago de derechos en tesoreria
Los Horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas y el sabado de 09:00 a 13:00
horas
El pago solo podra realizarse en la caja de Tesoreria
La vigencia de la Autorizacion es de 3 dias para la realizacion de los trabajos
Desarrollo del Procedimiento:
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD %
SO |-, = 11 [ B o CUT R et ARSI
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, a
1 Persona fisica y/o moral. solicitar el tramite
Informa al ciudadano de los requisitos y costo
2 Direccién de Desarrolio del trémite
Urbano/Secretaria
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

“Municipio con historia y responsabfiidad social”
3 Persona fisica y/o moral. Regresa con la documentacion para iniciar el
tramite

4 Direccién de Desarrolio Revisa que la documentacién este completa y

Urbano/Secretaria correcta
5 Direccién de Desarrolio Genera la orden de pago

Urbano/Secretaria
6 Persona fisica y/o moral. Acude a la caja de Tesoreria a realizar el

pago correspondiente
7 Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de ent el comprobante
8 Persona fisica y/o moral. Regresa a la oficia de Desarrollo Urbano con
el comprobante del pago realizado

9 Direccion de Desarrolio Expide la Autorizacion de Modificacion de

Urbano Obra
10 | Persona fisica y/o moral Recibe la Autorizacion de Modificacion de

Obra y se retira \\
Diagrama del Procedimiento !
PERSONA FISICA Y/O MORAL | DIRECCION DE DESARROLLO TESORERIA Formato de
URBANO/PUESTO Autorizacion
de

Acudoala i6n do Desarrollo 2
Urbano a solicitar ol Tramite

Secretaria - Informa al ciudadano de los
requisitos y costa dal ramite

Regresa con la documentacion pam
iniciar ol tramite

este complela y correcta

[mm Rovisa que la documentacion

¢

Actde  la caa de Tesoreria
reakzar o pago correspondiente

Realiza el cobro de
acuerdo al mporte de s

8
Q= orden de pago y entrega el
comprobants
vﬂ——’@
o Expido la Autorizacién do
Modificacion de Obra correspondiente

se rotia
Modificacién de Obra:

~ %
|
p— x
MEXICO "qu}m- s X
Ayuntamiento Constitucional de Tepetli; e
e R 2008 - 202 g P
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[ 031
[
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Instructivo de Lienado:
El formato debera llenarse de manera digital.
No. Concepto Descripcion
1. | Dependencia. Anolar la dependencia que solicita la autorizacion.

2. Seccion. Anotar la seccién que solicita la autorizacion.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

3. No. de Oficio

Anotar el nimero consecutivo de acuerdo al orden de
Autorizaciones expedidas

Asunto.

Anotar el asunto que corresponde a la autorizacion.

Dia.

Anotar el dia de la fecha del tramite. !

Mes.

Anotar el mes de la fecha del tramite.

Nombre

® N| o o &

Anotar el nombre del solicitante el tramite

Domicilio

Anotar el domicilio (calle, numero oficial, colonia o
barrio) que se encuentra en la identificacion del
solicitante.

9. Municipio o Alcaldia

Anotar el nombre del Municipio o Alcandia que se
encuentra en la identificacion del solicitante

Anotar el nimero de folio del tramite solicitado.

Anotar el nombre del solicitante el trémite.

Anotar el domicilio (calle, numero oficial, colonia o
barrio) que se encuentra en la identificacion del

o desori

Hacer una

peq pcion de los trabajos a

realizar y la ubicacion

Anotar la colonia o delegacion de la ubicacion de los
trabajos a realizar

Anotar la vigencia de la Autorizacin

10. No. De folio.
". Nombre

12. Direccién.

13. Trabajos

14. Perteneciente a
'15. | Vigencia

16. Firma

Firma Autdgrafa del director de Desarrollo Urbano

Formato de Unico de Solicitud de Tramite:

—
ESTADO OF
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[4] Licencia de Consinuceion de Obra Nueva
{(4f Liconcia de Comstruccion de Barda.

() Promoga 4] Comtancia de No. Oficial
[ Reguisrizacion [4] Corstancia deTemmacion de Otea
[ Amptmcion Autcrizacion de Modex acsn e obra (] ovo “)
£1 que suscribe: )
Logat -
Madida del Predio (en M2) o] [ )
Denccitn - M_L"_Q-,mm an
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Instructivo de llenado:

El formato debera llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o negra

b)
‘

Descripcion

Anotar el nimero consecutivo que corresponde

Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.

No. | Concepto
1. | Folio

A | Dia.
3. [ Mes

Anotar el mes en que se expide el formato de
solicitud.

I
4. | Tipo tramite.

Marcar con una X el tipo de tramite a realizar

5. T El que suscribe

Anotar el nombre del solicitante

!
6. | Representante Legal

Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir

7. Medida del predio

Anotar el nimero total de |a superficie del predio

8. Clave Catastral

Anotar la clave catastral del predio

9. | Direccion.

Anotar |a ubicacién del predio, calle donde se ubica el
predio.

| Destino de la obra

10. | No. oficial Anotar el nimero oficial del predio.

1". ' Colonia o Delegacion | Anotar la Colonia, barrio o Delegacion en que se
ubica el predio.

12. Municipio Anotar el nombre del Municipio en que se ubica el
| predio

13. Anotar el destino que tendra la obra a construir en su

caso

b

b} )
/

as
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14, | Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en su caso
|
15. Superficie construida | Anotar la superficie construida en su caso
16. Croquis Elaborar un croquis de localizacion del predio
17. Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en
la Obra caso de existir
18. Domicilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.
19. Profesion. Anotar la profesién del perito ble de obra.
20. Teléfono. Anotar el numero telefonico celular o local.
21. Municipio. Anotar el municipio al que pertenece el predio
22. | Correo. Anotar correo electronico del perito responsable de
obra.
23. Revalidacion, Anotar en caso de revalidacion del perito de obra.
24. Firma del director Corresponde a la firma Autégrafa del director
25, 1 Firma Corresponde a la Firma Autégrafa del Solicitante
simbologia: o —=———
SIMBOLO SIGNIFICADO
Inicio o final . Sefiala el principio o
[:] terminacion de un  Cuando se utiice para
indicar el principio del ;-nudm se anotard la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la
labra FIN
or
del procedimiento y se emplea w‘lﬂoham
O cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
4 un nimero en secuencia, concatenindose con las
i quele ¥ 8i
_ ia reali de una actividad
u operacién relativa a un procedimiento y se anota
I | dentro del simboio la descripcién de lo que se reaiiza en
| ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se
plerda la esencia de la actividad. Su estructura se
compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se turna e
ﬁﬁmo I"u% u—uﬁ Marca ol flujo de
lai que se
-_———» ‘ndammdimylo mwuwhmmm
deben realizarse |as tareas. Su direccién se maneja
mmmlomml-wmmm puede ser
mmmhdmmumv:ypnw
Decison.Se emph
Se emplea cuando en la actividad se requiere
mmdmmuomymmeommo
mas opciones & seguir, para identificar la altemativa de
monuwlv Pa-mamywdwd.y‘
‘ simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
| determinacien e se eah komar cerrandose con el
signo de interrogacién.
| Conector. de hoja en un mismo procedimiento. Es!
-lmalo-mnnmnhm-lud.wh-mnm
tamafio, el cual muestra al finalizar la hnh. hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
U viene; dentro del simbolo se anotard |a letra “A” para el
conector y se continua .
m- de n;m Cuando por necesidades del ?
una determinada actividad o
x/ wwy-mnw-uanum“
wtiiza el signo de fuera de flujo para finalizar su
nurvmwnun lmm =
En jones el
X ,_d,“dobl-\p-dlrﬁuwniu:md-
| realzar una accién o reunir determinada
| | documentacién. Por elio, ef presente simbolo se emplea
‘ \ounndn se requiere de una espera necesaria @
| e
Registro de ediciones:
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PRESENTACION.
En el Estado de México el Municipio es la entidad de la i6n publica da de convertir los
obj , planes y p guberr en acciones y resultados concretos para responder a las
P i de la ciudadania, es la base de la division territorial y de la organizacion politica y
de los Estados de la Federacié demas de rep tar la forma de asociacion politica
mas inmediata a la poblacién. En este sentido con fundamento en los articulos 31 fraccion |, 48 fraccion
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ll'y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene una de las tareas mas relevantes si no,

una de las mas imp que cc p a la progr; , € y supervisién de obras que
influyan en la infraestructura cuyo impacto y beneficio se considere de alta prioridad y acorde con las
necesidades de la poblacion.
A la fecha la Direccion de Desarrollo Urbano en el marco administrativo y ejecutivo promueve acciones
que permiten atender la problematica del territorio municipal, fomentando la cultura en el cuidado, la
conservacién y mantenimiento del patrimonio urbano, desde una visién integral que fomente la
prosperidad en el territorio municipal de Tepetlixpa y su entorno.
El presente manual contiene la base legal que servira como instrumento de apoyo que defina y establezca
la estructura organica, con el propésito de identificar el nivel de responsabilidad que asumen las y los
servidores pUblicos de la i6n pablica icipal de Tepetlixp en lo general y la Direccién de
Desarrollo Urbano en lo particular, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se
realizan y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada,
el objeto y funciones que la conforman.

I ANTECENTES.
En 1981, mediante decreto, se crea la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, como un érgano

encargado de ordenar los ientos h regular el d urbano, asi como proyectar y
ejecutar las obras publicas del Estado de Meéxico, incluyendo también la formulacién y operacion de
programas para el abastecimiento y tratamiento de aguas, asi como el servicio de drenaje y alcantarillado.
Asi mismo encarga a cada uno de los 121 municipios que en esa fecha lo conformaban, la creacién de

una Di ion de Dy Urbano er de vigilar el imi demogréfico.

En nuestro Municipio esta dependencia a sufrido Ig ios pues, aunque su creacion va de la
mano con la Direccién de Obras Publicas en algs dmini iones, se acordd

P y constituir
un ente independiente y con funciones y atribuciones propias, aunque no del todo independientes de
ésta. En el periodo 2013-2015 en el punto nimero tres de la sesion de Cabildo Ordinario nimero dos,
celebrada en fecha 2 de enero de 2013 se separan pues sus funciones y necesidades administrativas
son independientes hasta esta fecha de emision, por lo que se nombra un Titular para esta Direccion de
Desarrollo Urbano que cumple con el perfil legal y p para su d pefi

I MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 03 de marzo de 2026 .Ultima Reforma DOF 03-03-2026,

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periodico Oficial %
“Gaceta del Gobiemno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 06 de marzo
de 2026.
* Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, uftimas relacionadas POGG: 29 de abril del 2025,
* Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 17 de diciembre de 2025. Sin Reforma.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial, Ultima Reforma
~
*

DOF 16-04-2025

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Ultima
Reforma DOF 16-04-2025

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Gaceta del Gobierno, Ultima reforma
POGG 17 diciembre 2025,

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Ultima reforma POGG: 25 de mayo de 2022.

¢ LeydeR Admi del Estado y Municipios. Ultima reforma POGG: 06 de
marzo de 2026.

¢ Cadigo Administrativo del Estado de México. Ultima Reforma POGG: POGG: 17 de diciembre de
2025.

* Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma POGG: 22 de
junio de 2023.

* Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de
2025.

* Cadigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Ultima reforma POGG:20 de marzo de
2026..

* Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Ultima reforma POGG
14 de mayo de 2021.

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio 2026,
decreto 241, Publicado en Gaceta del Gobiemo del Estado de México en fecha 17 de diciembre
de 2025.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Que mediante Publicada
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma POGG 04
de agosto de 2017.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobiemo® el 18 de octubre de 2004, Ultima reforma
POGG Sin reforma

¢ Bando Municipal de Tepetiixpa, Gaceta Municipal 05 de febrero del 2026.

. ATRIBUCIONES

X

% 5979750150
&) 597 975 15 61
www.tepetlixpa.gob.mx

Av. Morelos No. 10,
GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

¢/ ESTADO DE MEXICO«
168l MEXICO il poder de servir!

PV

<
2
-
z

] tucional de Tepetlixpa
Ayuntamiento Constitu petlixp O N
LILSILISIILS, S LISIPIIIIIIISISISSISILISIN L. A A A A R A A AR A AR AARAARANAAAAAY I
\‘(\(\\\\{\\\({(‘(\(\((‘(\\{((\\\\(\\\\\\\\\{\\ 2025 - 2027 FIMIEI I dIdIidIdiidiididsdiidadadsddddads E P E T l x

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsah
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
RIGIMEN ADMINISTRTIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIASADMINISTRATIVAS,
Articulo 96 Septies. E! Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad Administrativa
eq , ademas de los requisi tablecidos en el articulo 32 de esta Ley, requiere contar con
titulo profesional en el area de ingenieria civil-arquitectura o afin, o contar con una experiencia minima
de un afio, con anterioridad a la fecha de su designaci demas debera ditar, dentro de los seis
meses siguientes a la fecha en que inicie sus funciones, la certificacion de competencia laboral
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna ofra institucion con
reconocimiento de validez oficial, que asegure los conocimientos y habilidades para desempefiar el

cargo, de conformidad con los ctos técnicos y 1 al Estado de México.
El director de Desarrolio Urbano o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente, tiene las
atribuciones siguientes:
I Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
BANDO MUNICIPAL 2026

TITULO DECIMO PRIMERO. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
CAPITULO VIIl. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.,

Articulo 74. La Direccion de D lo Urbano de formi con las di ici juridicas
aplicables y; con relacion al Plan de D Urbano Municipal; tendra la facultad de:
a) Controlar y supervisar el d llo de los h
b) Realizar el control, vigilancia y autorizacién de cambio de uso de suelo, de densidad e intensidad
y altura de las edificaciones;
c) Se aplicaran a las subdivisiones y junt rb las did ini y i de

acuerdo al Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Articulo 75. Respecto a las 4reas de uso comn y vialidad publica se tomard en cuenta que: La reposicion
de pavimentos debe ser hecha con el mismo ial y del imento original y quedar al
mismo nivel de aquel, para evitar la formacion de abultamientos o depresiones, por lo que dicha reposicion
debe efectuarse una vez que el relleno haya adquirido su mé consolidacién. Via publica es todo

espacio de uso comin que, por disposicion de la ia de D Urbano y Vivienda, se
encuentre destinado al libre transito, de con la Ley y regk de la materia, asi como
todo inmueble que de hecho se destine para ese fin. Cuando exista duda o controversia en los casos que
incidan en la funcionalidad de la via publica, la prestacién de servicios pu la ilidad
urbana, incluyendo el uso y/o api del subsuelo, la Direccién de D llo Urbano
coordinara a las dependencias involucradas con el fin de dirimirlas.

Articulo 76. Los permisos, licencias de construccién especial o izaciones que la Direccion de

Desarrollo Urbano otorgue para la ocupacién, uso y aprovechamiento de la via publica o cualesquiera
otro bien de uso comun o destinado a un servicio publico, no crean ningdn derecho real o posesorio. Los

li de pecial o autorizaciones son siemp bles y temporales y en
ningun caso podran otorgarse en perjuicio del libre, seguro y expedito transito, del acceso a los predios
colindantes, de los servicios pu ir 0 se obstruya el servicio de una rampa para personas
con discapacidad, asi como el libre desplazamiento de éstas en las aceras, o en general, de cualesquiera
de los fines a que esté destinada la via publica y los bienes i Asi como no autoriza
la tala o poda agresiva de la vegetacion existente, para esto se tiene que entregar previo estudio de
imp bi C ia de no it ia emitida por la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil, siempre que se encuentre en zona de alto riesgo y en su caso; recuperacion de la afectacion a esta
Direccion de Desarrollo Urbano. Articulo
77. Toda persona fisica 0 moral que ocupe con obras o i i y riales de ion la via
publica, esta obligada a retirarlas por su cuenta cuando la Administracion lo requiera, asi como a

, de formidad con la tividad aplicable, las sefiales viales y lesquiera otras
para evitar y deterioro de la imagen urbana. En los permisos, licencias de
construccion especial o i que la Di ion de D Urbano expida para la ocupacion,
uso y/o aprovechamiento de la via piblica, se indicara el plazo para retirar las obras o las instalaciones
a que se ha hecho referencia.
Articulo 78. La Direccién de Desarrolio Urbano dictara las med admir T para
la de la via publica y demas bienes de uso comin o destinados a un
servicio publico por la propia Admi i6n Publica Municipal, asi como para remover cualquier
obstaculo, de acuerdo con la legislacion vigente.
Las determinaciones que dicte la Direccién de Desarrollo Urbano en uso de las facultades que le confiere

o recup p

este articulo, podrén ser r diante el p blecido en el Codigo de
P i A del Estado de México.

Articulo 79. El que ocupe sin autorizacion la via publica con cor i o

aéreas o subterraneas, esta obligado a retirarlas o a las; de no hacerlo, la Direccion de Desarrollo
Urbano las llevara a cabo la demolicién con cargo al prop op : de una multa de

acuerdo a la legislacion aplicable en la materia.
Articulo 80. El alineamiento es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via publica

en uso, detprminada en los planos debid: prob El alir las afe i
y las restricciones de caracter urbano que sefiale la Ley y su Reglamento.

rti 81. La Direccién de D Urbano expedird, a del propietario o
constancias de alineamiento y nimero oficial que tendran una vigencia de dos afios contados a partir del
dia siguiente de su expedicion. La vigencia de la Constancia de Ali ient pedida se ideraré
prorrogada mediante el pago de derechos que establezca el Cédigo Financiero del Estado de México,
siempre y cuando no se hubieren modificado las del i bl en la Ci

original. Dicha prorroga sera anual y se podra realizar de manera ilimitada, siempre que el pago se cubra
de manera continua.
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Articulo 81 Bis. E| Ayuntamiento, por conducto de la Direccion de Desarrollo Urbano, formulara, operara
y €jt progi para inar el d urbano del municipio en el marco del mejoramiento de
la zona metropolitana del Valle de México, asi como coadyuvar en el desarrolio econdémico en el &mbito

de su competencia.

Articulo 81 Ter. La Direccién de Desarrollo Urbano en congr ia con la legislacion federal, normas
fici i y di ici juridicas del Estado de México, aplicables en materia de
asentamientos h order territorial y d urbano, b a, con pr iva urbana,
el desarrolio plural y sostenible del municipio, mediante la pl. ion, de i h .
ordenamiento territorial y desarrollo urbano, buscara, con prospectiva urbana, el desarrollo plural y
sostenible del icipit di; la pl io lacion y supervision del Plan Municipal de \
D Urbano en cia con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estatal de Desarrollo
Urbano 1ados a los objeth en la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. Para
ello, vigilara el iento de las di i en materia de desarrolio urbano, ademas de emitir la

factibilidad por proyectos en via publica; llevando a cabo acuerdos con autoridades estatales y federales
cuando de las disposiciones en materia de desarrollo urbano, ademas de emitir la factibilidad por

proyectos en via publica; Ik acabo con statales y fi S cuando se trate
de trabajos en vias primarias donde afecte la movilidad de personas y transporte sin

d del tipo de i6n que refiera, los derechos de via, debiendo dar conocimiento al municipio
para trabajar de manera conj en la idad de sus activid . asi mismo tiene las siguientes
atribuciones:

I. Participar en la pl: ion, ord ion y regul de los asentamientos humanos, asi como formular,
Y ejecutar reg os y di iones en la materia;

Il. Formular, administrar y ejecutar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tepetlixpa

y los demas que de éste deriven, adoptando normas o criterios de congruencia, coordinacién y ajuste con
otros niveles superiores de planeacién y ordenamiento ecoldgico y proponer en su caso la actualizacion
yfo modificacién que resulten necesarias; Proponer al Ejecutivo Estatal la dicion de las di

de provisiones, reservas, destinos y usos del suelo que afecten el territorio;

lll. Regular, controlar y vigilar los usos del suelo, destinos de areas y predios; asi como las zonas de alto
riesgo que se encuentren dentro del territorio municipal. Ademas de

supervisar que los usos y destinos del suelo sean los previ por el Plan Municipal de

Desarrolio Urbano de Tepetlixpa;

IV. Evitar la construccién o cualquier tipo de edificacion en areas verdes, areas de donacion o nuevas
éreas habitacionales en terrenos agricolas, zonas de amortiguamiento y aquélias que el Gobierno Federal
ylo Estatal haya decretado como reserva de la

biésfera;

V. Hacer y inar la admini ion; y fi to de los servicios
publicos municipales, con los planes y programas de desarrolio urbano;

VI. Participar con el Gobi Estatal en la elab 1, evaluacion y modificacion de los

planes de vialidad, comunicaciones, transporte y Servicios Publicos Municipales;

VII. Solicitar para i de quier nivel educativo, como requisito

primordial el Dictamen de seguridad estructural, asi como la carta responsiva, extendidos ambos por un
Perito en la materia y/o por el director Responsable de Obra, con la finalidad de deslindar responsabilidad
en caso de _slniesim.

VIil. Extender Licencias de Construccion Extemporanea, que impliquen una superficie de

construccion de entre veinte y metros cuad , y mayor a metros toda vez

que el i cubra los sigui requi B

a) Para construcciones de entre 20 Y 60 metros cuadrados:
1) Llenar el formato de solicitud, proporcionado por la Direccién de Desarrollo Urbano Municipal;
2) Documento que la i o ion del i debiendo este detallar
medidas y colindancias del area que le p , debiendo estas coil con los
croquis o planos arquitecténicos correspondientes;
3) Identificacion oficial vigente, con fotografia, del solicitante;
4) Boleta predial del afio en curso, asi como su comprobante de pago;
5) Acta constitutiva, de ser el caso;
6) Carta poder, en caso de ser representante legal, en caso de personas morales Poder
Notarial, con copia del documento que acredite la identidad del apoderado legal, asi como
de quien otorga el poder (identificaciones oficiales);
7) Croquis de localizacion del predio en ortofoto;

8) Fotografia de la fachada del inmueble;
9) En caso de ser prod de una subdivisién, incluir el dq de izacion de la

misma;
10) Croquis o plano arquitectonico en original y copia.

b) Para construcciones mayores a 60 metros cuadrados:
1) Llenar el formato de solicitud, proporcionado por la Direccién de Desarrollo Urbano
Municipal, recabando los datos y firma del director Responsable de Obra en el apartado
correspondiente;
2)D que la propi op 6n del i debiendo este detallar
medidas y colindancias del area que le corresponda, debiendo estas coincidir con los
croquis o planos arquitecténicos correspondientes;
3) Identificacion oficial vigente, con fotografia, del solicitante;
4) Boleta predial del afio en curso, asi como su comprobante de pago;
5) Acta constitutiva, de ser el caso;
6) Carta poder, en caso de ser representante legal, en caso de personas morales Poder
Notarial, con copia del d to que dite la identidad del apoderado legal, asi como
de quien otorga el poder (identificaciones oficiales);
7) Croquis de localizacion del predio en ortofoto;
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8) Fotografia de la fachada del inmueble;
9) En caso de ser producto de una subdivision, incluir el documento de autorizacion de la

misma;

10) Plano arquitectdnico en original y copia, firmado y sellado por un director Responsable
de Obra;

11)D de ridad estructural en original y copia, firmado y sellado por un director
Responsable de Obra;

12) 2 Juegos de copias a color de la Cédula profesional y Registro vigente del director

Resp ble de Obra y/o C ponsal de obra;

13) Copia de la Evaluacion de Impacto Estatal, en los casos previstos en el Articulo 5.35

del Cédigo Administrativo del Estado de México, o su equivalente, en caso de contar con

la Licencia de Uso de Suelo Estatal, Dict: 1 de | R o Di Unico de

Factibilidad. 66 XV. XVI. XVil.

Se establecera como multa minima por concepto de Licencia de Construccion Extemporanea, para quien
ga las disposi tablecidas en el Codigo Admini ivo en su Libro Quinto y Libro Décimo

cor
Octavo, y que correspondan a las atribuciones del Municipio, el pago de la sancion sera igual al que
generen los derechos que conciernen a la obra por meiro cuadrado, no siendo esta menor a diez veces
el valor vigente de la UMA, No obstante, esta multa podra ser reducida a la mitad en el caso de inmuebles
que sean propiedad de personas de la tercera edad, personas con capacidades diferentes o madres
previa aprobacion del Ay i en sesion de Cabildo.

Sancionar las construcci que se p erigir, asi como las construcciones existentes que no
cumplan con el porcentaje de érea libre y/o area permeable establecidos por el Plan de Desarrollo Urbano
vigente, teniendo por establecido lo siguiente:

a) Casa habitacion: 5 veces el valor vigente de la UMA, por metro cuadrado de area libre faltante.
b) Comercio y servicios: 10 veces el valor vigente de la UMA, por metro cuadrado de area libre faltante
¢) Industria: 15 veces el valor vigente de la UMA, por metro cuadrado de 4rea libre faltante.

Sanci las construcci que se p erigir, asi como las construcciones existentes que no

cumplan con el nimero minimo de caj de stablecidos por el Plan de Desarrolio
Urbano vigente, do por lo

a) Casa habitacion: 15 veces el valor vigente de la UMA, por cada cajon de estacionamiento faltante;

b) Comercio y servicios: 20 veces el valor vigente de la UMA, por cada cajon de estacionamiento faltante;
67 XVIIL. XIX. XX.

c) Industria: 25 veces el valor vigente de la UMA, por cada cajon de estacionamiento

saltante;

Extender la Licencia de Consti i6n, para instalaci de estaciones repetidoras, sitios, torres y/o

antenas para radiotelecomunicaciones, toda vez que se presente ante la Direccion de Desarrollo Urbano

Municipal la Licencia de Uso de Suelo y el Dict de Proteccién Civil Municipal, asi como |a Péliza de
Seguro vigente y actualizada.
Generar y realizar el cobro de d h previo de la nor vidad para la

xpedi del de C ion, Permisos o A i parala 1 de sitios y/o torres
para antenas de comunicacion celular o ica, y se pag con base a lo siguiente:
a) Para soporte de antenas de hasta 15.00 metros de altura, 180 veces el valor vigente de la UMA;
b) Por cada metro adicional, 8 veces el valor vigente de la UMA;
c) Por cada antena de radiofi \cia 0 de mic das, 20 veces el valor vigente de la
UMA;
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Revisar, cotejar y autorizar de ser el caso, las solicitudes para anuncios publicitarios auto soportados, en
muro ciego o estructurales, mismas que deben cumplir con las siguientes medidas:

a) Estar o erigi en predios pri de d urbanos o predios

industri que no se en dentro de poli de limitacion peri de los

Centros Historicos Municipales, asi como a 100 metros de edificios histéricos o de valor
qui no se extendera autorizacion, licencia o permiso alguno en vialidades que

sean de jurisdiccion Estatal y/o Federal.

b) Tener una distancia minima de 100 metros entre una y otra, la altura maxima se determinara con base
al Uso de Suelo mas el 50 por ciento; 68 XXI.

c) Observar y regular que los anuncios que estén en vialidades de ints on entre
poblaciones deben tener una altura maxima de 30 metros, siempre y

cuando la vialidad tenga una seccion minima de 21 metros;

d) Ademas de complementar con los documentos y planos que marque la normatividad

vigente en la materia.

Generar y realizar el cobro de derechos, previo de la ivi para la
de Li de Const ion, Permi o Autori para la ) de A i

Publicitarios de tipo auto soportados, estructurales, adosados a muro, con o sin iluminacion, y se pagaran

derechos con base a lo siguiente:

a) Para auto soportados y estructurales por metro cuadrado de cartelera, 10 veces el valor vigente de la

UMA;

b) Para auto soportados y estructurales con iluminacion por metro drado de cartelera,

13 veces el valor vigente de la UMA;

) En muros ciegos por metro cuadrado de cartelera, 7 veces el valor vigente de la UMA;

d) En muros ciegos con i por metro drado de cartelera, 10 veces el valor

vigente de la UMA.

) Establecer como multa minima para quien ga las disposici ﬂ
en el Codigo Administrativo en su Libro Quinto y Libro Décimo Octavo, y que correspondan a las

atribuciones del Municipio, Tratindose de Licencias de Construccién, Permisos o Autorizaciones

extemporaneas, es decir, cuando se haya construido dicho icitario sin la izaci

correspondi se i a con un pago que sera igual al que generen los derechos que concieman

en cada caso, no siendo este menor a diez veces el valor vigente de la UMA

. Articulo 81 Quater. Para la de las i jas y 1es sefialadas en la fr:

anterior, el interesado sefialara domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones, el que se ubiquen

dentro del Territorio del Municipio de Tepetiixpa y acompaiiara a la solicitud, ademas de lo sefialado en

los articulos 5.54, 5.56 y 18.21, 18.22, 18.23, 18.31, 18.32, 18.33, y 18.35 del Cédigo Administrativo de

Revisar, cotejar y autorizar de ser el caso, las solicitudes para anuncios publicitarios auto soportados, en

muro ciego o estructurales, mismas que deben cumplir con las siguientes medidas:

a) Estar plados o erigidos en predios privados de corredores urbanos o predios

industriales, que no se dentro de poli de li perimetral de los L
.

Centros Historicos Municipales, asi como a 100 metros de edificios histéricos o de valor

no se 4 autorizacion, licencia o permiso alguno en vialidades que

sean de jurisdiccion Estatal y/o Federal.

b) Tener una distancia minima de 100 metros entre una y otra, la altura maxima se determinara con base

al Uso de Suelo mas el 50 por ciento; 68 XXI,

c) Observar y regular que los ios que estén p en de i ion entre »

poblaciones deben tener una altura maxima de 30 metros, siempre y it
cuando la vialidad tenga una seccién minima de 21 metros;

d) Ademas de complementar con los documentos y planos que marque la normatividad

vigente en la materia. ﬁ
Generar y realizar el cobro de derechos, previo P de la i para la

expedicion de Licencias de Construccion, Permisos o A i para la instalacion de A ios

Publicitarios de tipo auto soportados, estructurales, adosados a muro, con o sin iluminacién, y se pagaran )

derechos con base a lo siguiente:

a) Para auto sop y estructurales por metro d de cartelera, 10 veces el valor vigente de la
UMA; .

tumi A,

b) Para auto soportados y estructurales con de cartelera,

13 veces el valor vigente de la UMA;

por metro

c) En muros ciegos por metro cuadrado de cartelera, 7 veces el valor vigente de la UMA;

d) En muros ciegos con iluminacién por metro cuadrado de cartelera, 10 veces el valor

vigente de la UMA.

) Establecer como multa minima para quien contravenga las disposiciones establecidas

en el Codigo Administrativo en su Libro Quinto y Libro Décimo Octavo, y que comrespondan a las
atribuciones del Municipio, Tratdndose de Licenclas de Construccién, Permisos o Autorizaciones
extemporéaneas, es decir, cuando se haya construido dicho elemento p sin la i6
correspondiente, se sancionara con un pago que sera igual al que generen los derechos que conciernan
en cada caso, no siendo este menor a diez veces el valor vigente de la UMA

. Articulo 81 Quater. Para la ob ion de las i ias y izaciones en la fraccion
anterior, el interesado sefialara domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones, el que se ubiquen
dentro del Territorio del M de Tepetlixpay fara a la solicitud, ad de lo sefialado en

p:

los articulos 5.54, 5.56 y 18.21, 18.22, 18.23, 18.31, 18.32, 18.33, y 18.35 del Codigo Administrativo de
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la entidad, 134 y 135 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo antes citado, asi como acatar las
disposiciones normativas contenidas por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente y demas
normatividad aplicable en la materia;

Tratand de y de sesenta metros di o con claros may de cuatro
metros, la solicitud de la licencia de construccion y los planos respectivos deberan contener la firma del
director responsable de la obra. En caso de ser r io se solicit lar iva del director

Responsable de Obra, en las obras destinadas a los usos del suelo indicados en el articulo 5.35 del
Cddigo Administrativo del Estado de México, sera necesario contar con el visto bueno de profesionales

que con E: en: Arquits a, U S Estructural, instalaciones o \
Arquitectura del Paisaje;
Consid: las disposi stabl por el articulo cuarto transitorio del reglamento del Libro

Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, se aplicarén las disposiciones de los capitulos |,
iy IV del Titulo Séptimo.

Articulo 81 Quing Parala ini control y vigilancia de la utilizacion de los usos y destinos
del suelo, previo linni de las disp p di la Direccién de Desarrollo Urbano,
anulara admi i las li i i permisos, ias y cédul | ala
construccion y al uso del suelo cuando lo las causas siguient

a) Se haya emitido por error, dolo o violencia;

b) Haya sido expedida por un servidor ptiblico que no cuente con la competencia para tal

efecto;

¢) Se haya dictado en contravencion a las Leyes;

d) Lo dicte el interés publico;

e) Exista de las obligaci

f) Se demuestre fehacientemente que puedan ocasionar contaminacion en el aire, agua o suelo, que

afecte la flora y fauna, bienes materiales de los vecinos o afecte la salud publica; y |
g) Se detecte p ati ision o falsedad en cuanto al contenido del ingreso documental, sin

distincién respecto al tiempo en que se detecte la situacion.

Articulo 81 Sexies. La Direccion de Desarrollo Urbano podra establk pr i os e imp

sanciones administrativas a quien infrinja las disposiciones juridicas, tal como lo sefiala el Cédigo
Administrativo del Estado de México en sus articulos 5.63, 5.64 del Libro Quinto y los articulos 18.72 al
18.76 del Libro Décimo Octavo, para lo cual podra realizar los actos siguientes: clausura, suspension
provisional, definitiva, parcial o total del uso y aprovechamiento del suelo y de las instalaciones,

ion de las autorizaci i ias o permi otorgados, demolicion parcial o total de
que se er en zonas agricolas, de riesgo, de reserva y conservacion ecoldgica, o
zonas b protegidas y no idas y las i que se realicen dentro de los conjuntos

urbanos autorizados. El retiro de cualquier tipo de edificacion provisional o definitiva, material de
construccion, bienes mostrencos, semovientes y muebles, que obstruyan la via plblica o invadan bienes
de dominio publico, sera ejecutada por el personal habilitado de esta dependencia general, dentro del

plazo que se establ y lizara la puesta a disposicion ante el Juzgado Civico, para el
p di pondiente; y en general toda construccion que no cuente con licencia respectiva o
cor ga las di 1es por ésta sefi por el Cédigo antes mencionado, las cuales afecten el

bienestar comin.
Articulo 81 Septies. Contenido minimo Que deben incluir los Planos o Croquis arquitectonicos para la
licencia de construccion, a ser presentados por quien se interese en sus tramites de construccion:

a) Las plantas arquitectonicas;

b) Cortes y fachadas;

¢) Plano de Conjunto;

d) Croquis de localizacién con la a ambas i y Cuadro de datos

(informacion minima), y

e) Di ion del ir ( de la calle, nimero, colonia, lote y manzana segun el

caso), Nombre de la persona propietaria, Norte, Indicar la unidad de las cotas y escala,

Cuadro de superficie del terreno, Superficie por construir, especificar entre obra nueva,

ampliaciones, modificacion, reparacién que afecte o no elementos estructurales, superficie del area libre,
Indicar autorizaciones anteriores; e Indicar el destino de la Obra que se solicita.

En las obras de canalizacion y corte de pavimento, se tendra la obligacion de garantizar las obras de
reparacion, presentando una fianza por un afio, ademas mostrar calendario de obra, el cual se disefiara
procurando imizar las a los ( de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 144
fraccién V del Cédigo Financiero.

Articulo 81 Octies. Bajo ninguna circunstancia se permitira la construccion privada que invada la via

publica o su io, sélo se baran las i jjeta a lo siguiente: no deberan de
exceder el ancho de la banqueta, en caso de que exista algtn poste o instalacion para el servicio publico,
no podré autorizarse la construccién de estas; ademas estara e p o construir

habitaciones, con cualquier tipo de uso fuera del alineamiento de cada predio que invada a partir de la
planta alta el espacio de una via publica, incluyendo la banqueta.

Articulo 81 Nonies. Existen en el municipio obras que por su naturaleza no requieren de licencia de
construccion o en su caso estan exento de pago de derechos como son:

a) La obra publica, de ser obras realizadas por el Gobiemo Federal, Estatal y Municipal,
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ademas, estaran exentas de pago de derechos;

" Forhadd.

b) Las viviendas que por causa de desastres naturales;
c) Las sefialadas en el articulo 18.24 del Libro XVIil “De las Construcciones” del Cédigo
Administrativo del Estado de México, y

d) Para obtener estos beneficios la construccion no debera rebasar la intensidad maxima

4. .

de construccion, en caso contrario el se hara alas
de la materia.
Articulo 81 Decies. La direccién de desarrolio urbano tendré la facultad de emitir cualquiera de los
diferentes tramites que tiene a su cargo, a las entidades publicas, en los casos considerados en el articulo
23 del cédigo Financlero del Estado de México, en que se sefialan estar exentos del pago de derechos.
V. ESTRUCTURA ORGANICA
I.  Direccién de Desarrolio Urbano.
Il.  Secretaria.
Il.  Notificador.

en la ley

V. ORGANIGRAMA

VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES
OBJETIVO
El Objetivo Proporcionar al personal que interviene en ion a la ci ia, las bases té y

administrativas necesarias para llevar a cabo, de manera ordenada, la prestacion de servicios y

g ion de p proporci los conocimientos necesarios que les permita
orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y requisitos que
deberan cumplir para acceder a cualquier tramite o servicio en ambito de desarrollo urbano en
cualquier ambito de gobierno.
FUNCIONES

* Participar en la elab ion de P stas de los P de inversion en obras Publicas

para el Municipio.

* Participar en la elaboracion de Leyes y Reglamentos aplicables y formular los estudios,
proyectos y presupuestos correspondientes.

* Colaborar en las Obras de conservacién y o de la Ir ira Publica
Municipal por la Di

* Recibir, tramitar y di la expedicion de li ias en materia de desarrollo urbano, de
conformidad con las leyes, | planes. i i y normatividad

aplicable.

» l|dentificar y conservar zonas, edificaciones o elementos con valor histérico o cultural.

v r ionar los fi i i en coordinacion con otras dependencias municipales y dictar
las medidas que requiera el interés publico respecto a los Servicios Publicos

« Establ la dinacion y congr ia de los Planes de Desarrollo Urbano Municipal, con
los de la Administracion Publica Estatal y Federal.

* Promover y vigilar el desarrollo de las diversas comunidades y centros de poblacion del

municipio.

* Proponer las normas y criterios para la regularizacion y rehabilitacién de los asentamientos
humanos irregulares.

* Vigilar y controlar el cumplimiento de los planes de desarrollo urbano.

* Fomentar y promover sistemas constructivos de edificacion y urbanizacién, que favorezcan la
conservacion del medio ambiente y el ahorro en el consumo de energia.

» Ejecutar las disposiciones de los planes, programas y lineamientos municipales de desarrolio

urbano,
* Coordinar y dar seguimiento al d llo de proyect icipales de edificaci y de
p b que rep fuerte impacto urbanistico y ecolégico en la comunidad
* Formular los p tos ejecutivos y exp técnicos de las obras de desarrollo regional y

urbano, cuando asi se convenga.
e D las demas funci al area de su competencia.

Vii. DIRECTORIO

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA

Pr Municipal Constitucional

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
Sindico Municipal

C. ANTONIO AYALA ALVARADO
Primer Regidor

C. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
Segunda Regidora

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRARAS
Tercer Regidor

UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO

as

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLI

“Municipio con historia y responsabilidad social”

&

597 9
597 97 5

1
1

www.tepetlixpa.gob.mx

9

Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL »
ESTADO DE M

MEX ICO iEl poder de servir!

ESTADO DE

EXICO«

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LLLLILISLILISILISILLLSSISISISISIIISISISISINS,
A N N N N RS

2 25 2027 A A AN A A AR AR AR NAAR MM AN AN
- AIdIdEdIdIIaa4da404004404440404ddd048444

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

C. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
Cuarta Regidora

C. GUILLERMO AVAROA SARIANO
Quinto Regidor

C. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
Sexto Regidor

MARIBEL VALENCIA LIMA
Séptima Regidora

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
Secretaria de Ayuntamiento

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE

Titular de la Unidad de Inf ion, Pi. ion, Py i6n y Evaluacion (UIPPE)

ARQ. ARMANDO RIVERA MARTINEZ
Director de Desarrollo Urbano
Viil.  VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA | C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

Presidente Municipal Constitucional | Secretaria de Ayuntamiento

-
-

/"

LI. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE ARQ. ARMANDO RIVERA MARTINEZ
Titular de la Unidad de Informacion, Director de Desarrollo Urbano
Planeacion, Programacion y Evaluaciéon
(UIPPE)
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. “Municipio con historia y responsabilidad social”
DE musrmmsumuc

CAPITULO UNICO

GENERALIDADES
ARTICULO 1.1 Objetivo.
Elpmomﬂaqhmomaudtmmuﬂwolnhmmlymwmmtdmmﬁw natural y

de Tepetiixpa. ulcmmmmmm construcciones y sus espacios publicos.

ARTICULO 1 2 de y
La aplicacién y vigilancia de este alas io de Tepetixpa, en con
Inﬂlmmmhmhemﬂmdle*h ia de De lo Urbano del
del Estado de México, quienes emitiran las licencias y desu con ia de las i

aqui contenidas.

ARTICULO 1.3 Bienes

Lumdabnwnmmuhbhddnmdprmﬁn son a todas las

y a las que se lleven a cabo dentro del territorio municipal, asi como a las i l i yal i arb:
via publica

ARTICULO 1.4.
ILuImdu,wmmomu\ummquonupHmm i6n a lo di por este no surtirdn
efecto legal alguno

I uImu-d-ulndvlmdoaiccm:-‘-dowmkucd&lmnl--xpddlmcmwmuénlhmdomdpnunh
implicar

por cudmler tercero ante la autoridad competente.

11l La violaciori o i de las dit idas en la licencia de uso del suelo o la licencia de construccion,
seréan causas de la revocacion inmediata e inapelable de las mismas, asi como de la aplicacion de las sanciones penales y

al

ARTICULO 1.5. Definiciones

Para los efectos del presente Reglamento se entenderé por:
Al presente

INAH. Al Instituto Nacional de Anfropologia e Historia.

CINAHEM. Al Centro del Instituto Nacional de Antropologia e Historia en el Estado de México.

Al i de L
Municipio. Al territorio del Municipio de Tepetiixpa.
Direccion. A la Direccion de D Urbano del de
Ley Federal. A |a Ley Federal sobre y Zonas Artisticos e a
Equipamiento Urbano. Nmmbdldﬁbbtym‘cbu i de uso publico, en los que
se realizan itacion y de trabajo.
Imagen Urbana. Al conjunto de y que dan identidad a un poblado y constituye la
referencia visual de sus habitantes

TITULO SEGUNDO
INMUEBLES HISTORICOS

CAPITULO UNICO
DE LOS INMUEBLES HISTORICOS
Anlcm.o 2.1 Definicion.

dentro del catdlogo vigente del INAH, por ser construidos entre los siglos
xVIaIﬂX.wwmmmmduum.hnWyumume ofros dedicados a la
omai«demc»broigbco a fines asistenciales o benéficos, al servicio y ormnato
plblicos y al uso de autoridades diviles y militares; por ser ejemplos Gnicos, M—rhmmloopuulumqmu
mumlammmumu (Asticulo 36, frmnldolaLc/ Flﬂtdsabn y Zonas

Artisticos e His fodas las de c: MWWOWMndmybmm
urbanos de T la tipica o y los definidos por ley.

88 aquelios en el siglo XX que it ejemplos
Gnicos, generadores de un estilo o por ser las mejores de i i Y que se bajo A
custodia del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

Amcut.ouwp. intervenciones.
deberda obtener aprobacion expresa del INAH para cualquier proyecio de i

mmmmucumdmdoaMmmummnmwmmmlmmﬂ'wnmmn

afectario, la Direccién de Desarrolio Urbano, requeriré de fianza a favor del H. Ayuntamiento, cuyo monto seré definido por

perito del INAH, para garantizar que las obras se realicen de acuerdo a lo autorizado en la Licencia de Construccién

correspondiente.

AMLOlammmMnlupod-mmmclén

Todo proyecto de en los estéticos se sujetara al presente Reglamento y a la

legislacién aplicable, pudiendo ser:

I. Restauracién.

La aprobacién se otorgara de acuerdo a las caracteristicas de la intervencion. 2]

II. Adecuacion,

&r-hmahﬁmd&mndebui”olmmmﬂ.ynhuﬁmnumohlnm--unhnor Los agregados deberan ser
mvm.yw-fmﬂ'm.m No se : la ion ylo la apertura de
vanos en como m\uonvnmon!uolﬂt o con la finalidad de colocar cortinas de hierro,
‘ampliar locales, entre otros.

11l Ampliacién.
No se permitiré la de niveles, ivi: ni i en i En
caso de haber terreno i para olra ion, esta deberd al inmueble histérico proyecto.

V. No se permitiré ninguin tipo de demolicion en inmuebles histéricos, segun lista del catalogo comprendido en el Listado de
inmuebles Histéricos.

ARTICULO 2.4. Criterios constructivos
P.nbdopmyododc. ion en los i y estéticos se observaran los siguientes criterios

LEl yel deberdn alas jcas y del inmuebi
wwkxyimw-ﬂw&whn-hwlciﬁnddnim

Il. Se ol partido general, asi [ i con que
mmmmnpmdol-ham--guﬂuﬂvnddmumn

Ill. Los proyectos presentados deberan tender a ia e integr de los espacios

V. No se permitira la ion de i i P deberén resti los faltantes,
siempre y cuando se tenga testimonio.

V. Se podrén conservar los elementos agregados que no alteren el volumen y partido arquitecténico originales, siempre y
cuando no afecten el trabajo estructural del inmueble.

vi. SopumlirdhmonlumwmtulmmmymmmnMMpunﬂpmyedo
exterior del i

de adecuacion y no dafien o alteren la
VII. Estructura:
AL original deberé Yy, en sucaso, ademés de liberarle los elementos agregados
y restituirse los faltantes.
B) Estos trabajos deberan
C)Enenodomdﬁmduqu.mpawunpdgoh il del i ble
D)Stpodvlmulirlnnumndtmunmwymmmunrmmblmauemd
proyecto de adecuacion y que no dafien la estructura del edificio.
Vil Cuando los como cantera, pisos, y pintura, omu oiot. presenten un nlo grado de
deterioro y no pueden ser podrén ser con i

IX. Instalaciones. Estas deberén ser colocadas de tal manera que no dafien la ni
ubicéndose en el lugar menos visible. Nuunmuhhwmuuniwmmuqmwudmmm

X. Complementos:
A) Deberén Iol ? y k- tramos faltantes.
B)En el caso dt con trabajo un de bienes muebles,

mnwm‘mmmumuﬁmﬁoymwdlw
C)andmnblwm barandales, ddouruocypmd.s entre otros, presenten un alto grado de deterioro
y no puedan ser podrén ser con i y disefios similares a los originales.

597 97
597 97 5 1

@ www tepetlixpa.gob.mx

Av. Mqrelos No. 10, »
UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL

MEXICO

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LIILISISILISISISSSLISISISISSSISISSS SIS IS ISIL S,
B S S NS SN S

ESTADO DE " MEXICO«

iEl poder de servir!

ESTADO DE

2025 2027 PLEEELLEEEEEELELELEEEAEEEEEEEELEELEEEELEEL LS
- FO4IETd040000004000440404444740444404044444

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

XI. Fachadas:
A) Debera conservarse y, en su caso, la el color.
B) En caso de trabajo artistico, tallado o labrado, se observara lo dmmelmoﬂmhw

X. del presente articulo,
C)g::uodemodﬂmemumnanwudn&mawwWMummvd
original.

ARTICULO 3.1.1. Nimero méximo de niveles
Las edificaciones de cualquier Zona podrén tener un nimero méximo de tres niveles.

ARTICULO 3.1.2. Altura maxima permitida para edificaciones

K uammmpumlmmmedﬂcadmumdoamyumm es de 7.5 mis. a partir dei nivel de desplante,
sin tomar en cuenta, exclusivamente, el drea destinada a los linacos, los cuales deberdn estar cubiertos por los cuatro
costados.

I1. En el resto de las Zonas aplicar4 la regla del inciso anterior, con las siguientes excepciones:

11.2 Los siguientes casos, cuya altura deberd autorizarse caso por caso segun requiera, respetando el nimero méximo de
nmlmleodomolmh:sﬂ asl como el estilo arquitecténico de la zona y las demas normes de este Reglamento que

u)Lublwmyluguud&ulh conventos y edificaciones para la practica y/o la ensefianza religiosa.
b) Los auditorios, teatros, cines y salas de conciertos.

c) Las bibliotecas, museos, galerias de arte, hemerotecas, biblictecas, museos, galerias de arte, pinacotecas,
filmotecas, casas de cultura y selas de exposicion.

d) Los gimnasios de més de 500m2 de uso.

) Las canchas deportivas cubiertas y centros deportivos

m031lun'|milbnwmﬂdnpumh i y
En ninguna Zona se permiten muros o de més de 5 metros de altura sobre el nivel de
desplante.

ARTICULO 3.1.4, Nivel de desplante

La altura sobre el nivel de desplante es la distancia vertical entre el terreno natural y el punto de construccién del cual se
qmmmhalun.unmnb.wnpnurd(mmMunlymdnwddnalorldlwddnmbmwahtyl
sido previamente rellenado.

CASA CON MURO DE CONTENCION.

h=altura sobre nivel de desplante; h < 7.5 mts
c=altura de muro de contencion; ¢ < 5 mts
La altura del muro de contencién debe ser menor o igual a 5 mts.

ARTICULO 3.1.5. Escalonamiento de niveles

Para el caso de terrenos con se permite el de niveles con un traslape no mayor al 50% de la
superficie de cada nivel, ymnivhcmuwnmmd-dmnhd-r-bnbh pudiendo el resto de los niveles ser
terrazas descubiertas o jardines, y debiendo cada bloque de construccion cumplir con la altura méxima permitida a partir del
nivel de desplante

healtura sobre rivel de desplante h 57.5 mes
Comitur de MU de contenc i6n; ¢ 55 mey

La altura (h) debe ser menor o igual a 7.5 mis.
Eitrasiape entre niveles no puede ser mayor al S50%.
S6lo pueden haber dos niveles habitables, pudiendo ef resto de los niveles ser terrazas descublertas o
v ) deben wr menores o igualesa 5 mts

CAPITULO I
DE LAS FACHADAS
Am‘lcmoau Definicién
Se entendera por fachada a cualquier de los lados externos de una edificacion. Esto incluye la fachada principal, que es la
Qque hace frente a la vialidad; la fachada de colindancia, que es la que se encuentra en |a parte lateral del predio, y la fachada
posterior, que es la que da frente hacia la parte posterior del predio.

ARTICULO 3.2.2. M: 6 y on de

1. La modificacion, ualquier fachada de un i historico, debera sujetarse a lo previsto
wuwmtamrmsmumumnmm

Il. La wmrhm-mm«nmnymumm
lup-rbidulnpvwh de ia Direccién de Ds de fachadas que

de carticter o de valor i por propias de de valor histérico
ocwll‘ll En el caso de fachadas de valor Patrimonial, se requerira ademas autorizacion del INAH.

Il No se permitira la construccion de fachadas que no formen parte integral de la edificacién, entendiéndose como tales
aquellas que se presenten como un plano que oculte las construcciones detras de la propia fachada, a manera de
escenografia.

ARTICULO 3.2.3. Cinta Urbana

En los centros de cabecera municipel asi como de las i las deberan i al estilo

de la cinta urbana de la cual forman parte.

ARTICULO 3.2.4. Escalones y rampas

En todas las Zonas, queda prohibido invadir la banqueta o la vialidad con escalones para el acceso peatonal a las
mmdmn.ldcmw#hvldﬁodmnvmwwudmvmh Los escalones deberén confinarse al predio
y las rampas no podrén rebasar el ali de la y en su falta, ol i de la calle.

ARTEULOSJ.S Cohl-s-nhl-h
En el centro o ibe y las fachadas de las construcciones que colinden con la
vialidad, -lmmmwwmmhwlm-mmm rejas, terrazas techadas
o porticos, deberén aplanarse y pintarse integrando los colores para continuar con la cinta urbana; el guardapolvo
debe medir entre 0.70 y 1.00 m, de altura, mmhllmmwmmm No se
guardapolvos

permitiran en ningdn otro tono mas que el indicado ni de piedra

al muro aplanado.
ARTICULO 3.2.6. Fachadas de colindancias
En las fachadas de coli ia, quedan i las visibles y las y vanos en general. En las todas las
Zonas, aun cuando en un mismo predio de alturas, no podré haber ventanas o vanos en las

fachadas de colindancia entre una edificacion y otra.
ARTICULO 3.2.7. Instalaciones en hdl-us.

En todas las Zonas, las it iciliari domygnbbnr&\mknﬂzldndnmdomam
Mmdmllw-mclmpm i evitarse la

arquitectdnicos primarios. Los cables de teléfono, uz, Nwhbnymmmmnsmmiufmm
ocultarse debajo de las mismas. Los cuadros de deberan siempre localizarse en
cajas o nichos que mmwmumhvhwi.-wdndelm agua y gas deberan ser planeadas por el
Awdmmymmodourmuum se deberd consultar especialistas en la rama.

ARTICULO 3.2.8. Mantenimiento de fachadas.

Para ol mantenimiento de las fachadas visibles desde la vialidad en las lodas las Zonas, éstas deberdn pintarse por lo menos
una vez cada dos afios y limpiarse o repararse cuando la fachada presente deterioro. En caso de contar con érboles en el
frenta de su fachada, seré obligacion del propietario regarlos y darles mantenimiento.

CAPITULO I
DE LA ESTABILIZACION DE LADERAS Y MUROS DE CONTENCION.
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ARTICULO 3.3.1. Estabilizacion de laderas

Cuando se requiera estabilizar laderas para evitar la erosién del material, debido a escurrimientos de aguas pluviales, podran
usarse (ver Figura 16):

|. Taludes de piedra.

Il. Escalonados de piedra o troncos.

.

V. Pasto y trbobs

||

TALUOES O PDRA E3CALONAO E PoRAS © TRONCOS)

—N—

rasrwaco SASTO v anBOL S

ARTICULO 3.3.2. Muros de contencién
Para contener y evitar awmhm de maennl debido a cortes verticales, desniveles o cambios de nivel se utilizarén

muros de con las

I Todommd.mmvmwollvhmbmlmuwmmnmbmmlcmmhmdﬂl
2zona donde se y ap sin que se vean estructuras de concreto.

II. No se permite en d de mas de 5 metros de altura. Las estructuras

ycdumndaburﬂnudﬂsamaﬂahlpam

lil.Para el caso de terrenos con pendiente, se permite el escalonamiento de niveles con un trasiape no mayor al 50% de la
superficie de cada nivel, y en ningln caso se permitirdn més de dos niveles habitables, pudiendo el resto de los niveles ser
muros de contencién que generen terrazas descubiertas o jardines.

Eltraslape entre nivelesno puede ser mayor al 50%
Sélo pueden haber dos niveles habitables, pudiendo el resto de los niveles ser terrazas descubiertas o
y ) deben sr igualesa 5 mits.

V. Los muros de contencidn deberén respetar restricciones de calles y banquetas.

VI. De las barrancas y sus restricciones.

Las restriicciones en las barrancas del Estado de México se enfocan princi enla la

de riesgos por yln ion de la zona federal. Estas zonas son consideradas éreas de alto
valor refugios de bit clave para la infiltracion de agua, por lo que su aprovechamiento esté
estrictamente regulado.

Aquite las pri icoik y

Zonas Federales y Restricciones: La Comision Nacional del Agua (CONAGUA) ina las zonas enlas

y sus afluentes. Esta prohibido rellenar, construir o arrojar escombros en estas éreas, acciones que pueden sancionarse
severamente,

Prohibicién de Asentamientos: Debido a la alta por [ del suelo y riesgo de desiaves,
esté restringida la construccion de vivienda y el di en laderas y cauces de barrancas.

Restricciones de Uso de Suelo: En 2onas protegidas, como las éreas nalurales protegidas en municipio, el uso,
aprovechamiento de recursos y la realizacién de obras esta sujeto a programas de manejo especificos.

Normas de Construccion: Se establecen Iimites de altura y construccién en dreas colindantes para proteger la integridad de la
bmydp-up
C

Se fomenta | delafloray fai tiv ibi que alt ol

Para proyectos especificos, se deben consultar los Planes Municipales de Desarrolio Urbano y la normativa de la Secretaria
de Medio Ambiente del Estado de México

CAPITULO IV
DE LOS ANUNCIOS, DIRECTORIOS Y PROPAGANDA
ARTICULO 3.4.1. Definiciones

I Se entiende por anuncio a todo medio de icacion que i ién, sehale, indique,
identifique, exprese, muestre o difunda cualquier mensaje laventay i dlbbn-,
con la prestacién de servicios y con el ejercicio licito de clvicas,
mercantiles, técnicas y politicas; que sean susceplibles de ser observados desde la via piblica o lugares de uso
comun y que estén colocados en bienes del dominio pdblico o privado. Los anuncios incluyen los letrercs, rétulos,
mantas, viniles y carteleras.

Hi. Se entiende por alas o hechas con el fin de que puedan resguardar
carteles o letreros.

Hll. Se entiende pa&mblhumm conjunta de los anuncios de varios giros comerciales que se encuentren
denlro de una misma edificacion, a manera de plaza comercial.
V. Se entiende por propaganda a los folletos, volantes y carteles.

ARTICULO 3.4.2. Clasificacion de anuncios
1. Los anuncios de acuerdo a su duracion se clasifican en:

a) Anuncios permanentes. Tienen una vigencia indefinida.

b) Anuncios temporales. &nhmueﬁ“wmmmmmmmmwomnﬂuamt
subastas, liquidaciones, anuncios de L civicas o y anuncios en fachadas de obras
en construccion o restauracion.

I1. Los anuncios de acuerdo con su colocacion se clasifican en:
a. Anuncios Adosados. Son los que se colocan sobre las fachadas o muros de las edificaciones y dentro del
cerramiento de los vanos.
b. Anuncios Colgantes o en Bandera. Los que se proy fuera del de las y estén fijados por
medio de ménsulas o postes, obmunm-nmmpormhmopulslbspubsdolm teléfono.
©. Anuncios Integrados. Forman parte integral de la edi H aj calados.
d. Anuncios Autosoportados. Son los que se colocan mclm i al piso de manera que no
estén en contacto con una edificacion.
ARTICULO 3.4.3, de mantas, carteles y carteleras,
1. En todas las Zonas plazas civicas, edificios piblicos queda prohibida la colocacién de mantas y vinyles publicitarios en la
via publica y en las bardas o en las fachadas de las edificaciones, excepto por los casos indicados expresamente en este
articulo.
I1. Se permitira la colocacién de carteles y carteleras siempre que cumplan con las de tamafio,
formas y colores establecidas en el presente Reglamento.
1N, Para el anuncio de wbi y civicas, o se seguiran las siguientes
reglas: :
a. En todas las Zonas, se i anuncios © en bandera, que sean colocados en las fachadas
de las edificaciones donde se lleven a cabo los actos anunciados, o bien en la via publica, sujetados a postes de luz,
teléfono o similares. Previo pago de los derechos correspondientes
b. En todas las Zonas del Municipio, se autorizarén mantas y vinlles temporales en la via publica, en los lugares
expresamente autorizados por la Direccién de Desarrollo Urbano. Previo pago de los derechos correspondientes. -

c. En todas las Zonas del Municipio, se permitiré la colocacion de carteles y carteleras temporales en las fachadas de las §
597 97 50150
597 97 51561

edificaciones donde se lleven a cabo los actos anunciados, o bien en la via pablica en los lugares expresamente
autorizados por la Direccién de Desarrolio Urbano. Previo pago de los derechos correspondientes.

. www.tepetlixpa.gob.mx
@ Av. Morelos No. 10,

Tepetlixpa, Edo. de México

UNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO




GOBIERNO DEL ESTADO DE

ESTADO DE . MEXICO«
MEX'CO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LLLLSLLSLISILISISIIILSSISISLISISIISSSISISILS, BHBEELEBERATAELEESEEEEEEEEEREERELIESTRTETN
A S S S 2025 - 2027 (I41414404040444444047 llllll/llll/llllllll)i

2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

d. Anuncios Autosoportados. Son los que se colocan © anclados al piso de manera que no
estan en contacto con una edificacién.

ARTICULO 3.4.3. C de mantas, carteles y carteleras.

1. En todas las Zonas plazas civicas, edificios publicos queda prohibida la colocacién de mantas y vinyles publicitarios en la
vinpoblcnyenlasbcrdnsoanIsmdohsmamwhuaw‘mﬂmammnheﬂem
articulo.

II. Se permitiré la colocacién de carteles y carteleras siempre que cumplan con las caracteristicas de tamafio, materiales,
formas y colores establecidas en el presente Reglamento.

1Il. Para el anuncio de y i civicas, o se seguirén las siguientes
reglas:
a. En todas las Zonas, se anuncios en bandera, que sean colocados en las fachadas

de las edificaciones donde se lleven a cabo los actos anunciados, o bien en la via publica, sujetados a postes de luz,
feléfono o similares. Previo pago de los derechos correspondientes

b. En todas las Zonas del Municipio, se autorizaran mantas y viniles temporales en la via publica, en los lugares
expresamente autorizados por la Direccién de Desarrollo Urbano. Previo pago de los derechos correspondientes

c.EnhdnluZonndeleiclﬁo.npumﬂﬁhcdoanendemycmehmumpanbtmhsbemduael-s
edificaciones donde se lleven a cabo los actos anunciados, o bien en la via publica en los lugares expresamente
autorizados por la Direccién de Desarrolio Urbano. Previo pago de los derechos correspondientes.

d. Los anuncios regulados en esta fraccién podrén colocarse hasta 10 dias naturales previos al acto anunciado, y deberan
retirarse dentro de las 24 horas siguientes a la fecha en que finalice el mismo.

IV. Exclusivamente para el anuncio de festivales culturales y los eventos que formen parte de los mismos:

a. En todas las Zonas, se i anuncios © en bandera, que sean colocados en las fachadas
de las edificaciones donde se lleven a cabo los actos anunciados o bien en la via piblica, sujetados a postes de luz,
teiéfono o similares.

b. En todas las Zonas, se permitiran carteles, carteleras, mantas y viniles en las de las
edﬁuu‘onudam-allmnncmob-mhm,ﬂmlaaﬂmmmdacmuym:mwm
en la via publica en los lugares expresamente autorizados por la Direccion de Desarrolio Urbano. También se permitira
la colocacion de anuncios en las para este por dicha Direccion, previo
pago de los derechos correspondientes.

¢. Los anuncios regulados en esta fraccién podrén colocarse hasta 30 dias naturales previos al inicio del festival
respectivo, y deberdn retirarse dentro de las 72 horas siguientes a la fecha en que finalice el mismo.

V. Entodas las Z irén mantas o vinyles
sobre las fachadas de obras en construccién o restauracion, mdumwamﬂulllmwmh
duracin de las mismas. Estas mantas y vinyles deberan tener fondo blanco y deberan ser retiradas una vez concluidas las
obras.

VI. En todas las Zonas se i carteles y porlu iy para dar
avisos oficiales a la poblacion, las cuales sélo podran sobre las por las oficinas del gobiemno

‘“hvlambluninwaonalﬂndmd.unﬂmo-hnynndmunotnpﬂblkzn
y con el solo fin de anunciaria. Estos carteles y carteleras temporales s6io podran exhibirse por periodos no mayores a 90
dias, y en el caso de obras publicas, mnmlnmlzldénblumr-typawbdmnommulwmmdou
terminacién de las mismas. Los carteles y carteleras deberan cumplir con las de tamano, formas y
colores establecidas en el presente Reglamento.

Vii. Todo lo relativo a anuncios y propaganda de tipo electoral se regira por lo dispuesto en los ordenamientos de la materia,
y en su caso lo previsto en el Bando Municipal

VIl Los anuncios de ofertas, baratas, subastas, liquidaci y i no podrén ha carteles,

mantas o vinyles colgados en la parte extema de la donde se ol rcio, debis éstas colgarse en
la parte interna del mismo, por ejemplo, detras de sus ventanas o escaparates.

Amozll."ormw-

Las siguientes para todas las Zonas:

aplican
1. Cualquier anuncio comercial contendra tnicamente la razén social del i y el giro mas i yno
podré medir més de 1.50m x 1.00m., no pudiendo contener logotipos o marcas.
I1. Se prohiben los anuncios espectaculares en todo el territorio municipal, incluidos los de carécter oficial, a excepcion de
uxmlreldaSe oMo anuncio cuaiquier anuncio que tenga dimensiones mayores a 1.50m x

Al ;

" Quodlwmummbmrmmdosmdmwawtmmum asi como en el piso de pavimentos
de las vialidades, en cameliones o rotondas, en los edificios 0 monumentos histéricos, en arboles, postes y columnas,
y en los parques y plazas publicas.

v Mwﬁmdoﬂuvohru- folletos, dupbwdm.hﬂmmamuplﬂmyumm en muros, puertas,
ventanas, rboles, postes, caset: y lugares la fijacion de carteles en
Iumynmmmmmmhmumubm previo pago de los derechos
comespondientes.

V. Para de al i queda prohibida la i en la via publica de propaganda en forma
d.whmlymmm-mm(mdumhodog&

VI. Los textos de los anuncios no podrén contener frases, dibujos, simbolos o signos de cualquier indole que ofendan a la
m,mvlnthﬂmhwl-dounvkzboddm

ViI. Ning(n anuncio podré tener j oon los
regulen el transito, asi como los de dependencias oficiales, mnmbnlunm monbnm nobv-ommmin
mmmmm mmmw«nmublmwmdammmmquau

se prohibe la ion del Escudo, Himno y Bandera Nacional,
ElwdoﬂimmddEum mummymmausmammmmmm

Vil Los anuncios deberan expresarse en idioma espanol o en aiguna lengua prehispanica. Solo se permitiré el uso de

mmmmourmnmhruMuollammnluewsmmw

X. Endmnd.cdkmmuumuunutnblwmummm #éste se colocara en el interior del
acceso en cualquiera de los muros laterales.

x.wmmmmmunmm-myammmeuu.uam-ywm‘
XI. No se podrén realizar anuncios sobre la base de lefreros, imagenes y elementos cambiantes 0 méviles.

Xil. No se podrén proyectar anuncios por medio de aparatos eléctricos o electrénicos sobre muros o pantallas visibles
desde la via publica ni se podra usar luces intermitentes o colocar anuncios luminosos de tubos de gas neon o con z
indirecta.

XlII. No se podrén colocar anuncios en un establecimiento con giro comerdial ajeno al mismo y se deberan retirar los
anuncios respectivos después de la clausura 0 mudanza del establecimiento que lo coloco.

XIV. Los anuncios se deberan colocar en el macizo més préximo al acceso del comercio © en un vano, segun andlisis del
proyecto de anuncio integrado a la fachada. Solo se podré colocar anuncio en macizo o en vano, nunca en ambas
partes.

XV. No se podréan colocar anuncios en los muros orientados hacia las colindancias

XVI. Cuando el anuncio se coloque arriba de un vano, el anuncio no podré exceder de la longitud de dicho vano,

XVii, Uni se autoriza la de un anuncio por vano de acuerdo al proyecto integrado a la fachada. Cuando
un comerclo o razén social tenga varios vanos, todos los anuncios deberan ser uniformes en forma, matenal y tipologia.

XVIIL. En vanos, toda seré de caracter
XIX. Los anuncios serén colocados en planta baja, excepto en el caso de comercios que s6lo ocupen la planta alta.

XX. En ninglin caso los anuncios podrén invadir la via piblica o fijarse en las azoteas, pretiles, jambas o enmarcamientos
de las edificaciones.

XXI. No se podrén colocar anuncios en la parie exterior de ventanas o rejas ni obstruir accesos, circulaciones, pérticos y
portales. Se pueden colocar anuncios en la parte interior de ventanas o escaparates.

XXII. No se podrén colocar anuncios o propaganda sobre bardas o tapiales de predios baldios.

XXIIl. Las edificaciones no se podran pintar con colores i i podrés hibi en el exterior de los
inmuebles

TITULO CUARTO
DE LAS VIALIDADES Y ESPACIOS ABIERTOS
LO UNICO

CAPITUI
DE LA CONSERVACION DE FACHADAS, PAVIMENTOS, GUARNICIONES, BANQUETAS Y ESPACIOS PUBLICOS

ARTICULO 4.1.1. Para la conservacion y mejoramiento de la imagen urbana del de todas las
estaran obligadas a conservar y proteger sitios y/o edificios que se en dreas del y sus
D que valiosos de la historia y cultura del propio Municipio y del Estado.
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ARTICULO 4.1.2 .Todos los edificios significativos o de valor imoni en las D y éreas
el ipio de Tepetiixpa, i dentro del catdlogo de y zonas artisticas e
histéricas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), y por el Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA), deberan
mumammln“ywumﬂnmnumoﬁmmmmmmmln
autorizacién expresa de la Direccion de Desarrollo Urbano previa i6n del propio INAH.

ARTICULO 4.1.3. A efecto de conservar la imagen urbana de la Poblacién se establecen como normas bésicas dentro de
dicha drea.
|- Se o asl como la instalacion de puestos fjos o semifios;
I1.- Todas las lnlldacbnu para los servicios pubhwnd.hlﬂm mll eléctrica, alumbrado y cualquier otra, deberan ser
y lo las aceras o cameliones;

- Se gi fijacion e tbdoﬁpodapmpqlm!a anuncios, etc., al uso de las carteleras
eubﬁdunxpromeﬁmupmhfboll e de anuncios fumi con tubos de nedn, lubos de
asi como en mantas, con las excepciones que consignen las leyes y demés reglamentos

lphcd:hl
V.- Se la de eventos que, por sus caracteristicas, pudieran dafiar
la imagen urbana dpl érea.

ARTICULO 4.1.4. Es de orden publico y de interés social la conservacion y mejoramiento de dreas verdes de caracter publico
y privado, zonas arboladas, parques, cuerpos de agua, miradores, lomerios, paisaje natural y de recreacién, ornato, flora y
fauna nativa, wnohhwnm-dsl;-timmbﬂﬂmmmﬂdeTwlm dentro y fuera de las zonas de proteccion. Las
segun su todas las obras, proyectos, propuestas,
pmywmmmmnhwmmymrmwudmmboml

ARTICULO 4.1.5. Se prohibe vaciar, infiltrar o depos icos o i icos, aguas
residuales o contaminantes en éreas verdes, zonas arboladas, parques, jardines, plazas, espacios pablicos o privados, éreas
de proteccion, calles, asi como en cuerpos de agua municipales o estatales y en general en aguas de jurisdiccion estatal o
municipal, y en cualquier sitio que ponga en riesgo el medio fisico o natural, debiendo procederse de acuerdo a lo dispuesto
por ol Codigo Penal del Estado de México, independientemente de |a sancion que corresponda de acuerdo a este reglamento.

ARTICULO 4.1.6. Los espacios abiertos para parques, jardines y dreas recreativas deberan conservarse en 6ptimo estado de
limpieza, para su y del lugar, asi como flora y
vegetacion variada de la region.

ARTICULO 4.1.7. En los parques, plazas, Iuoccoy éreas ivas podra la i i6n de puestos semifijos con
disefios acordes con la imagen del lugar y porla ipal. La ipal se reserva
el derecho de restringr la instalacion de puestos semifijos y vendedores ambulantes en los lugares antes mencionados.

ARTICULO 4.1.8. La apertura, prolongacién o ampliacion de las vias piblicas podran realizarse y autorizarse, cuando estén
previstas en los Programas de Desarrolio Urbano o se demuestre causa de utilidad pablica. El cierre temporal o definitivo de
una via piblica s6lo puede autorizarse por acuerdo del Ayuntamiento, fundado en motivos de interés general y en concordancia
con la Secretaria de Desarrolio Urbano Estatal.

ARTICULO 4.1.9. La iluminacion en el Municipio serd variable y con intensidades diversas de acuerdo con las actividades a
las que den servicio y los niveles de seguridad deseados.

ARTICULO 4.1.10. La localizacion de las luminarias en vias p\blk;-. y espacios abiertos del equipamiento urbano se hara
evitando el blogueo de vistas imp oque la peatonal o vehicular.

ARTICULO 4.1.11. En las banquetas que midan més de 2 metros de ancho se podran sembrar arboles, arbustos y cubre pisos
que estaran al cuidado de los propietarios o usuarios de los inmuebles con frente a dicha vegetacion. Los arboles se colocaran

a una distancia de 3 metros como
minimo entre ellos.
Articulo 4.1.12. Es obligacion de todos los ci del icipio contribuir y en la preservacion, conservacién

y mantenimiento de la imagen urbana a través de acciones de limpieza, remodelacion, pintura, forestacién, de los bienes
inmuebles de propiedad publica o privada, del patrimonio histérico de las areas verdes y recreativas y en general de todos los
bienes del uso comun.

Articulo 4.1.13. Los ietari 1 = tendrdn las siguientes obligaciones:
|.- Conservar en buen estado las 'nehod- de sus hmy pintarias cuando menos una vez cada dos afios.
11.- Tomar las medidas para g la con motivo de la realizacién de obras de
remodelacion o pintura en In fachadas de sus inmuebles;
11l Solicitar en su caso, el auxilio de las o cuando haya riesgo inminente contra la
seguridad de las personas;
IV.- Al concluir la realizacion de las obras deberén dejar aseada perfectamente el érea de la via pubiica ocupada;
V.- Las demas que determine la autoridad municipal.

Articulo 4414, Los comerciantes, prestadores de servicio y empresarios deberan:
1~ F ol i para en buen estado los anuncios de sus establecimientos.
- i la L de los v con motivo de la colocacion, uso o refiro del anuncio.
- Retirar e anuncio al téminoc de la vigencia de su autorizacién, permiso o licencia.
IV- Bamer o limpiar e pasiio o andador comespondiente a su  drea  diariamente.
V.- Ejecutar las labores propias de sus negocios nicamente en el interior de sus establecimientos.

TRANSITORIOS

ARTICULO - El presente de Imagen Urbana de Tepetiixpa, Estado de México entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO. - Los casos no previstos en el presente Reglamento Municipal de Imagen Urbana de Tepetlixpa,
Estado de México, serén resueltos a criterio del H. Ayuntamiento.

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
Presidente Municipal Constitucional

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
Sindioo Municipal

C. ANTONIO AYALA ALVARADO
Primer Regidor

C. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
Segunda Regidora
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRARAS
Tercer Regidor

C. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
Cuarta Regidora

C. GUILLERMO AVAROA SARIANO
Quinto Regidor

. MARTA ARENAS ALTAMIRANO
Sexto Regidor

C. MARIBEL VALENCIA LIMA
Séptima Regidora

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
Secretaria de Ayuntamiento

Arq. ARMANDO RIVERA MARTINEZ
Director de Desarroflo Urbano
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Abelardo Rodriguez Garcia, Presidente Municipal Constits de Tepetlixpa, Estado de México, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Meéxico; articulo 27, 28, 31 fraccion | y XXXVI, 48 fracciones |, lil, 91 fracciones Xill de la Ley Organica EE

Municipal; L.O.M.E.N,; 87, 96, 96 Septies. Bando Municipal; Capitulo VIII, Art. 74, 78
CONSIDERANDO

Qne el Ayunhmiento de Tepetlixpa 2025 — 2027, conjuntamente con los Planes de Desarrolio Urbano y

I, ha como prioridad la inclusién y fortalecimiento del Desarrollo Urbano por medio

deunmdenunlentohmtodalyumphnudénurbnm d d conel, posito de responder a las

los s y regular la i ala cor ion de

las atribuciones, obligaci del drea, itando necesario contar con un reglamento interior
de la Direccion de Desarrollo Urbano

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE M

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Este [ tendra como objetivo principal el de regular la organizacion y
fi ito de la Direccion de D llo Urbano del Munldpb de Tepetlixpa, Estado de México, de
con las disposiciones legales y regl
Articulo 2.- Para efectos del p I se dera por:
1 -EIA de Tepetlix
1. Bando Bando Munlc{pnl de Tepetlixpa, Estado de México, vigente;
. Direccién. - Di ion de D Urbano del Municipio de Tepetiixpa Estado de México;

IV.  Director(a). - E! (la) Director(a) de Desarrolio Urbano;
V. Cabildo. - El Ayuntamiento como érgano deliberante de autoridad del Municipio.
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acuerdo con el presupuesto disp previa del P M

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION Y SUS SERVIDORES PUBLICOS.
Articulo 5.- Corresponden al director las atribuciones siguientes:

I Aprobar la estructura de organizacion de la Direccion y la de los organismos auxiliares
i a

esta y a la autorizacion del Cabildo.

. Aprobar los proy de to anual de ingresos y egresos de la Direccion
Aprobar los p les de activid: de la Direccion.

m c y dinar con los publico, social y privado, la ejecucion de los programas
de desarrolio urbano.

V. D o las i y funci que el presid Municipal le confiera y tenerio
inf del de de las mi;

V. Elaborar y ej luci de d 1y ol de obra, asi como infraccionar y
sancionar a las personas que infrinjan la normatividad en materia de desarrolio urbano,

a las disp legales ap

VI.  Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Direccion.

VIl Fe la icipacion ciudad, en la pl io lab ion, ejecucion, luacion y
modificacion de los planes de desarrollo urbano;

VIl Identificar, declarar, conservar y preservar en términos de las di ici legales respectivas,
las zonas, sitios y edificaci que ituyen un testi valioso de la historia y de la
cultura del Municipio;

X der y dl las 0 en su caso autorizar demoliciones de

m!ralauones estructuras metlicas, rejas o cualquier elemento que impida un derecho de via
o paso publico, o que no cumplan con los ordenamientos legales vigentes, para lograr el control
del desarrolio urbano del Municipio;

X. Interpretar para efectos i , las disp s legales que regulan el ordenamiento
de los h y el di urbano de los centros de poblacion.

XIl.  Oftorgar las li las de truccién, uso especifico del suelo, cambios de densidad,
dy altura, ias de numero oficial o su regularizacién, ocupacion

de la via publica; asi como de demolicion y excavacién, en los términos de las leyes y

Xll.  Otorgar las licencias de uso de suelo, conforme a los planes de desarrollo correspondientes;

Xlil.  Validar los dmi ivos de la Direccion y a la aprobacion del Cabildo.
XIV. Vigilar el cumplimiento del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento,

aplicando lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tepetlixpa, para el
ordenamiento territorial del municipio.

CAPITULO Il
TRAMITES

Articulo .- La Di de D Urbano, esta gada de realizar los siguientes tramites:

I Licencias de Construccion.
. C ias de Ali iento y nu oficial.
. Autorizaciones de Obras de Modificacion.

Articulo 7.- La Licencia de Construccién tiene por objeto, expedirse, con base a la normatividad aplicable
a la materia ya sea federal o estatal.

Articulo 8.- Son nulas y seran las li ias, i y permi en los siguientes
casos:

I.- Cuando los datos prop por el falsos;

Il.- Cuando habiéndose autorizado al titular de la licencia, izacién o p a ef trabajos de
conservacién y mantenimiento o col ion de ios o propaganda no realice los mismos dentro del
término establecido.

lil.- En caso de que d és de dida la licencia, ion o permiso sobre un proy 0 anuncio

determinado, estos sean diferentes o modificados.

IV.-En ninglin caso podran otorgarse en perjuicio del libre, seguro y expedito transito, del acceso a los
predios colindantes, de los servicios publicos instalados o se obstruya el servicio de una rampa para
personas con discapacidad,

V.- Cuando impida un derecho de via o paso puiblico, o que estén en contravencion a lo dispuesto por el
codigo administrativo del Estado de México, asi como el Bando Municipal de Tepetiixpa y toda
| normatividad aplicable;

Procedimiento Administrativo
A) Se notificara tres veces con espacio de 3 dias entre las notificaciones, para que se presenten a

la irreg de sus
B) De no atenderse se llevara a cabo la suspension provisional en el sitio y se levantara acta de
suspension, se entregara copia de la misma y se dara fecha para el derecho de audiencia al

propietario.
C) En caso de hacer omision a la susp sep ala cl de la obra,
D) En ambos casos (; ion - cl ), se aplicard la multa pondi a estas faltas.

E) Debera pagar los derechos correspondientes al tramite que no ha llevado a cabo.
F) En caso de subsanar la falta se realizara el retiro de sellos, dejando copia del acta de retiro de
sellos al propietario.

GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

&

‘ www.tepetlixpa.gob.mx

9

“Municipio con historia y responsabilidad spcial”

VI N - E'Municipio de Tepetlixpa, Estado de México. '

VIl.  OSFEM. - Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

VIll.  Presi Municipal. - El presi Municipal Constitucional del pio de T
Articulo 3.- La Di ; org: ! a, y dirigira las acci para que se cuenten
con los recursos humanos, materiales, y servicios generales, permitiendo la contribucién eficiente y eficaz
de sus funciones, realizando éstas de forma programada de acuerdo a las politicas, prioridades y
restricciones; teniendo como finalidad el firme cumplimiento de sus objetivos y metas,
Arﬁeulo&-LaDimccbnwﬂiréconelapoyo io para el cumplimi de sus atribuci , de

\ \
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Il.- Cuando habiéndose autorizado al titular de la licencia, izacién o permiso, a efectuar trabajos de
conservacion y to o col ion de ios o propaganda no realice los mi dentro del
término establecido.
lil.- En caso de que d de dida la licencia, aut 6n 0 permiso sobre un proy o

determinado, estos sean diferentes o modificados.

IV.-En ningtin caso podran otorgarse en perjuicio del libre, seguro y expedito transito, del acceso a los
predios colindantes, de los servicios publicos instalados o se obstruya el servicio de una rampa para
personas con discapacidad.

V.- Cuando impida un derecho de via o paso publico, o que estén en contravencion a lo dispuesto por el

codigo administrativo del Estado de México, asi como el Bando Municipal de Tepetlixpa y toda
normatividad aplicable; \
Procedimiento Administrativo

A) Se nofificara tres veces con espacio de 3 dias entre las notificaciones, para que se presenten a

subsanar la situacion irregular de sus construcciones.

B) De no atenderse se llevara a cabo la suspension provisional en el sitio y se levantara acta de
suspensién, se entregara copia de la misma y se dara fecha para el derecho de audiencia al
propietario.

C) En caso de hacer omisién a la P sep a la clausura de la obra.

D) En ambos casos (suspension — cl: se aplicara la muita I a estas faltas.

E) Debera pagar los derechos correspondientes al tramite que no ha llevado a cabo.

F) En caso de subsanar la falta se realizara el retiro de sellos, dejando copia del acta de retiro de
sellos al propietario.

Articulo 9.- La autoridad municipal mantendra vigilancia constante, para verificar que las obras de
cor on o i asi como la colocacion de anuncios y propaganda se ajusten a lo
sefialado en las es o

Articulo 10.- Recibir y evaluar los d que p los parti para la exp de
licencia de construccion en sus diferentes modalidades, asi como de los tramites de alineamiento, nimero
oficial, ‘ de calles y t: 3

Articulo 11.- Previo acuerdo con el director solicitar el apoyo con personal de la propia Direccién, asi
como el de la Direccién de Seguridad Publica para llevar a cabo las difi ias de medidas de api
sancion o de seguridad.

CAPITULO IV
DE LOS REQUISITOS

Articulo 12.- El solicitante para realizar el tramite de licencia de , debera p los

iguil is ala de h: I ion de 10 municip en cuanto a
los requisitos de la propuesta abordada por la Comisién Tematica de Agenda Digital y Mejora Regulatoria
0 a los articulos: 18.21, 18.22, 18.23 del Cédigo Administrativo del Estado de México:

PARA LICENCIAS DE CONSTRUCCION DE 20 A 60 M2;

1 Constancia de alineamiento y nimero oficial en los casos de obra nueva;
1. Croquis arquitecténico.

lil.  Documento que acredite la personalidad del solicitante;

IV.  Documento que acredite la prop olap ion en de
V. Licencia de uso de suelo;

VL. Manifestacion de Valor Catastral.

VIl.  Recibo de pago del agua del afio actualizado.

Y §
VIl Recibo de pago predial del afio actualizado.
IX.  Recibo de pago por concepto de conexién al sistema de drenaje, en caso de existir.
X Solicitud de trémite (La proporciona el titular de la Direccién)
PARA LICENCIAS DE CONSTRUCCION MAYOR A 60 M2:

1. C ia de Alin i y Nu Oficial;
. Constancia de terminacion de obra, en los casos de ampliacién, modificacién o reparacioén de

la obra existente. o
lil.  Documento que acredite la personalidad del solicitante;
V. Documento que acredite la propiedad o la p ion en de pr del i bl
V. Libro de bitdcora de obra debidamente foliada y sellada.
VI.  Licencia del uso del suelo (para conjunto urbano o en casos que impliquen la construccion de

més de diez viviendas o de un coeficiente de utilizacion del suelo de tres mil 0 mas metros

cuadrados de construccion en otros usos, ia de vialidad, aut i6n de subdivision o

de segun p pedida por la ia de D Social;
Vil.  Planos Arquitectdnicos del proyecto en los que se i los pisos, dep: A

prop

o locales que seran areas privativas o del dominio exdusivo de los condominios, los elementos
comunes de la construccion y las areas de uso comun del inmueble, asi como planos
arquitectoni del proy , fi por perito (copia de registro de perito vigente)
responsable de obra;

VIl Planos de Instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por perito
responsable de obra;

IX.  Planos firmados por perito resp de obra;

X, Tabla de indivisos, firmados por perito responsable de obra, en el caso de construcciones en
régimen de propiedad en condominio;

Xl Manife de Valor C:

Xll.  Recibo de pago del agua del afio actualizado.

Xill.  Recibo de pago predial del afio actualizado.

XIV. Recibo de pago por concepto de conexion al sistema de drenaje, en caso de existir.

XV.  Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)

Articulo 13.- El solicitante para realizar el tramite de Autorizacion de obras de modificacion, debera presentas los
siguientes requisitos:

PERSONAS FISICAS
I D que dite la propi (Escritt Contrato de Compra-Venta).

. Identificacion oficial vigente del solicitante.
. Manife ion del valor

V. Recibo de pago de agua del afio actualizado.

V. Recibo de pago predial del afio actualizado.

V. Recibo de pago por concepto de conexion al sistema de drenaje, en caso de existir.
Vil.  Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
Acta Constitutiva de la Socnedad
. D to que ite la p dad (Escril Contrato de Compra-Venta).
. Identificacion del solldtanle
V. Recibo de pago de agua del afio actualizado.
V. Recibo de pago predial del afio actualizado.

VI Pago por pto de al de drenaje, en caso de existir.
Vil.  Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)
INSTITUCIONES PUBLICAS

Documento que acredite la propiedad (Escrituras, Contrato de Compra-Venta).
Identificacion del solicitante.

Recibo de pago de agua del afio actualizado.

Recibo de pago predial del afio actualizado.

Recibo de pago por concepto de conexion al sistema de drenaje, en caso de existir.
Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccién)

=<z

Articulo 14.-El solicitante para realizar el tramite de Constancia de Nimero Oficial y alineamiento, debera

presentas los siguientes requisitos:
PERSONAS FiSICAS
I Documento que acredite la personalidad del solicitante, Carta Poder en caso de ser un
tercero.
. D o que dite la p

. En cmwuodones mayores de 60mts, se debera acompafiar de planos arquitectdnicos
( riptiva), planos estn { de célculo) y plano de instalaciones
(Sanitaria, eléctrica e hidréaulica).

IV.  En construcciones menores de 60mts, croquis de Ii las
del 4rea de construccion.

V. Licencia de Uso de Suelo.

VI.  Manif del valor

VII.  Recibo de pago de agua del afio actualizado.

VIIl.  Recibo de pago predial del afio actualizado.

IX.  Recibo de pago por concepto de conexion al sistema de drenaje, en caso de existir.

X. Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)

XL T de barda I, se req del alir i

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

I Acta Constitutiva de la Sociedad.

1. D o que dite la pel d del

. D que dite la propiedad (Escrituras, Contrato de compra — venta).

. En construcciones mayores de 60mts, se deberd acompafiar de planos arquitectdnicos
(memoria descriptiva), planos estructurales (memoria de célculo) y plano de instalaciones
(Sanitaria, eléctrica e hidraulica).

V. En construcciones menores de 60mts, croquis de localizacién, especificando las didas del
area de construccion.

VI Licencia de uso de suelo.

ViL. i ion del valor

VIIl.  Recibo de pago de agua del afio actualizado.

1X. Recibo de pago predial del afio actualizado.

X. Recibo de pago por concepto de conexién al sistema de drenaje, en caso de existir.

XI. Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)

- i
X T de barda p se requiere del alineamiento.
INSTITUCIONES PUBLICAS

I Documento que acredite la personalidad del solicitante.
1. D o que dite la propiedad (Escrituras, Contrato de compra — venta).
. En construcciones mayores de 60mts, se debera acompafar de planos arquitectonicos

(memoria descriptiva), planos estructurales (memoria de célculo) y plano de instalaciones

(Sanitaria, eléctrica e hidraulica).
Iv. En construcciones menores de 60mts, croquis de localizacion, especi las didas del

area de construccion.
V. Licencia de uso de suelo.
Vi if del valor
VIIl.  Recibe de pago de agua del afio actualizado.
VIIl.  Recibo de page predial del afio actualizado.

.

IX.  Recibo de pago por concepto de conexion al sistema de drenaje, en caso de existir.
X. Solicitud de tramite (La proporciona el titular de la Direccion)
Xl.  Tratandose de barda perimetral, se requiere del alineamiento.

CAPITULOV
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 15.-Se entendera por infraccion. La violacion de q de las disp es idas en

este y los prog de D llo Urbano, la cual serd sancionada de acuerdo a lo
tablecido en este .

Articulo 16.- Son infracci a las di iciones previstas en este reglamento.

L Aumentar el area de un predio o construccion sobre la via publica;

. Modificar el proy i i sin la de la D

lil.  Modificar el uso de la adoﬁcadon sin previa autorizacion;

IV. Negarse a reparar frente a su predio, la banqueta correspondiente, cuando la Direccién lo
requiera;

V. Negarse a reparar los dafios ocasionados en la via publica por la introduccién de servicios,

y p que se haya do para la ejecucion de una obra.

VI.  Negarse, el propi a refirar las obras o i que se hayan depositado
sobre la via publica, previa nofificacion de la Direccion.

VIl.  No haber do los i i tablecidos en las L ias municipales de
construccion.

VIil.  No respetar en el predio o en la ejt ion de una obra las iones o i p
en la respectiva Constancia de Alineamiento.

IX. No solicitar la constancia de terminacién de obras efectuadas;

X. Obstaculizar las visitas de inspeccion, conforme a lo previsto en el p order

Xl Obtener la licencia utilizando d falsos o fal do i ion;

XIl.  Ocupar sin previa autorizacion la via publica.

XHll.  Proseguir la edificacion cuando la misma haya sido suspendida, por algin incumplimiento al
Reglamento y se encuentre con los sellos de la Direccion.
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V. Realizar i o sobre volado y marquesinas que estén sobre la via
publica;
XV. Realizar excavaciones u obras que afecten la estabilidad del inmueble, la via publica o las
construcciones o el predio vecino;
XVI. Relﬂzar o haber realizado, sin contar con la licencia pondi , obras, i lacic
ici i o0 modificaci en edificaci o predios de propiedad publica
ylo privada;
XVII. Realizar trabajos de urbanizacion sin contar con la licencia correspondiente.

Articulo 17.- Las sanciones administrativas podran ser:

Arresto administrativo.
I Demolicion.
Il Las demas que estipule este ordenamiento legal.
V. Multa.
V. RMuracbn obligatoria de los dafios causados.
VI. R ion de i
Vil.  Suspensiones de obra.

Articulo 18.-En el caso de las de ridad, infracci y multas, serén aplk:ables conforme a
este Reglamento, asi como el Bando Municipal de Tepetlixpa y toda normativi

Articulo 19.- El Ay o las instanci segun sea el caso sancionaran
admlnamuvamema con clausura y colocacion de sellos a Ios quo alo

en el presente reglamento, asi como el inicio del p dimi Admini para la ion de
obra.

Ankulo 20.- La Direccion de Desarrollo Urbano, apli a los infr de este regk to las
i y demds que dite al Codigo Admir del Estado de México y al Bando
Municipal vigente:

1. Apercibimiento;
il. Arresto que no dera de treinta y seis horas.
IIl. La suspension de la obra.
IV. Las sanciones a que se refiere este articulo se en las
siguientes:
A) La gravedad de la infraccion;
B) Las y émicas del inf 4]
C) La reincidencia en la infraccion.
V. Multa de 1 hasta 350 veces al salario minimo general diario vigente en la Entidad.

CAPITULO VI

DE LAS AUTORIZACIONES DE OBRAS DE MODIFICACION, USO Y/O
APROVECHAMIENTO DE LA VIA PUBLICA

Articulo 21.- Via Publica es todo espacio de uso comun que, por disposicion de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, se encuentra destinado al libre transito, de conformidad con la Ley y
reglamentos de la materia, asi como todo inmueble que de hecho se destine para ese fin.

Cuando a)dsta dudl y oontmvema en los casos que Inddnn en la funcionalidad de la vna publn:a.

prest de la d urbana, incluyendo el uso y/o ap del
sbsuelo, la Direccion de D Urbano di a ln dependencias involucradas con el fin de

dirimirias.

Articulo 22.- Los permisos, licencias de cor ion l o que la Direccion de

Desarrollo Urbano otorgue para la ion, uso y ap hami de la via publica o cualesquiera

otro bien de uso comun o destinado a un servicio pablico, no crean ninguin derecho real o posesorio.
Los permisos, licencias de construccion especial o autorizaciones son siempre revocables y temporales
y en ningun caso podrén otorgarse en perjuicio del libre, seguro y expedito transito, del acceso a los
predios colindantes, de los servicios pub instalados o se obstruya el servicio de una rampa para
personas con discapacidad, asi como el libre desplazamiento de éstas en las aceras, o en general, de
cualesquiera de los fines a que esté destinada la via publica y los bienes me

Articulo 23.- Toda persona fisica o moral que ocupe con obras o instalaciones y materiales de
construccién sobre la via publica, esta obligada a retirarlas por su cuenta cuando la Administracion lo

requiera, asi como a , de d con la nor i le, las sefiales viales y
q otras ias para evitar y deterioro de la imagen urbana.

Articulo 24.- En los permisos, licencias de construccién ial o autorizach que la Di de

Desarrollo Urbano expida para la i6n, uso y/o ap! hami de la via publica, se indicara el

plazo para retirar las obras o las instalaciones a que se ha hecho referencia.

Articulo 25.- La reposicion de pavimentos debe ser hecha con el mismo material y caracteristicas del
pavimento original y quedar al mismo nivel de aquel, para evitar la formacion de abultamientos o
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depresiones, por lo que dicha reposicion debe efectuarse una vez que el relleno haya adquirido su
méxima consolidacién. »

Articulo 26.- La Direccion de Desarrollo Urbano dictara las i i para
o P lap ion de la via publica y demas bienes de uso comiin o destinados a un
servicio publico por la propia Admini ion Publica M pal, asi como para remover cualquier

obstaculo, de acuerdo con la legislacion vigente.
Las determinaciones que dicte la Direccién de Desarrolio Urbano en uso de las facultades que le confiere

este articulo, podran ser r di el p ido en el Cédigo de
P : A del Estado de México.

Articulo 27.- El que ocupe sin autorizacion la via publica con i ol es rfici
aéreas o subterraneas, esta areti o a d de no hacerlo, la Direccion de Desarrollo

Urbano las llevara a cabo con cargo al propietario o poseedor.

Articulo 28.- El alineamiento es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via publica
en uso, determinada en los planos d prob El ali i dra las afectaci
y las restricciones de caracter urbano que sefiale la Ley y su Reglamento.

e

Articulo 29.- La Direccién de D Urbano dira, a solicitud del prop o .
constancias de alineamiento y nimero oficial que tendran una vigencia de dos afios contados a partir del
dia siguiente de su expedicion.

La vigencia de la Constancia de Ali o se i i el pago de

p prorrog
derechos que establezca el Cadigo Financiero del Estado de México, siempre y cuando no se hubieren
modificado las condiciones del inmueble sefialadas en la Constancia original. Dicha prorroga sera anual
y se podra realizar de manera ilimitada, siempre que el pago se cubra de manera continua.

CAPITULO VII
DE LA IMAGEN URBANA

Articulo 30.- Para la conservacion y mejoramiento de la imagen urbana del municipio de Tepetlixpa,
todas las personas estaran obligadas a conservar y proteger sitios y/o edificios que se encuentren en
areas especil del M pio y sus Del que signifiquen testimonios valiosos de Ia historia y
cultura del propio Municipio y del Estado.

Articulo 31.- Todos los edificios significativos o de valor patrimonial prendidos en las Dek

y areas especificas el municipio de Tepetlixp dentro del catal de y zonas

arqueoldgicas, artisticas e histéricas del Instif Naci de A logia e Historia (INAH), y por el

Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA), deberan conservar su aspecto formal actual y no se autorizara

ningln cambio o adicion de elementos en sus f: sin la i6n exp de la Direccién de

D Urbano M pal, previa ap del propio INAH.

Articulo 32.- A efecto de conservar la imagen urbana de la Poblacion se establecen como normas

basicas dentro de dicha area:

depresiones, por lo que dicha reposicion debe efectuarse una vez que el relleno haya adquirido su

maéxima consolidacién.

Articulo 26.- La Direccion de Desarrollo Urbano dictara las di para
t o p lap ion de la via publica y demas bienes de uso comiin o destinados a un

servicio publico por la propia Admini ion Publica Municipal, asi como para remover cualquier

bstaculo, de con |a legislacion vigente.

Las determinaciones que dicte la Direccion de Desarrollo Urbano en uso de las facultades que le confiere

este articulo, podran ser r I el p ido en el Cédigo de

P dimi Admi del Estado de México.

Avrticulo 27 - El que ocupe sin autorizacion la via publica con iones o instal

1eS SupH 3
aéreas o subterraneas, esta obligado a retirarlas o a d las; de no hacerlo, la Direccién de Desarrollo
Urbano las llevara a cabo con cargo al propietario o poseedor.

Articulo 28.- El alineamiento es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via publica
en uso, determinada en los planos debi probados. El alir i contendra las afectaciones
y las restricciones de caracter urbano que sefiale la Ley y su Reglamento.

Articulo 29.- La Direccién de D Urbano exp a del prop o poseedor,
constancias de alineamiento y nimero oficial que tendran una igencia de dos afios dos a partir del
dia siguiente de su expedicion.

La vigencia de la Constancia de A Xp se i a prorrogada el pago de
d hos que el Cadigo Fi iero del Estado de México, siempre y cuando no se hubieren
modificado las i del fi en la Constancia original. Dicha préiroga sera anual
y se podré realizar de manera ilimitada, siempre que el pago se cubra de manera continua.

CAPITULO VII

DE LA IMAGEN URBANA

Articulo 30.- Para la conservacion y mejoramiento de la imagen urbana del municipio de Tepetlixpa,
todas las personas estaran obligadas a conservar y proteger sitios y/o edificios que se encuentren en
4reas especificas del Municiplo y sus Delegaciones que signifiquen testimonios valiosos de Ia historia y
cultura del propio Municipio y del Estado.

Articulo 31.- Todos los edificios significativos o de valor patrimonial prendidos en las Dek

y éreas especificas el municipio de Tepetlixpa, cor dentro del go de y zonas
arqueoldgicas, artisticas e histo del Insti Naci de Ants logia e Historia (INAH), y por el
Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA), deberan conservar su aspecto formal actual y no se autorizara
ningln cambio o adicién de en sus fachadas sin la izacion exp de la Direccion de

Desarrollo Urbano Municipal, previa aprobacion del propio INAH.

Articulo 32.- A efecto de conservar la imagen urbana de la Poblacién se establecen como normas
basicas dentro de dicha area:
I.- Se gira el bul; asi como la instalacion de puestos fijos o semifijos;

Il.- Todas las instalaciones para los servicios publi de teléfc energia eléctrica, alumbrado y

cualquier otra, deb ser sub neas y localizarse a lo largo de las aceras o cameliones;
lil.- Se restringira la col ion, fijacion e i lacién de todo tipo de propaganda, anuncios, etc., al uso
de las carteleras colocadas exprofeso. Asimismo, se prohibe la colocacion e instalacion de anuncios
luminosos con tubos de nedn, tubos de luz fi , asi como p en mantas, con las
excepciones que consignen las leyes y demas reglamentos aplicables.

IV.- Se restringird y controlara la celebracién de pulk dicionales que, por sus

caracteristicas, pudieran dafiar la imagen urbana del area.

Articulo 33.- Los vecinos de barrios y fracci deb: una imagen homogénea en
las casas habitacion en cuanto a su disefio, forma, proporcién, altura y color.
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Articulo 34.- Es de orden pablico y de interés social la conservacion y mejoramiento de areas verdes de
caracter publico y privado, zonas arboladas, parques, pos de agua, mirad paisaje
natural y de recreacion, ornato, flora y fauna nativa, como integrantes del patrimonio fisico natural de
Tepetlixpa, dentro y fuera de las zonas de p ion. Las des N ipales y les seguin su
competencia autorizaran y supervisaran todas las obras, proyectos, propuestas, programas y planes
relacionados con la conservacion y mejoramiento del medio fisico natural.

Articulo 35.- Se prohibe termi vaciar, infiltrar o i anicos e
inorg: aguas residuales o inantes en areas verdes, zonas arboladas, parques, jardines, ]
plazas, espacios publicos o privados, areas de proteccion, calles, asi como en cuerpos de agua
municipales o estatales y en general en aguas de juri ion estatal o icipal, y en cualquier sitio que
ponga en riesgo el medio fisico o natural, p d de do a lo disp por el Codigo
Penal del Estado de México, independientemente de la sancion que corresponda de acuerdo a este
gl y ofros
Articulo 36.- Los espacios abiertos para parques, jardines y areas recreativas deberan conservarse en
6ptimo estado de P d yte para su habilitacién, materiales y elementos

[4
arquitectonicos del lugar, asi como flora y vegetacion variada de la region.

Articulo 37.- En los parques, plazas, kiosco y areas recreativas podra permitirse la instalacion de puestos
semifijos con disefios acordes con la imagen del lugar y previamente aprobados por la autoridad
municipal. La autoridad icipal se reserva el d ho de gir la i de puestos semifijos y
vendedores ambulantes en los lugares antes mencionados.

Articulo 38.- La apertura, p gacion o ampliacion de las vias publicas podran i yau

cuando estén previstas en los Programas de Desarrollo Urbano o se demuestre causa de utilidad publica.
El cierre temporal o definitivo de una via piblica sélo puede i por do del Ayu to,
fundado en motivos de interés general y en ia con la taria de D llo Urbano Estatal.

Articulo 39.- Para fines de mejoramiento y conservacioén de la imagen urbana del territorio urbanizado y
por urbanizar segin sea el caso, se establecen las nommas  siguientes:

|.- Los edificios significativos o de valor artistico e histérico del municipio deberan conservar su aspecto
formal actual y mejorar las i de los di con la arquitectura original, lo
cual se podra realizar una vez ido el permiso de las d ionadas.

Il.- Todas las construcciones nuevas, asi como las ampliaciones, modificaciones, remodelaciones y

P p las isticas p! tes en la zona donde se ubiquen y los
diferentes planteamientos de imagen urbana propuestos, princip te aquellas que se locali en
zonas con patr lesy dedor de ellas. Las obras que se realicen deberan ser armonicas
y patibles con las tes en lo que a forma, estilo, colores y materiales se refiere.
Por lo que los diferentes proy quit icos, i ran las isticas les de la zona
en lo referente a:

A) Altura.
B) Estilo arquitectonico.
C) Relacion de vanos (aberturas).
D) Materiales de construccion y acabados.
E) Elementos y color en fachadas.
F) Escala o proporcion volumétrica.
\

Articulo 40.- La iluminacién en el Municipio serd variable y con i i di de a do con las
actividades a las que den servicio y los niveles de seguridad deseados.

Articulo 41.- La izacion de las en vias y del equip
urbano se haré evitando el bloqueo de vistas importantes o que obstruyan la circulacién peatonal o
vehicular.

Articulo 42.-La ion, r i6n y pinturas en fachadas en las zonas patrimoniales y tipicas,
asi como de los edificios artisticos e histéricos se autorizaran con la licencia municipal de construccién
por parte de la Direccién de Desarrollo Urbano Municipal. Para ello, se co ra que la

debe estar acorde con el estilo arquitecténico que prevalezca en el pueblo o colonia; que la modificacion
de la fachada debera atender las normas de imagen urbana de este plan y que la pintura de las fachadas
debera ser con colores que no alteren el asp del ento diato. Siempre deb i

los colores oficiales para fachada, autorizados por la dependencia competente.

Articulo 43.- En las banquetas que midan mas de 2 metros de ancho se podran sembrar arboles,

arbustos y cubre pisos que estaran al cuidado de los prop ios o ios de los il bles con frente
a dicha vegetacion. Los érboles se colocaran a una distancia de 3 metros como
minimo entre ellos.

Articulo 44.- La autorizacion de anuncios p tes, P o les por parte del

Ayuntamiento se sujetaré a las reglas siguientes:

A) En ningun caso se permitira en muros mas de un anuncio por establecimiento y cuando se trate de un
edificio con varios ocupantes se recurrira al uso de directorios interiores.

B) En todos los casos, debera darse i a lo sefialado por el regl de i pectivo.
C) Los anuncios se podran colocar en las fachadas, pero se jitaran en la t bre o azotea de los
edificios. De preferencia se colocaran en la parte superior de puertas y ventanas o bien dentro de sus
vanos (marco de puertas y ventanas). Unicamente se autorizaran anuncios de tipo bandera
(perpendicular a la fachada) en aquellos edificios que sefialen la existencia de hoteles y hospitales.

D) Los materiales, tamafio y forma de los ios se proyectaran y conf an de rdo a la
fachada y sus aberturas (vanos).

Articulo 45.- Es obligacion de todos los ciudadanos del municipio contribuir y coadyuvar en la
preservacion, conservacion y mantenimiento de la imagen urbana a través de acciones de limpieza,

ion, pintura, i6n, de los bienes inmuebles de propiedad publica o privada, del patrimonio
histérico de las areas verdes y recreativas y en general de todos los bienes del uso comun.

Articulo 46.- Los prop jos o p d de edificaci tendran las siguientes obligaciones:
|.- Conservar en buen estado las fachadas de sus inmuebles y pintarlas cuando menos una vez cada dos
afios.

Il.- Tomar las medid: ias para g izar la seguridad de los transeintes, con motivo de la
realizacién de obras de remodelacion o pintura en las fach d: de sus

1Il. Solicitar en su caso, el auxilio de las d pales o P cuando haya riesgo
inminente contra la seguridad de las personas;
V.- Al concluir la realizacién de las obras deberdn dejar aseada perfectamente el area de la via publica
ocupada;

V.- Las demas que determine la autoridad municipal.

Articulo 47.- Los comerciantes, prestadores de servicio y empresarios deberan:

I.- Prop ar el jento necesario para conservar en buen estado los anuncios de sus
establecimientos.

- la seguridad de los (ntes con motivo de la colocacion, uso o retiro del anuncio.
- Retirar el anuncio al término de la vigencia de su autorizacién, permiso o licencia.

IV.- Barrer o limpiar el pasillo o andador correspondiente a su area diariamente.
V.- Ejecutar las labores propias de sus negocios unicamente en el interior de sus establecimientos.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano de
Tepetiixpa, Estado de México entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO. - Los casos no previ en el pr R Interno de la Direccion de
Desarrollo Urbano seran resueltos a criterio del Ayuntamiento.

ARTICULO TERCERO. - Se abrogan todas las disposiciones que se opongan al presente reglamento.

HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacién | Descripcién de la actualizacién
| Septiembre 2024 Reorganizacion administrativa
Julio de 2025 ‘Cambio de administracion

DIRECTORIO

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA

EVELIA VILLALBA GUERRERO
Sindico Municipal
ANTONIO AYALA ALVARADO
GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
Segunda Regidora
ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRARAS
Tercer Regidor
MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA

1
1 Cuarta Regidora
% GUILLERMO AVAROA SARIANO
! Quinto Regidor
d MARTA ARENAS ALTAMIRANO
i Sexto Regidor N
| MARIBEL VALENCIA LIMA
] Séptima Regidora
C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA E

Secretaria de Ayuntamiento

MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO
Titular de la Direccién de Asesoria
Juridica y Consultiva

VALIDACION

1
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA i C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

Presidente Municipal Cor al | taria de Ayuntamiento
|

Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; asi como 31 fraccion Ill y 44 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del

PUNTO NUMERO DOCE. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBA(':ION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE ORGANIZACION DEL JUZGADO CiVICO DE
TEPETLIXPA. El presente punto se fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucién
Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, y demas disposiciones legales vigentes y aplicables, §

4T, 597 97 50450
(&) 50797515
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precisando que dicho manual fue previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno
de las areas correspondientes.

DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION

La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.
Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO

.EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA \

POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE
ORGANIZACION DEL JUZGADO CIVICO DE TEPETLIXPA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL JUZGADO CiVICO

DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

© Derechos Reservados.
Primera Edicidn, Septiembre de 2025
Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México
Juzgado Civico de Tepetlixpa, Estado de México.
Impresa y hecho en Municipio de Tepetlixpa, Estado de México.
Printed and made in Tepetixpa, Estado de México 9
1a total o parcial de este d o podrh efectuarse mediante \
Ia autorizacion exprofesa de I fuente y ddndole el crédito correspondiente

INDICE:
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Objetivo General 6

de los del Juzgado Civic de Estado de México

Procedimiento | Dictaminadion de sanciones derivado de faitas administrativas s o 7
Objetive

Politicas
Desarrolio
Diagramacién
Formates e instructivos de flenado
" d por queja. 17
Objetive
Referencias
Definiciones.
Insumos
Resultsdos
Politicas
Desarrollo
Diagramacion
Formatos e instructios de llenado
n del derivado por hechos de trénsito vehicular ............... 23
Objetvo
Referencias
Definicianes
Formatos e instructivos de llenado.
i 2
Registro de ediciones. 45
i a6
a7
Créditos. 42
PRESENTACION
Una de | quede la ini ién Publica icipal de T L Estado de México, ha implementado ‘
para lograr la legalidad, eficiendia, eficacia, imparcialidad, leaitad y honradez en el ejercicio de la funcién publica, ha
sido la revision y i6n de las fi a cargo de las diferentes unidades administrativas que la
fi se de que a través de irroi if claros, sencillos y comprensibles, puedan orientar
y guiar las actividades que desempefian las servidoras plblicas y los servidores publicos que se encuentran adscritos
a las mismas, favoreciendo la toma de decisiones que llevan a cabo en el actuar publico.

! En este sentido, a través del presente Manual, se establecen Jos lineamientos y etapas que deberan seguirse en los
@ 597 97 501
597 97 515 61

} diversos Procedimientos a cargo del Juzgado Civico, mismos que se encuentran directamente correlacionados con las
www.tepetlixpa.gob.mx

funciones de dicha unidad administrativa.
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Es asi, que el presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico, surge de la necesidad de establecer con claridad
y precision los procedimientos a cargo de dicha unidad administrativa, describiendo las etapas y actividades a squir

en cada uno de ellos, o que, a su vez, permitira que el citado Manual un
Y

En ion, el Manual de P del Juzgado Civico, constituye un instrumento de caracter operativo-

que agrupa los ig de dicha unidad administrativa, con la finalidad comun, de describir a
través de una secuencia I6gica, las etapas y actividades que componen a los mismos, logrando con ello, el adecuado
ejercicio de la funcion publica.

OBJETIVO GENERAL
una i tiva de carcter interno que establece los procedimientos a los que habran de \

sujetarse en el ejercicio de sus funciones, las servidoras y los servidores publicos adscritos al Juzgado Civico del
Municipio de Tepetlixpa, Estado de México

Asf como prop para la én de R que deriven de infracciones, mediar,
conciliar e intervenir como medhdcr en los hechos por motivo de transito vehicular, a fin de brindar certeza y

legalidad a las partes do los para la solucién de conflictos a fin
de que en el Municipio se una sana convivencia y paz social. \
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO CIVICO
PROCEDIMIENTO |
Di inacion de i a Infractores presentados

OBJETIVO:

Di i que p! de faltas o i fialadas en la ley de Justicia Civica del Estado de
Méxku y sus Municiplos, Bando Municipal vigente, asi como las demds disposiciones de caracter general, mediante
n de los pr idos en los or i juridicos vigentes.

REFERENCIAS:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “Articulo 115 fraccién 111”; DOF 15/04/2025.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. “Articulo 122 POGG 04/07/2025.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. "Articulo 79-102"; POGG 22/11/2023,

on Ce 6ny i6n de la paz social para el Estado de México “Articulos 30-49”; POGG

“ e e

Ley de
05/04/2024.
Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 6”; POGG 17/01/2025.

Bando Municipal del i de Tepetlixpa, Estado de México. Titulo décimo cuarto de la Justicia Civica, Titulo
| de la Justicia Civica “Articulo 262-267"; GACETA MUNICIPAL 05/02/2025.

« Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de Meéxico” “Articulo 117”; GACETA
MUNICIPAL 09/05/2024.

oo

DEFINICIONES:

Accién de detener provisionalmente a una persona que ha
Arresto: cometido alguna infraccién sefalada en la ley de Justicla Civica del
Estado de México y sus municipios o en el Bando Municipal.

Son los actos que quedan prohibidos y estin reglamentados en la
Infraccién: ley de justicia civica del estado de México y sus municipios y en el
Bando Municipal vigente.

Ala advertencia que la o el Juez hace a alguna de las partes de una
préxima sancién, en caso de no cumplir sus indicaciones o

A In ugias de comportamiento sodal que permiten una
dnica entre los en un marco de
Cultura Civica: respeto a la dignidad y tranquilidad de las personas, a la

R é
preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno
urbano
Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y asi como el compromiso de las personas
Cultura de por cuidarlo, defenderlo y participar en su evolucidn para -
Legalidad: consolidar un sistema de mayor justicia;
Proceso de emitir un dictamen, que es una opinion técnica o
oo experta sobre un hecho que implica evaluar, analizary dar un juicio,
A la unidad del
. competente para calificar una infraccién cometida en la que se
Juzgado Civico: imparte y administra la Justicia Civica.
2\ \ ‘

Es la autoridad competente para calificar una falta administrativa y
a su vez imponer la sancién correspondiente
Juez Civico:
Sancién que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta
por haber infringido una ley o haber cometido ciertas faltas o
Wulta: delitos.
Sancién econémica que se aplica a una persona por incumplir una
ley, reglamento o norma.

Es una forma de castigo o penalizacién que consiste en el pago de
una cantidad de dinero al Estado o autoridad que la impone.
Consecuencia o castigo que se aplica por infringir una norma o ley,
o por incumplir un deber u obligacién.

INSUMOS:

Incurrir en una infraccién seAalada en el Bando Municipal vigente o en la Ley de Justicia Civica del Estado de México
y sus Municipios;

Registro en el libro de infractores;

Nombres de los involucrados

Boleta de liberacion de infractores.

RESULTADOS:

Reducir el indice de sanciones cometidas por infractores, a fin de lograr la sana convivencia y la paz sodial en el
Municipio de Tepetlixpa, Estado de México.

POLITICAS:

ion médica a i
Lectura de
derechos a infractores presentados
Audiencia a infractores presentados
Realizar el registro de infractores al Registro Nacional de Detenciones

@ 597 97 5 0150
597 97 515 61

www.tepetlixpa.gob.mx

Av. Morelos No. 10,
EGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO Tepetlixpa, Edo. de México



GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO £l poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LIISILLISLILISISIISISISIIILSII SIS IS ISISIS IS, AAAAAAMAAAAMAARASARARAARARARAMAARARAARANNANL T
\\\\\\(\(\\\\\{\(\\\\\\\\\\’(\\\\\\\\\\\\\\\\ 2025 - 2027 FIEIA0dEdIdidIididdididiiiidddiiisdidiadids x

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

“Municipio con historia y responsabilidad social”

1|  Seguridad Publica Presenta a la persona probable infractora, cuando exista

Municipal riesg hechos
considerados como infracciones en materia de Justicia
Civica.

2. Juez Civico Recibe al probabie infractor y le hace saber sus derechos
Solicita se le realice una valoracion médica a fin de
determinar su estado psicofisico

3 Medico Valora al probable infractor si se encuentra en estado de

ebriedad o bajo efecto de estupefacientes o sustandias
toxicas, y si no cuenta con lesiones, para ef caso de
encontrarse en estado etilico o intoxicado por alguna
sustandia, estimara el plazo probable de recuperacion del
infractor, a fin de poder llevar a cabo la continuidad del
procedimiento ordinario

Procede a dar inicio a la audiencia de ley, encantindose el

.

\
b
3
3

by et Civico probable infractor en condiciones psicofisicas favorables,
basado a lo que sefiala |a ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus municipios Instruye a seguridad publica ingresan
al infractor 3l drea de aseguramiento .
5. Seguridad Publica Ingresard al infractor al drea de aseguramiento y los
Municipal oficiales pondrén en resguardo, atencion y cuidado al

infractor como también de

Wm suceso de la persona infractora durante su'
estandia al personal del juzgado en turno.

N . Elabora la boleta de liberacion del infractor una vez que haya
ki s“m"gx’" ' cumplido con la sancién, a fin de ser liberado una vez que firme
de todos los documentos del juzgado y de recibido dando por

terminado el trémite.

Elabora el recibo oficial para el pago de muita si el infractor o

los familiares asi o deciden

7.4 Tesoreria Recibe el pago de la multa otorgindole al usuario un
de pago, que al

secretario del juzgado Civico.

8.| Secretario del juzgado Elabora la boleta de liberacion del infractor quién deberd
Civico firmar de recibido

Entrega la boleta de salida al infractor y se da por terminado
el tramite

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO |

1A Boleta de ingreso del infractor
LB Oficio de liberacion del infractor
1.C. Recibo oficial de pago

FORMATO "1.A": Boleta de ingreso del infractor

5 ™~
P —— L —— ;
e 3p XPA
BOLETA OF INGAESO DEL. e w
O
(O T R o
ESTADO OF MEXICO
Smvn 11 mestte s sonwn & Crssoakn SOR INRACEION AL W00
S EERR S e R
( mm s — . WROR. PR OF
o — 1 — -
S
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FORMATO “LA": Boleta de ingreso del infractor
Objetivo: Documento del Juzgado Civico que contiene los datos personales del asegurado, a fin de tener un control de los infractores
ingresados. J
¥ queuinm.ndnu&nmmmmwpwhquesuwoymluvuﬂﬂimtdccmw
municipal, con la excepcién de que fuere solicitado por alguna autoridad superior a esta, se proporcionara copia del original.
i Folio Se anotara en nimero consecutivo de a detencién del infractor J
\

F 2 Lugar y fecha En este espacio se anotard municipio y la fecha de ingreso del infractor

3 Datos personales del infractor Espacio destinado para anotar nombre, de donde es originario, grado de estudios,
ocupacion, estado civil, teléfono y direccién.

4 Datos de la persona afectada sila | Espacio en el que se debera especificar el nombre de la persona que resultard afectada
hubiera por el infractor, y su domicifio.

. 8 Lugar de los hechos Espacio destinado a asentar el lugar donde se dieron los hechos como la calle y la unidad
de a policla municipal que brinda el apoyo sila hubiera

6 Falta administrativa En este espacio se asienta la falta administrativa y fundamento legal.

7 Familiar del infractor Se asentard el nombre a algun familiar y proporcionard el nimero telefonico a efecto de
dar aviso.

8 Inventario de partencias Este espacio se destina a enlistar las pertenencias que porta el infractor al momento de
su detencién

9. Nombre, firma y huelia £l infractor en este espacio debers asentar nombre completo, su firma y plasmara su
huella

10. Policia remitente y juez Civico Espacio en el que se asentara el nombre y firma de los servidores publicos del oficial que
: remitente, y del encargado de la guardia del juzgado Civico.

FORMATO “LB”: Boleta de liberacion del infractor
| ke

Aemamsento Constitucimal de Topetfipa
s 2025+ 2027 1asENeS e

asunTO: s
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.

Municipio de Tepetthpa, Estado de México, siendo las once hores con
minutos del dia viernes iecisiete de_enera del presente dflo dos

s
‘il velnticinc, a suscrita
de Acuerdos del uzgado Civico Municipal 3 travds del presente
recaen wz-

mmero telefonico con domiciiio en calle BB sin numero,
municiplo de T 300 de México, infractor Gue fue Ingresado &
s goleras 22:35 horas cel 16 de enero del
presente afo dos inco, por une iva al bando
municipal contemplada en el articuly 248 Fr (Molestar o aiterar o
orden en luganes pbicos o en 1 via piblice) quien fuera presentado en
estas inwalaciones por una Unidad ce ia Poficls Municipal.
@ Le 100D qus MA TERMINADO SU ASSBURAMIENTO on 2260 dc
§ .(W
., por o que se -
iberacion del Infractor sin pago de Multa, 1o anterior @ efecto de no
violarte aiguna de Sus Qarantias individuales.
Por Io antes expuesto, Atertamente solicito se sirva:
m.-w;W-xzw.«uwum
RETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO CIVICO
FERMDE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
[ It
e P yew—
e { S
-

FORMATO “1.B”: Boleta de liberacién del infractor

Objetivo: Documento que se realiza una vez que el infractor ha cumplido con Ia sancién impuesta y se le otorga una original una vez
que sea liberado.
Y que se integra al expediente del infractor por lo que es de uso y resguardo del juzgado Civico
rmﬂi:&patwnlampddnd:quefuev:solidhdcwi‘um erior a esta, se copia del ariginal.
U SR T : DESCRIPCION

1. Asunto y folio En este espacio se anotars numero consecutivo de boleta del infractor, asi como folio
asignado, mes y afto. |

2. Lugar, fecha y hora de salida En este apartado se anotard lugar fechay hora de salida del infractor

3 Folio Espacio destinado a notar el folio que el juzgado Civico asigna a cada infractor

a Datos personales del infractor | Espacio en el cual se debera anotar nombre, procedencia, grado de estudios, ocupacion,
estado civil, teléfono y direccion. J

5. Fecha y hora de ingreso En este espacio se debera anotar fa fecha y hora de ingreso del infractor

6. Falta administrativa En este espacio se asienta el legal y la falta l
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£ X Notificacién de termino de | Se anotara la razén por la cual el infractor ha cumplido con su sancién, a fin de poder
aseguramiento reticarse del drea de aseguramientos.
8. Solicitud Se anotard la razon por la que se deberd liberar al infractor
9. Nombre firma y sello Espacio en que deberd firmar el personal del juzgado anotando su nombre, cargo, firma
y sello del juzgado.

FORMATO 1.”C” Recibo oficial de pago

\

i — L

- S ¥ o

1.”C” INSTRUCTIVO DE LLENADO Recibo oficial de pago

Objetivo: Cubrir la multa del infractor por haber incurrido en una infraccién al a la ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus municipios, o Bando Municipal Vigente
Yy que emite el Juzgado Civico a fin de que se pague la multa impuesta
al infractor y del que se proporcionara una copia.
1 Fecha En este espacio se anotari el municipio y la fecha de emision de citatorio
2 En este espacio se anotard el nombre del juzgado Civico que es 1a dependencia %

que emite el recibo

3 Nombre y direccion Espacio en el que se deberd especificar el nombre de la persona que realizars el
Ppago, asi como su domicilio

4 | concepto Especificar que documento emite

5 Informacion complementaria | En este espacio esta destinado para algin dato complementario del documento
emitido en su caso.

6 | Importe Se asienta la cantidad 3 pagar en el drea de cajas de la tesorerfa.

7 Elaboro Se asentara el nombre de la persona que elabora el recibo
8 Titular responsable Este espacio en el que se anotara el nombre del titular responsable.
9 Recibo del interesado En este espado se anotard el nombre y firma del interesado

10 Recibo de ingreso tesoreria Espacio destinado a asentar el nombre y firma del encargado de cajas.

PROCEDIMIENTO Il

Acdinitet it *'"_ dirmi por queja
OBJETIVO

Garantizar la administracion de justicia de manera eficiente, ial y
cumplimiento de las normas civicas y derechos humanos, a fin de lograr la sana convivendia y la paz social.

el respeto,

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “Articulo 8”; DOF 15/04/2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. “Articulo 122” POGG 04/06/2025.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 109-118"; POGG 22/11/2023.

Ley de ¢ ion y 6n de la paz social para el Estado de México “Articulos 30-49”; POGG
05/04/2024.

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 147”; POGG 17/01/2025.

Bando i del ipio de ixpa, Estado de México. Titulo décimo cuarto de la Justicia Civica, Titulo
| de la Justicia Civica “Articulo 262-267"; GACETA MUNICIPAL 05/02/2025.

* Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México” “Articulo 133-139"; GACETA
MUNICIPAL 09/05/2024.

DEFINICIONES:

Accién de detener provisionalmente a una persona que ha
Arresto  cometido falta administrativa.

administrativo: R
Son los actos que quedan prohibidos y estin reglamentados en el N
Bando Municipal vigente del municipio,
Infraccién:

Queja: Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una persona
o grupo de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas
violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos o de
terceras personas.
Persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por

Quejosa o quejoso:  considerar que este Gitimo cometié una infraccién
Proceso confidencial y voluntario en el que un tercero,
i Facilif de forma neutral e imparcial, interviene

facilitando a los interesados la comunicacion, con objeto de que
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7 Elaboro

Se asentard el nombre de |a persona que elabora el recibo

8 Titular responsable

Este espacio en el que se anotara el nombre del titular responsable.

9 | Recibo del interesado

En este espadio se anotard el nombre y firma del interesado

10 Recibo de ingreso tesoreria

Espacio destinado a asentar el nombre y firma del ‘encargado de cajas.

Garantizar la administracion de justicia de manera eficiente, i ial y it
cumplimiento de las normas civicas y derechos humanos, a fin de lograr la sana conviven:

LR

PROCEDIMIENTO I

A ais de procedimi por queja
OBJETIVO

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “Articulo 8”; DOF 15/04/2025.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. “Articulo 122" POGG 04/06/2025,
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 109-118"; POGG 22/11/2023.

Ley de

ion Condil y ion de la paz social para el Estado de México “Articulos 30-49”; POGG

05/04/2024.

..

Bando

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 147"; POGG 17/01/2025.
del ipio de Estado de México. Titulo décimo cuarto de la Justicia Civica, Titulo

| de la Justicia Civica “Articulo 262-267"; GACETA MUNICIPAL 05/02/2025.

* Reglamento de Justicla Civica para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México” “Articulo 133-139"; GACETA

MUNICIPAL 09/05/2024.

\ Arresto
‘ administrativo:

Quejosa o quejoso:

DEFINICIONES:

Accién de detener provisionalmente a una persona que ha
cometido faita administrativa.

Son los actos que quedan prohibidos y estin reglamentados en el
Bando Municipal vigente del municipio.

Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una persona
©0grupo de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas
violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos o de
terceras personas.

Persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por
considerar que este Glitimo cometié una infraccién

Proceso confidencial y voluntario en el que un tercero,
d Facill de forma neutral e imparcial, interviene

Mecanismos
alternativos de solucién
de

alos i dos la icacion, con objeto de que

ellos construyan un convenio que dé solucion plena, legal y
satisfactoria al conflicto

Procedimiento distinto al jurisdiccional, como la conciliacién y
mediacion, en el que las partes involucradas en una controversia
solicitan, de manera voluntaria, la asistencia de un tercero,

Cultura de Legalidad:

Juez Civico:

Facilitador:

Brindar a los

F ", para llegar a una solucién;

Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y i asi como el de las personas
por cuidarlo, defi y en su para
consolidar un sistema de mayor justicia;
A la unidad d di
que se imparte y administra |a Justicia Civica

en la

Es la autoridad competente para calificar una falta administrativa y
8 5u vez imponer |a sancién correspondiente

Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién
entre ellas, en los di iony ony,
que, Unicamente en el caso de la conciliacion, podrd proponer
alternativas de solucion para dirimir las controversias.

Sancién que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta
por haber infringido una ley o haber cometido diertas faltas o
delitos.

Solicitud verbal o escrita de la queja;
identificacion de los intervinientes;
Documentos de prueba en su caso,
Pago del acta.

RESULTADOS

del io de una sana ia y paz social

POLITICAS

El solicitante deberd proporcionar datos veridicos del citado
Se programar la cita de la audiencia
Se notificara a la contraparte

Elsolicitante y la contraparte deberan de acudir a la audiencia en la fecha y hora programada

Acudirdn las partes con identificacion oficial vigente.
Presentaran documentos de prueba en su caso

DESARROLLO

N: Admisién de i por queja

cia y la paz social.

problemitica o ingresa su queja oral o por escrito;

€l usuario se presenta ante el juez Civico y narra su

Juez Civico Valora su circunstancia y si cumple con los requisitos, de

ser procedente, delibera y se acepta la queja.

de 152
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3 Juez Civico Turnara al facilitador a fin de iniclar el procedimiento

corres,
a k or Uevard a cabo la comparecencia de las personas o persona

probable infractora se conminard 3 flevar a cabo un
acverdo y asi dar por terminado su conflicto.

Realizara recibo oficial  fin de que ol usuario pague los

derechos de acta
” realizara el pago y entregar el conaredbo al falitador |
6 unaa una vez realizado el pago.
7 Tasoratn Recibe el pago y otorga el contrarecibo al usuario

Elabora el acta acuerdo al que flegaron las partes, firma.
sefla y se entrega una copia a los intervinientes previo
pago, finalzando asi e procedimiento.

10N DEL PROC ]

PROCEDIMIENTO I: Admisién de procedimientos por queja

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

1B Gitatorio
ILA Oficio de canalizacion

FORMATO 1B Citatorio

FORMATO “ILA™: Oficio de canalizacién

de llevar 3 cabo la audiencia de conciliacion, y dar por concluida su
problematica a través de un convenio

i notificador del juzgado, of cual deberd asistir ol lugar a efecto
da notificar a la parte citada y que contendrd wl dia 1s audiencia de conciliacién.

1 Nomero de citatorno Se anotars en nNimero de 6Latorno emitido
| 2 | Nimero 2 paci exped
|
| 3 | Fecha E v de ci
\ 4 Datos rspeciicar of
5 | Direccidn wmo, a «ilugar donde
se realizard la notificacién
6 Fecha y hora de la cita espaci a v ol Hevard a cabo la cita.
7 " ¥ e
oficial
v | oees chatorlo | Eve - e
recibe, su parentesco con ef citado la fecha y la hora.
9 | persona que notitica spaci v

FORMATO HLA cficio de canalizacion

Wi Voo . ~
i ey
huﬂw.._ﬂl%‘ﬂl—.‘m

Tepotiusa, 5madn de b o dol 2025,

DEL MINISTERIO PUBLICO DE LA DE JUSTICIA
RESIDEWCIA EN AMECAMECA, ESTADO DE )

v .t wxpiceds. st Jusgado Chvicn

6500 penal, ha schetads v '8 proporOne o prasents cio par que quede &
conaidorscitn g usted, ser de auevs CUMIA esCUChedG, VEIGISY By Ciunstancie Y

o G de s Sor Usted ses sterdide
S s por & momants
el S

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO Oficio de canalizacién

Objetivo: Brindar 1a asesoria necesaria y al na ser competente para conocer del asunto el juzgado Civico se canalizard al

usuario por oficio a la dependencia correspondiente a fin de ser atendido.

y a ite ¢! Juzgado Civico a fin de que el usuario acuda a la dependencia donde
fue canalizado para su atencion.
1 Fecha £n este espadio se anotara el municipio y ia fecha de emision del oficio
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| 2 Dependencia a la que se | En este espacio se anotara el nombre o dela

‘ remite del usuario para que sea atendido

|

f

‘ 3 Nombre Espacio en el que se asienta el nombre de 1a persona remitida para su atencién.

| 4 | Hechos En este espacio de hard una breve sintesis de los hechos narrados por el usuario

| b s e I S ————— L N

; 5 | Titular responsable Este espacio en el que se anotara el nombre del titular responsable, cargo y seflo.
PROCEDIMIENTO 1l

Sustanciacion del procedimiento derivado por hechos de transi hicul

OBJETIVO

Atender y auxiliar a los involucrados en un hecho de trinsito terrestre, apli los I para
salvaguardar la integridad fisica de las personas y que describe los pasos a seguir en caso de un accidente de transito, desde
la atencién inicial hasta la resolucién del caso.

REFERENCIAS
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “Articulo 8 Y 115 FRACCION Ii1”; DOF 15/04/2025 DOF.
*  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. “Articulo 122” POGG 04/06/2025
* Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 105 FRACCION |; POGG 22/11/2023
* leyde C ony ion de la paz social para el Estado de México POGG 05/04/2024
* Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 6 y 147”; POGG 17/01/2025
*  Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Octavo, “Articulo 8.10, fraccién IV primer pérrafo; PERIODICO
OFICIAL GACETA DE POGG 13/12/2001, (ltima reforma 21/02/2025
* Bando ipal del icipio de Tepetli Estado de México. Titulo décimo cuarto de la Justicia Civica, Titulo
I de la Justicia Civica “Articulo 262-267" GACETA MUNICIPAL 05/02/2025
* Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México” “Articulo 158-167"; GACETA
MUNICIPAL 09/05/2024.
DEFINICIONES
Arresto Accién de detener provisionalmente a una persona que ha
ido falta e
Infraccién: Son los actos que quedan prohibidos y estan reglamentados en
el Bando Municipal vigente del municipio.
Es el que ocurre sobre la via publica es un suceso eventual o
Hecho de accion involuntaria que produce dafio para las personas o las
Transito: cosas por la accion de transitar en un vehiculo. 4
También es aquel que se utiliza para hacer referencia a los
hechos o siniestros que toman lugar en la via piblica y que
tienen que ver con vehiculos de distinto tipo
Consistente en el proceso confidencial y voluntario en el que el
liador asiste a las i facilita el
Condiliacién: dialogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al
conflicto;
El término contexto es el conj dedi { ial \
Contexto: o abstractas) que se producen alrededor de un hecho, 0 evento
dado, que estan fiablemente comprobadas
Convenio: Es el acto juridico escrito en cuyo contenido consta la
prevencion o solucién de un determinado conflicto,
‘Jsnz Chvico: Autoridad competente para calificar una falta administrativay a
: su vez imponer la sancién correspondiente quien coadyuva con
el facilitador a fin de brindar |a atencién a la ciudadania.
P Proceso confidencial y voluntario en el que un tercero,
Facill de forma neutral e imparcial, interviene
alos la con objeto de que
ellos construyan un convenio que dé solucidn plena, legal y
satisfactoria al conflicto
’ INSUMOS
o Hecho de transito o=
* Identificacion oficial
= Documentos del vehiculo involucrado en el hecho de transito
RESULTADOS
Emitir el acta acuerdo entre las partes involucradas en el hecho de trénsito vehicular a fin de dar por terminada su
circunstancia sin necesidad de gastar en un abogado.
POLITICAS
Realizar el acta Convenio de |a reparacion de los dafios entres las partes,
Puesta a disposicion ante Ministerio Publico en caso de no existir acuerdo entre los involucrados.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Sustanciacion del procedimiento derivado de hechos de transito vehicular
X ,‘ . A&mnn a las partes involucradas en ¢l hecho de transito
L Seguridadpdblica | opic tar al uzgado Civico.
municipal
. Para el caso de llegar a un acuerdo, el Juez Civico elaborara el
2 Juez Chico acuerdo correspondiente.
Solicitard a las partes involucradas identificacion vigente, tarjeta
de circulacion o factura de las unidades involucradas en el hecho
de transito.
3 Juez Chi Ordena verbaimente i3 liberacion los vehiculos dejando
l LER constandia por escrito de la voluntad de las partes en el acta
‘correspondiente
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A De no llegar a un acuerdo, se dard inicio al procedimiento
4/ Juez Civico ! 3 s \\
periciales de |a Fiscalla General de Justicia def Estado de México, \ i
quedando este trdmite en espera y retomando con \

posterioridad el punto 9 del procedimiento.

Elaborara el acta correspondiente asentando los acuerdos a los
que llegaron las partes en audiencia, asl como la elaboracién
del recibo oficial para el pago de los derechos del acta.

Reciben el formato del pago y acuden al drea de cajas de

5| Secretaria del juzgado

% Cocartes tesorerfa y realiza su pago por los derechos del acta
correspondiente.
7] Tesoreria Recibe ef pago del acta y emite el contrarrecibo correspondiente

Entrega el acta acuerdo celebrada a los usuarios y la copia del

e el jpuzgado recibo oficial de pago ya ingresado al drea de tesoreria.

Conduyendo el tramite.
* t:m’g:‘;’ : Emitird el LAUDO que determinard la responsabilidad de los
Justicia del Estado de vl del dafio; al Juez
México Chvico a fin de que emita el dictamen que contiene el laudo.
1 Juez Civico Recibido el dictamen correspondiente.

se citardn a las partes con la finalidad de hacerles saber el
contenido del dictamen.

Se notificara a los involucrados por correo electronico y /o por
estrados del

eberan asistir al Juzgado Civico en la fecha y hora programadas

11 Secretaria del juzgado

14 Las partes

Hard saber a las partes el LAUDO correspondiente segun ef

# g ido del dictamen,

CION DEL PROC w iacion del imi derivado de hechos de trénsito vehicular

1ON DEL PROC w

FORMATOS

1.C Recibo oficial de pago

FORMATO LC Recibo oficial de pago

LLENADO DEL FORMATO 1.C Recibo oficial de pago

s 3 e & Svails AN o S50 ‘ “\
Objetivo: Cubrir los derechos por |a adquisicién del documento emitido por el Juzgado Civico. |
vy oﬁdalm:mnit:elmmdv(myemqaiumla.dnnldebuiulmrd‘
irea de cajas de a tesoreria municipal quien relazars el pago correspondiente por el acta o convenio celebrado en el
Juzgado Civico Municipal.
|
% 1 Fecha | En este espacio se anotara ¢l municipio y Ia fecha de emisién de citatorio
|2 Dependencia emisora 'Enmeqpxiauamndmmbruddjuzpdocmnqmnhdmnanch
| que emite el recibo
3 | Nombre y direccién IBpxioendowse&beraespedﬁcvdnmr:dzlamomqueruﬁlxid
pago, asi como su domicilio
4 Concepto Especificar que documento emite |
-
En este espacio ests destinado para algin dato complementario del documento N

5 Informacién complementaria

emitido en su caso. |
[
|6 Importe Se asienta |a cantidad a pagar en el area de cajas de la tesoreria.
|
|
7 | B1aboro Se asentars el nombre de la persona que elabora el recibo [

B Titular responsable Este espadio en el que se anotara el nombre del titular responsable.

9 | Recibo del interesado En este espacio se anotar el nombre y firma del interesado

10 | Recibo de ingreso tesorerfa | Espacio destinado a asentar el nombre y firma del encargado de cajas.

PROCEDIMIENTO IV
I ion del procedimi de mediacién y conciliacion
OBJETIVO
y ion del pi de ion y iacié di un proceso ial y
de solucion de conflictos, en el que un tercero llamado facilitador ayuda a las personas implicadas a tener una i
entres si de forma adecuada y positiva, con la finalidad de alcanzar acuerdos satisf: ios y por los particiy
REFERENCIAS

™ 597 9750
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “Articulo 115 fraccién I11”; DOF 15/04/2025.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. “Articulo 122” POGG 04/07/2025.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 79-102"; POGG 22/11/2023.

Ley de Mediacion Conciliacion y de la paz social para el Estado de México "Articulos 30-49"; POGG
05/04/2024.

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. “Articulo 6”; POGG 17/01/2025.

Bando del ipio de Estado de México. Titulo décimo cuarto de la Justicia Civica, Titulo
| de la Justicia Civica “Articulo 262-267"; GACETA MUNICIPAL 05/02/2025.

* Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México” “capitulo Xl Articulos 91 al 104";
GACETA MUNICIPAL 09/05/2024.

DEFINICIONES

Arresto Accion de detener provisionalmente a una persona que ha
d i ido falta

\

Son los actos que quedan prohibidos y estdn reglamentados en

Infraccién: el Bando Municipal vigente del municipio.
Es el servidor publico adscrito al Juzgado Civico tercero ajenc a
Facilitador: las partes que prepara y facilita la comunicacion entre eflas, en
los de mediacién y i y i la
di podra proponer al ivas de solucién para dirimir
la controversia
C Consi en el proceso confidencial y io en el que el
’ conciliador asiste a las personas interesadas, facilitindoles el
didlogo y pr i legales, equi y justas al
conflicto;
Convenio:

Es el acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencion

o solucion de un determinado conflicto;

Son las reglas de comportamiento social que permiten una
Cultura Civica: convivencia arménica entre los ciudadanos, en un marco de

respeto a la dignidad y tranquilidad de las personas, a la

preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno

urbano;

Cut e Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico,

lidad: su respeto y acatamiento, asi como el compromiso de las
dad: personas por cuidar lo, v ensu &
para consolidar un sistema de mayor justicia;
Autoridad competente para calificar una falta administrativa y a
Juez Civico: su vez imponer la sancién correspondiente quien coadyuva con
el facilitador a fin de brindar la atencién a |a ciudadania.
Mediacién Proceso confidencial y voluntario en el que un tercero,
denominado Facilitador, de forma neutral e imparcial, interviene
facilitando a los i la icacion, con objeto de que
ellos construyan un convenio que dé solucion plena, legal y
satisfactoria al conflicto
:7:;:‘:::: de distinte al di I, como la on y
2 mediacion, en el que las partes involucradas en una controversia
solucion de 5 2 i
i solicitan, de manera voluntaria, la asistencia de un tercero,
denominado Facilitador, para llegar a una solucién
INSUMOS
Citatorio
di de ibny iliacio en los horarios de oficina los dfas y horarios habiles sefalados
en el calendario oficial del Gobierno del Estado de México.
Las partes presentaran INE. N
Documentos de prueba que de origen al conflicto en su caso.
Acta circunstanciada
RESULTADOS
Audiencia de conciliacion a fin de resolver la controversia que dio origen al procedimientc sentando los puntos
relevantes en el Acta acuerdo al que liegaron los interesados, tendré los mismos efectos de una sentencia dictada por
un Juez, con la diferencia de que no necesitan ser asistidos por un abogado y que estos se resuelven atendiendo
incij fas i de los i
POLITICAS
El juzgado Civico programara las citas a fin de celebrar la de ény 6n en los horarios de oficina
y dias habiles sefial en el calendario oficial del Gobi del Estado de México
DESARROLLO
PROCED! w: i6n del imi de mediacion y i J
PUESTO

1 Usuario Se presenta el usuario ante ¢l juez Civico y nama su
problemitica e ingresa su queja de manera oral o por escrito.

n P Recibe al usuario y escucha su problematica o recibe su queja por

. mieo escrito; Valora su procedencia y da vista al facilitador municipal

3 Facil Admite la queja elabora la invitacién correspondiente entrega al
notificador del juzgado a fin de que acuda a notificar a la parte a
citar

" Notificador Se trasladard al domicilio y entregard el citatorio correspondiente
ala persona citada, de no encontrarse el citado o algin familiar,
s¢ acudird hasta por tres ocasiones mis.

5 Lleva a cabo la ion del i de i

Facilitador y congiliacién” en la que se agotaran todas sus etapas y se
resolvera la responsabilidad.
Agotara la audiencia de mediacién y conciliacion utilizando los
Medios Alternativos de Solucién de Controversias MASC.
Elaborara el convenio resultante del procedimiento de mediacion
y conciliacién el cual debera constar por escrito y deberd contener
firmas y sello oficial.
Para el caso de incumplimiento del convenio, daré vista al Juez
Civico a fin de imponer la sancion correspondiente por el
incumplimiento de este.

Elaborari el recibo oficial correspondiente por el pago de los
derechos del acuerdo celebrado y entregard a los intervinientes.

|
{

7 Las partes Reciben el documento oficial de pago y asisten a la ventanilla
de la tesoreria a realizar el pago por su acta acuerdo

8 Tesoreria Recibe el pago y entrega contrarrecibo a las partes

S
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Una vez que realicen el pago recibiran el acta acuerdo celebrado.

9. Las partes
% % Entrega el acta acuerdo celebrada al usuario y la copia del recibo
10] Secretarie del 1426200 | oficial de pago ya ingresado l irea de tesoreria. Conchuyendo el
VICO
wimite.
10N DEL PROC v

FORMATOS E ISTRUCTIVOS DE LLENADO

LB Citatorio
1C Recibo oficial de pago

FORMATO “1.B": Citatorio

(D  cvaTorIO URGENTE

DEPENDENCIA: 9% i 5L ANTAMENTD
 RAGADO tV O

(D) s s

O T —

o os Articuios 109

¥ 119 de la ey de Justicia Civica del Estado de México ¥ sus Municipio:

SOLICITO SE PRESENTE la C. LIZBETH KARINA ALONSO LEON, cor dormci
CON A\

DEL DOMICILIO
RAZON SOCIAL “LA NUEVA” EN UN ZAGUAN DE MERRERIA COLOR CAFE;
persons que deberd comparecer ante este JLagado Civico de! municipio de
Tepetiepa, Estado de Méwco. que s encusnivs ubscado 3l interior de les
instalaciones que ocups I Presidencia Municipal, de Tepetixpa, a efecto de,
Hevar & cabio una diigencia de cardcter condilistorio, ol dia de
TREINTA(30) DE ASRIL DEL PRESENTE ARO DOS MIL VEINTICINGD, en
mbm!mm«uuuﬂnyuumm—hmmm
Geberd presentar su identificacion oficial vigente y podré hacerse acompafiar
de una persona de su entera confienza

AvENTAMENTE ( )
wo

! solicitante la asistencia de con la finalidad de llevar a cabo la audiencia de conciliacién, y dar por concluida su
problemitica a través de un convenio

Y ite el Juzgado Civie " al notificador del juzgado, el cual deberd asistir al lugar a efecto
de notificar a la parte citada y que contendré el dia y fecha Beve a cabo la audiencia de i

Se anotar4 en nimero de citatorio emitido

En este espacio se anotard el nij

3 Fecha En este espacio se anotard el municipio y la fecha de emisién de citatorio

4| Datos de ia persona a citar Espacio en el que se deberd especificar el nombre de la persana citada

5 Direccion Espacio destinado a asentar el domicilio y referencia del mismo, a fin de identificar el lugar donde

se realizard la notificacion.
6 Fecha y hora de la cita En este espacio se asienta la fecha v horario en el que Nlevard a cabo la cita.
7 Firma de emisitn def citatorio v seflo Se asentard el nombre del juez o secretario del Juzgado Clvico, asl como sello oficial.
oficial
8 Datos de la i6n i Esty i Cl los datos de k i it i nombre del quien
recibe, citado la v 2.
L) Persona que notifica En este espacio se anotara el nombre y firma del notificador
| FORMATO IC Recibo oficial de pago
|

“
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Objetivo: Cubrir los derechos por la adquisicion del documento emitido por el Juzgado Civico.

Distribucién y Destinatario: Dmmuoﬂcﬂmmudmﬂmymrvﬂmzlunlw-m'ﬂbaldtahs
de la tesoreria municipal quien realizard ef pago celebrado en audiencia

1 Fecha En este espacio se anotars el municipio y la fecha de emision de citatorio

2 ia emi pas ré el nombre del juzgado Civico que es la dependencia que emite
el recibo

3| Nombre y direccién Espacio en ¢l que se deberd especificar el nombre de I realizard el pago, as’
como su domicilio

4 | concepto Especificar que documento emite

s Informacion complementaria £n este espacio esté destinado para algan dato complementario del documento emitido
en su caso.

6 Importe Se asienta la cantidad a pagar en el drea de cajas de |a tesoreria.

7 | Haboro snmmrtqlmmuhp«mqmu-mdum

8 Titular responsable Este espacio en el que se anotara el nombre del titular mpomlbhe

9 Recibo del interesado En este espacio se anotard el nombre y firma del interesado

10 mbo«-wow tesoreria Espacio twm&nouml-dmmhuvﬁrmddmudod'um.

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Seflala el principio o terminacién
de un procedimiento, Cuando se utilice para indicar el principio del
Mhnimnummhpmtmmoycumduxlmun

pmmdnmmb y s uq)lcn cu.mh Ia nclMdnd cambia o requicre
T Se anota
dentro del simbolo un mimero en secuencia, concatendndose con las

operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la re-hnabndemxnv:daduw«xﬁn
relativa a un procedimiento y sc anota dentro del simbolo la
descripcidn de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de |a actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
fuma ¢ instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra
“A" para el primer conector y se continuark con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mis opciones a seguir, para
idemtificar la altemativa de solucibn o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describud
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién
que describa la determinacion que se esth tomando, cerrandose con el
signo de interrogacion.

\
%

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o més flujos de informacién,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar diferentes
ﬂuoupmdemmwﬂdtbﬂiuhldemhlmdemﬁn
y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en su
caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se
mancja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico.

aplicacion informitica de comunicacién etc. udnreccnéndelﬁ\uose
indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

-
O
—
) EEE
E
<>
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Fuera de flujo. Cuando por mecesidades del procedimicaw, wa |
determimada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
} mismo, sc utiliza el signo de fuera de Mujo pam finalizar su
2 rlmogey s
ded En ocasiones of i
) requicre de una interrupeion para cjecutar alguis sctividad o bicn,
para dar tiempo ol wsmrio de realizar una s0cidn o revnir determunada
/r docomentacidn. Por elo, el preseate simbolo se cmplea coando ¢
Conector de procedimientos. Es utilizado pars seialac que un
iento proviene o es by i de otros. Es i
anotar, dentro del simbolo, ¢l nombye del proceso‘procedimiento del
cual se detiva o hacia donde va. ]
\

REGISTRO DE EDICIONES
m:mwums.swumawummm
Municipal

DICTAMINACION

El presente “Manual de del kugado Ciy ", fue realizado en base
a los ordenamientos juridicos y técnicos en la materia, mediante oficio nimero

VALIDAGON

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

LIC. LEONARDO ROJAS DOMINGUEZ
JUEZ CIVICO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

CREDITOS

El Manual de procedimientos del luzgado Civico fue por personal adscrito al
Juzgado Civico ipal, con bacion y super del Juez Civico y visto bueno del Coordinador General
Municipal de Mejora Regulatoria,
= i de P dimi del Juzgado Civico” '
P.LD MARGARITA GALLARDO ANZURES 3
PERSONAL ), ¥ EDITORA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO CIVICO MUNICIPAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

x \,
— .
3

JUEZ CIVICO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

P.LIC FELIPE LARA VALLADARES
‘COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL JUZGADO CIVICO DE TEPETLIXPA,
MEXICO.
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PRESENTACION
E! Manual de Or tiene como propé fund P de manera sistematica y
rdenada, la funck como las relaciones de cada figura del
Juzgado Civico del M de los servidores pblicos de este Juzgado en el ambito de sus
competencias la cultura civica, proteger, los d h en los
di y sol de confli para la p i6n del delito.

Resulta i el Manual de O para poder dudas sobre las
funciones que desempefia cada uno de los fidk bl perdura el d i ante mucho:
sobre las atrib emhnnnbydsad-hbg-\hdoe‘hm.

Es importante recalcar que, dicho manual, sera un instn de fre y observancia
general, es decir, podra ser por iud: saber las competencias de los

para
mm”mmawcmymmm-umom,uhwa
auxiliares.

desempefiar en dicha unidad y de las dreas
L ANTECEDENTES

E1 30 de agosto del 2017 el Consejo Nacional de Publica, aprueba el Modelo Homologad
Jmletha.&mGonycwln(hlaLmesMumdaMﬂm

de

mdeEthbmmmwuwahwmw

Estado de México y sus M la cual fue publi en el peri oficial "gaceta de gobierno” ef
22 de de 2023 y d a las Ofici A Ce y de las Ofici
Califi Municip: las cuales se en la Ley Org M del Estado

de México del articulo 148 -153,
EIMCWW&TWMMJM&WNM4,MWMMM
de a los actos de los servidores publicos, en materia de

Wacm,mmmmhmahmmhmmmym
servidores Ia obligacion de d: .dwﬂomrliaprw-widndeldsﬁby

sana convivencia.
l.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS

stablecido y |

MEXICANOS. Constitucidn publicada en el
Adiciones

Diario Oficial de Ia Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus Reformas y
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de de 1917. Sus Ref y Adick

cémmmmumewm.mmqmwumu
Gobiemo el 13 de dici de 2001, su Ref y Adici

LEY DE JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023.

mm&mmAmmmwsamammMy
Adiciones.

. ATRIBUCIONES
LEY DE JUSTICIA CiVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS
TITULO SEGUNDO

DE LA NATURALEZA Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS JUZGADOS CiVicos

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS JUZGADOS CiVICOS

NﬁuhlLLa:JumdmCMmmmhmycpemﬁva;vmmah
Secretaria del Ayuntamiento.

in9141de152
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mu.—mumhmamymwmahwcmdaanh

¥ y los Juzgados op en tumos con diverso p
que cub fas veintic horas y con el p minimo
L. Una Jueza o Juez Civico;
Il. Una Secretaria o Secretario Civico;
Hl. Una persona Facilitadora;
V. Una persona médica;
V. Una o un psicdlogo;
VL. Las y los policias de custodia que se g para el d go de las fi del Juzgado Civico;
w.ammnmudmmammmm
Articulo 15 (...)
CAPITULO SEGUNDO

DE LAS Y LOS JUECES civicos
Articulo 16 (...)
M17.-&nma.hodamc~m:
1. Canocer, calificar y las i en la Ley; en los
municipales de Justicia Civica y demas juri lix
l.llmﬂld:nnldhnhsp'ﬂknmmmh i de las p F
infractoras;
. F yp la soh pacifica de confli entre parti S, a través de

de de como la la o la justicia

N.Rmhmmdmmmmhda‘ i de i del
Estado de México, la inf sobre las p asi como las que se
encuentren en tiempo de recuperacion;
V. Conciuido el i que d: storizar ia devoluci de ios objetos y vaiores que
rtaban las p al de ingr a las instalaciones del Juzgado Civico.
mnmmmmnﬂmmwwm&umwmommmmlam
o inte delas tales como, i g o toxicas;
V1. Ordenar que se realice ef dict: i alas infr: para poder aplicar Medidas
para Mejorar Convivendia Cotidiana;
vu.mmmu-ummmmmmmum«hmwmu

ta tesoreria municipal;
Vill. Garantizar la seguridad juridica, el debido y los h de las p
probables infractoras;

IX. Coadyuvar, en el ambito de su P con el Mi Pdablico y las
correspondientes;

x%&.awm.dmﬁhmmmdmmmdd&m

Civico;

X1. Remitir al Ministerio Piblico a las que sean p como p [ cuando

hmmmmm;

Xil. Dar vista a kas cuando deriy de la d traslado o las
infra P indicios de maltrato, abuso fisico o verbal o exaccién;

umwmlhmmm.wmmoﬁshqumhvh

mhmam”mum.om”mmhwym

la salud publica;

XIV. C al dscrito al Juzg: Civimmrvdh-mﬁllacumym

W.Mmhhvmmdlnbdwua;

\
XVI. Habilitar al personal para suplir las te de la 0 ol S Civico; Q‘
mewmummymammmamnnhmm
mmmmmhmamm-mwlmmyw
dedwmmmohmmdudimddmm
XIX. Conocer, calificar las sancl que por las que deriven con motivo
mhmummwmmwwammmdmu

! icip pto las de fiscal y se alosp
establecidos en el mismo; y
XX. Las demés que le confiere la p Ley, el Regk tivo y ofras di juridi
aplicables.
CAPITULO TERCERO
DEL PERSONAL INTEGRANTE DEL JUZGADO Civico
Articulo 18.-(...)
é 4

rti 19.- Son atrib de la S 0 S rio Civico:

1. Autorizar con su firma y el sello del Ju gado Civico las enque ga la o el Juez Civico
en ejercicio de sus fundianes;

I.wmwpblyvmd.llohs, p infra previa emision de la boleta
de regisiro que expida;
uamummwmmmdmmmhoumm.mmwm
dendpdéngmuidolmﬂnmubrﬁdouy.mmm,dmod!mdénd-ddmﬂm

V. integrar y resg los exp A alosp del Juzgado Civico;
V.Dwdmhsoﬁm-yvduud'bmmm;
wmhmymumamm
Vl.&ﬂlumhllodmmunhumwnwmdhgmamm
Sesion de Cabildo; y

Vill. Las demas que le confiere la p Ley, el R y otras

aplicables.

Articulo 20.- (...

Articulo 21.- A la o el Fadilitador del Juzgado Civico le las si trib en los
de ia Ley de My , Congi on y Py de la Paz Sodial para el Estado de México:

. Conducir el de o en forma gratuita, imparcial, transparente,

flexible y confidencial;

. Inf a las y los Invols sobre la rincipios, fines y ak de la medk: de

la conciliacion y de la justicia restaurativa;
. i y de o o social en el

Municipio, en todos los casos en que sean por sus habit: o por las
iCip T de en nucieos iios, se remitiran a ia autoridad competente;
V. Cuidar que fas partes particip en el p de manera libre y voluntaria, exentas de
coacclones o de influencia alguna;
V. informar a las y los ip la de biar el medio altemo de solucion de
, cuando de do con los partici resulte p uno distinto al
kﬂmm.mqnmmmwwavuumwummz
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VL. Lievar un libro de registro de los p de mediacién o il

VII. Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que lleguen los

participantes a través de la mediacion o de la i6n en términos de lo previsto por la Ley de

Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México;

VIll. Dar imiento al i de los dos entre particul. que deriven de mecanismos

alternativos de solucion de controversias;

1X. Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la legalidad;

X. S a los prog de capacitacién continua y p ica en los de las

disposiciones aplicables;

XI. Proporcianar copia certificada del convenio generado; y

XIl. Las demas que le la pi Ley, el R y otras di juridicas

aplicables.

Articulo 22.- (...)

Articulo 23.- Son facultades de la o el Médico adscrito al Juzgado Civico:

I. Valorar a las personas probables infr: p das ante el Juzgado Civico y auxiliar a quienes

qui de atencién médica

Il. Emitir los certificados en el &mbito de su i Sp alas que lo requi y sean

presentadas en el Juzgado Civico;

. Solicitar el inmediato traslado a un centro de i iaalasolos idos que p

lesiones o menoscabo en su salud, y que por su naturaleza y gravedad requieran de valoracién médica

especializada;

IV. Llevar un libro de registro de las certificaciones médicas que realice; y

V. Las demds que le confiera la p Ley y otras d ick juridicas

Articulo24.- (...)

Articulo 25.- Son facultades de la o el Psicologo adscrito al Juzgado Civico: 1. C: alap

probable infractora, en caso de pi tar alguna afectacion ional; Il. Evaluar condiciones
pi que i ten el riesgo de agresion de la p probable infr: para

indagar sobre el origen del problema y determinar acciones que incidan en el comportamiento cognitivo-

conductual; IIl. Aplicar las herramientas que permitan llevar a cabo una luacion de perfil psi ial

para determinar el nivel riesgo de una futura isocial de la probable infi .

Evaluar el dafio psicologico y emocional a la victima; V. Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre

las luaci de perfil p liz: y VI. Las demas que sefialen las autoridades

competentes en materia de Justicia Civica y otras disposiciones juridicas ap

Articulo26.- Los elementos de seguridad que se encuentren adscritos a cada Juzgado Civico, durante
sus labores, estaran bajo el mando directo de la o el Juez Civico y les correspondera:

1. Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas que en él se encuentren;
I1. Auxiliar a los elementos de policia que hagan presentaciones, en la custodia de las personas probables
infractoras, hasta su ingreso a las areas correspondientes; Ill. Realizar el ingreso y salida de las personas
probables infractoras a las areas correspondientes, asi como revisar a los mismos para evitar la
introduccion de objetos que pudieren constituir inminente riesgo a su integridad fisica, con estricto apego

a los derechos humanos;
IV. Custodiar a las p fi y probak f que se tren en las areas del
Juzgado Civico, asi como velar por su integridad fisica; y
V. Las demas facultades que le fi la p Ley, el R o respectivo y las demas
disposici juridicas

rti 27- A pe i istrativo que el Ay i asigne a cada Juzgado Civico, le
corresponde:
1. Asistir a la o el Juez Civico y a la o el Secretario Civico, en las funciones administrativas de oficina y
archivo;
1I. Efectuar las notific y diligencias que le | la o el Juez Civico, en estricto apego a las
di ici delap Ley, el respectivo Regl! de Justicia Civica Municipal o su equivalente
y las demas disp juridi plicables; y
1. Las demés labores que para el de las fi del J do Civico le
sean instruidas por la o el Juez Civico o la o el Secretario Civico, y las que le confiere la presente Ley y
ofras disposici juri

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Juzgado Civico
1.1 Secretario Civico.
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1.2 Facilitador.
1.3 Medico. (C con Municipal DIF)
1.4 Psicélogo (Convenio con Sistema Municipal DIF)
1.5 Policias de Custodia.

1.6 Personal Administrativo.

V. ORGANIGRAMA

\

VL.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMNISTRATIVA

JUEZ civico

OBJETIVO:

Calificar las conductas de acuerdo a la norma infringida, establecidas en la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios, asi como en el Bando Municipal.

FUNCIONES:

1. Recibir por parte de la comisaria de Seguridad Publica y Movi ,alas p

1. De acuerdo a la Ley de Justicia Civica y el Bando Municipal Vigente del Municipio de Tepetlixpa,
impondra la 18 pondi a la infraccié por el infr

Ill. Se impondra ion al infi de do a la Ley de justicia Civica del Estado de México y sus
A ipios y el Bando M Vigente, entre ellas podra ser:

infractores, que hayan faltado al Bando Municipal vigente del municipio de Tepeﬂtxpe?

a) Amonestacion;

b) Multa;

c) Arresto administrativo; y

d) Trabajo Comunitario.

IV. Al serp elp , se le llevara a cabo su audiencia publica para poder ‘
su situacion juridica; |

V. En el caso de ser p pr infr se tendran que proponer soluciones pacificas |

las cuales ayuden a dar solucion por medio de mecanismos de solucion de cor ias;

V1. Si un probable esp ntado por una probable infraccién y en su caso es una persona

extraviada, se tendra que reportar inmediatamente al servicio publico de extravié de personas del

Estado de México;

VII. Al ser presentado una persona pro una probable infraccion y en su caso califique la sancién con

arresto se hara un de las pi del prob infi y

en caso de haber plido arresto admini ivo 0 pagado su infraccion, se autorizara la devolucion de

pertenencias; N

VIIL Si el infractor es calificado con multa se extendera recibo del pago de la misma;

IX. Durante la presentacion del probable infractor, se llevara el debido proceso al mismo;

X. Si se presenta algun probable infractor y se entiende que los hechos se constituyen a un probable
delito, se remitira a Ministerio Publico;

XI. Se gara notificaci y dili ias por personal del juzgado.

XIl. Se tendra un libro de registro de infractores; y

XIll. Las demas funciones inherentes al drea de su ia y las que lan las disposici
legales aplicables.

SECRETARIO CIVICO

OBJETIVO:

Asistir en todas y cada uno de las actuaciones legales del Juez Civico; asi como vigilar la integracion y
actualizacién del Registro de Personas Infractoras. Suplir al Juez Civico en sus ausencias.

Auxiliar al Juez Civico.

FUNCIONES:

1. Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que intervenga la o el Juez
Civico en ejercicio de sus funciones;

Il. Custodiar los objetos y valores de la o las p probables infr: previa emision de la boleta
de registro que expida;

1. Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor, su situacién juridica,
descripcion general de los bienes retenidos y, en su caso, el destino o devolucién de dichos bienes;

IV. Integrar y resg los exp alos p del Juzgado Civico;

V. Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

‘ VI. Vigilar |a integracién y actualizacién del Registro de Personas Infractoras;

VI Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias, debera de autorizarse en
Sesion de Cabildo; y

VIIl. Las demas que le confiere la p Ley, el Regl y otras di:

juridicas aplicables.

FACILITADOR

OBJETIVO:

Intervenir, a través de |a persona Facilitadora, para guiar a las partes en controversia durante el dialogo,
asegurandose de que todos los participantes intervengan activamente y se tomen en cuenta sus intereses
y necesidades.

FUNCIONES:

1. Llevar A y Congili a solicitud de la ia del Municipio de Tepetlixpa, México;

1L. Regirse por los princi de la mediacion, de la il y de la justicia restaurativa. Art.

20 de La Ley de Medi: 1 C iacion y F on de la Paz Social para el Estado de México;

K ot/ vy S

#.% 5979750150
Q‘S 597 97 515 61

. www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México

GUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE «
MEXICO ;Edeerxdel grg

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

LILLIISIISSISISISISSISISIISISISSISISIISISIS IS AN
grrgkGRRRRR R 2025 - 2027 m,:»mma»»»3»33:»3::3»»»»»33

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

A INTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

. Hacer saber a los mediados, por medio de un ir los dela
mediacion y su normatividad para poder llevaria a cabo;

IV. Remitir a la autoridad competente, si se trata de nicleos agrarios;

V. Poder dar por concluida la Sesion, en caso de no respetar los principios de la mediacion;

VI. Los mediados podran recusar al facilitador son causa justificada y asi podor solicitar un nuevo

facilitador;

Vil gar copia del io g do a las partes invol d:

VI Llevar un libro del registro de Mediaciones llevadas a cabo por el Facilitador Civico.
IX. Tomar capacitaciones continuas para un mejor desempefio.

X. Las demas funciones inherentes al area de su P ia y las que lan las disp
legales aplicables.

MEDICO (Convenio con Sistema Municipai DIF)
Objetivo Brinda atencién médica y valora el estado fisico de una persona probable infractora, emitiendo

un certificado para que esté en de ser pr tada ante el Juez Civico.
FUNCIONES
I Valorar a las p bables infractoras p das ante el Juzgado Civico y auxiliar a
quienes requtemn de atenqon médica inmediata.
Il.  Emitir los certificados en el ambito de su ci specto a las p que lo req 'y
sean pmsemadas en el Juzgado Civico.
. diat a un centro de atencion hospitalaria a las o los de!enldos que
p it o bo en su salud, y que por su natural yg dad req de
) médica esp
IV. Llevar un libro de registro de las certificaciones médicn que reaice
V. Las demas que le confi otras disposiciones ji

PSICOLOGO (Convenio con Sistema Municipal DIF)

OBJETIVO

Es el encargado de realizar una evaluacién (Tamizaje) a la persona p su
perfil psicosocial y los factores de riesgo que pudi estar p El do de la evaluacion pude
ser con componente terapéutico, sin component péutico y

para

FUNCIONES

papey "

!
L. C ala pe P infractora, en caso de alguna
1. Evaluar ici 1 que i el nesgo de agresion de la persona
' probable infractora, pava indagar sobm el origen del p y Cit que incidan en el
l
|
\
]
)

ductual

. Aplicar las hmamnmas que permitan llevar a cabo una evaluacion de porfil psicosocial para
determinar el nivel riesgo de una futura conducta antisocial de la p p

Evaluar el dafio psicolégico y emocional a la victima.

Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre las de perfil psi ial

<=

VI. Las demas que le confi otras disposici juridicas

ELEMENTOS DE SEGURIDAD QUE SE ENCUENTREN ASIGNADOS AL JUZGADO civico

OBJETIVO

Los de d ignados al juzgado civico por la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad

Municipal, durante sus labores aslaran bajo el mando directo del Juez Civico, vigilaran las instalaciones

del Juzgado y p 6n a las p que en él se tre. Son los g de
diar a las p babl desde el ingreso, la presentacién ante el juez Civico, la

duracién en el area de dehncuon y hasta la liberacion de la persona detenida, segun sea el caso.

FUNCIONES
I.  Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas que en él se
encuentren.
II.  Auxiliar a los elementos de policia que hagan p en la dia de las p

probables infractoras, hasta su ingreso a las areas corespondientes. » Realizar el ingrno y salida
de las personas probables infractoras a las areas correspondientes, asi como revisar a los mismos
para evitar la introduccion de objetos que pudieren constituirinminente riesgo a su integridad fisica,
con estricto apego a los derochos humanos

m c diar a las p: i que se er en las areas del
Juzgado Civico, asi como velar por su lntagﬂdad fisica.
IV. Las demas que le confieran otras df iones juridicas ap
PERSONAL ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Es el encargado de llevar en orden el archivo con toda la documentacién que se genera en el Juzgado
Civico, recibir y llevar el control de la correspondencia, asi como todo trabajo administrativo en general.

|. Asistira la o el Juez Civico y a la o el Secretario Civico, en las funciones administrativas de oficina

y archivo.
Il.  Efectuar las notificaci y diligencias que le ya la o el Juez Civico, en estricto apego a las
pOSICi a la Ley, el respectivo Reg to de Justicia Civica Municipal o su equivalente y
las demas disp wes juridicas apli
. Las demas labores ativas que para el plimi de las funciones del Juzgado Civico
le sean instruidas por la o el Juez Civicoolao el Secretario Civico, y las demas que le confieran
otras disp juridicas aplicable

Vil. DIRECTORIO

| C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
| PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL
LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDO REGIDORA

ING. ALFRED_‘(_)EI;MAEL LOPEZ CONTRERAS

CER REGIDOR §\
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LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDURIA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR

C. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

LIC. LEONARDO ROJAS DOMINGUEZ
JUEZ Civico

Vill.  VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
= . s

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE LIC. LEONARDO ROJAS DOMINGUEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, JUEZ CIVICO
PROGRAMACION Y

. EVALUACION

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Se elabora manual de organizacion

| PUNTO NUMERO TRECE. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
| MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS. El presente punto se
fundamenta en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi como 31
fraccion Il y 44 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado
de México, y demas disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dicho manual fue
previamente analizado en mesa de trabajo y cuenta con el visto bueno de las &reas correspondientes.
DISCUSION
El Ing. Alfredo Ismael Lopez Contreras, Tercer Regidor, informa que todos los puntos relacionados con manuales
y reglamentos se han desarrollado con base en las mesas de trabajo previamente realizadas. Asimismo, los
organismos encargados de su revision y valoracion han comunicado que dichos documentos ya han sido
debidamente revisados.

La Lic. Maria Fernanda Castro Valencia, Cuarta Regidora comenta en su caracter de Presidenta de la Comision |
de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion se han llevado a cabo las mesas correspondientes, en
especifico con la secretaria del ayuntamiento, si bien faltan algunos digitales ya se cuenta con su impresion. -
VOTACION
La Secretaria procede a recabar la votacion correspondiente.

Como resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de votos. --
ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
REGLAMENTOS.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS
MARZO 2026.
Ayuntamiento Constitucional de Tepetiixpa 2025 - 2027
Direccién de Reglamentos
Av. Morelos No. 10, Tepetlixpa, México.
Palacio Municipal
Tepetiixpa, Estado de México
C.P. 56880
Teléfono (597) 97 5 01 50 / 97 15 61. Ext. 104,
Direccion de Reglamentos
Marzo 2026
ypreso y hecho en Ti Estado de México
La reproduccion total o parcial de este se iz wpre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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¥ le! 2
3 " =
Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO 2
. 3
w. 7
V. 7
VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD 7
VR~ 9
VL~ VAL 1
X~ HOJA DE ACTUALIZACION n
PRESENTACION ‘ ;
El municipio es la entidad més ala dad y por elio se en enlace
principal con la ciudadania para que los obj planes, y proy se en

y que sirvan para las les de la y
eleven asi su calidad de vida.
En este sentido, el Manual de O de la Di 6n de de Tep conla
de las i a cada unidad para

P evitar dup y dy a la ejecucic de las ~
labores y prop la idad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y la seleccion
wmmam&mmmwwma&naudhﬂnmim
prop: al mejor ap! de los y L asi como

guiar el wefio de las actividad de los vick ( en su marco de orden.
E! presente Manual contiene la base legal que norma la de la Di de Regl de
Tepetiixpa asi mismo tiene como cbjetivo ser una o de p L
que permita la fu y éreas que los
describlendo las tareas especificas, resp y a cada quelo 1
integran. 1
1. ANTECEDENDENTES
Dentro de la A i6n Puoblica 2013 — 2015 surge la Jefatura de Reglamentos
jerang a nivel de i6n; para el periodo 2016 — 2018 esta jefatura es renombrada quedando -
como Jefatura de Reglamentos e Inspecciones.
Para la Piblica ipal 2019 -2021 esta jefatura es renombrada para quedar come
Jefatura de L e
Dentro del Ay C de Tepetlixpa 2022 — 2024, particularmente en el aio 2022 esta
jefatura fue elevada al rango de 6 como D 6n de R
Actuaiments, dentro del Ay C de T¢ pa 2025 — 2027, esta direccion no ha
sufrido ni de jerarquia, ni de siendo ratificada como Direccién de Reglamentos.
I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF. 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
mmwmem«memumwamam,zam
de 1993, y sus reformas y adiciones.
mmmmuummm.mwemusmmmu«
didembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
Cadigo de Pr imi Admini ivos del Estado de México. Gaceta del Gobiemo dei Estado de
México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
WWMM«WyWM“WHEMhmJ&

marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
wwmrwmm.mw.osnmam,ymsnmy
adiciones.
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. ATRIBUCIONES

CONSTITIUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION
Articulo 115. Los estad para su régi interior, la foorma de gobiemo republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division teritorial y de su
#6n politica y el municipio libre, conforme a las bases sigulentes:
Hil. Los Municipios tendran a su cargo las y servicios pl gy

d) Mercados y centrales de abasto.

i) Los deméas que las L locales seglin las condiciones territoriales y socio-
de los asli como su y

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122.- Los i de los fienen las atribuci que b laCi
Federal, esta Constitucion, y demas legales
Los municipios tendrén a su cargo las funciones y servicios piblicos que sefiala la fraccion Il del articulo
115 de la Constitucion Politica de los Unidos Los ! las

la C dela de manera conel del Estado,
de acuerdo con los planes y prog y P a que se refiere
el articulo 139 de este ordenamiento.
Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su d fiara
para el de y i on del asi como funciones de inspeccion,

al de las disp de general
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas
Articulo B6.- Para el de sus atrib y jecutivas, el se
con las y enti de la i pablica que en cada caso

%
" %i :
acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la presidencia municipal, las que estaran
subordinadas a esta. Las personas servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y
de la i e as propias de su competencia y seran
por el de dichas fi ¥y en la Ley, sus reglamentos
i 2 y otras disposici legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.
La desigr de las p ik de las dependencias y de la pablica
municipal se debera realizar observando los principios de iguaidad, equidad y g ia paridad de
género.
Por su parte estas y los mismos enla de las
que ocupen cargo de toma de dedision al interior de sus areas; asi como implementar las acciones -
.

necesarias para favorecer dicha paridad.
BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2026
TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS
Articulo 82. La reforma y ion de regl reglas y/o manuales debera
contar con una metodologia técnica que cada instrumento afienda de forma clara las actividades o
i que p!
Articulo 83. En todo al de emitir . icipales, la ruta para su
elaboracion, analisis y en su caso aprobacion, debera contar con las dreas involucradas en la ejecucion

e indistintamente el aval de la Mejora ydel A

Articulo 84. Para los efectos de la vigencia y entrada en vigor de toda reglamentacion municipal, una vez

da la ruta de las Dep ! del juridico, debera publicarse en
los de la ia del y en la Gaceta Municipal de la Pégina Institucional del
Municipio de Tepletixpa, para su legal d y méaxima p

Articulo 85. Dentro del ambito de sus atribuciones, el Ayuntamiento deberé expedir las modificaciones,

y ad 2 . ydemss I
que regulen el régimen de las diversas esferas de iy de d con lo
dispuesto en el articulo 31 fraccién | de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
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mw.ummw,umam,mamma)ummdeh
nmhmmlm;bnmwmﬂmmdmadmqumdﬂdm
sobre los que recae la d) La fin que se e) y i

1) Inicio de vigencia; y g) Medios de Defensa.

Asticulo 87. El pr Bando Municipal, y demds di de general que expida el
A asi como sus modificaci d en efios su
dad y vi dandole la d ria en los del A en la Gaceta
Municipal y en los medios de In que la estime para el
conocimiento de su poblacién y surta sus efectos conducentes.
Aticulo 88. Una vez emitida la opinion de la Comision de R yA dela
el proyecto debera alaC de Mejora para su revision y, en su
caso, modificaci diendo a los principios de la misma. Finalmente, a través de la Secretaria del
Ayuntamiento, se turnara al cuerpo edilicio para su ap y publi iniciando con elio
su vigencia.
Adticulo 89. La Di de tiene la fa de Expedir de alos
stabl y de de servicios, y vigilar que las actividades que
MrwmmhmMMMmemeth
C con fa Dis de D otorgar en via publica para el desarrolio
de actividades comerciales licitas y de servicio, sin de asi mismo el
i de los de higiene, salubridad y seguridad segiin sea el caso, dicho permiso solo
serd por los dias autorizados.
Articulo 90. La Din de Regk tendra las de ordenar las visitas de supervision, N
inspeccién, verificacion, yio y i de las N
de e im| 4 las p en la ley, a lodas aquellas unidades \\\1
dentro del ip N \\‘
Articulo 91. De igual forma tendré la facultad de iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos §§
derivados de las visitas de verifi que se de N
mal con la Direccién Juridica y Consultiva, imponiendo en su caso, la sancién procedente, \‘
que podré derivar en multa, yio yio definitiva, previo desahogo de Ia
de audi en todo lo en los legales
aplicables a la materia, de brindar ori ¥y gestion a los particulares, sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 61 de este ordenamiento.

\

L

Articulo 92. La Din de Regl con multa de 2 a 45 veces el valor diario de la
Unidad de Medida y A on (UMA) y del dafio { alas fisicas yio
ji que infrinjan ka en materia servicios, y

2 bii que bl los articulos 255, 258 y 261 de este Bando Municipal.
Articulo 93. El contribuyente que se inscriba en los registros fiscales con la finalidad de obtener una
Licencia de Fi para unid: de bajo impacto y/o riesgo podré expedirsele
Licencia Provisional y/o definitiva, con a finalidad de alentar la yel dela
en el municipio.
Articulo 94. De acuerdo a la dasificacion y el control de las unidades econdmicas con giros de alto
impacto, se evitara ia dicion de fi de funci T a aqueiios en que se hiciera evidenie ei
consumo excesivo de alcohol, la ia, la di i y el d publico, ser
revocadas en su caso.

Articulo 95. que los mercantiles de bebidas alcohdlicas para su venta o
al interior, con i que px a los clientes que asi lo soliciten, cuantificar

la concentracion de alcohol en la sengre a través del aliento espirado, principaimente con ef objeto de
al ylap de sus

idades un dia a la pref el domings b dicha temp d f |
mhmMMMnm.MmMmemuw
p Trata de de las en el parrafo anterior, que tengan
instalaciones emisoras de sonidos y i i o evento: izados por grupos de musica en
vivo, como los salbones de fiestas, la autorizacion comrespondiente debera indicar la prohibicion para que
dichas fuentes de sonido no rebx los nta decieles en horario, para no incurrir en

audifiva del y no afectar de s, ni la d i

Articulo 96. La Direccion de Reglamentos tiene la facultad de sancionar con multa de 2 a 45 veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) y hacer retiro y aseguramiento de cualquier

puesto ambui ylo que no cuente con permiso para ejercer comercio
en via plblica, sobre todo aquelilas en las que los se vean exp en ia. Después
de que la haya realizado el retiro, el tendra la d de solicitar su

previo pago de multa o sancion al que haya sido acreedor.

aledaiia a dichos sitios.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1. DIRECCION DE REGLAMENTOS:

V. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE REGLAMENTOS |

Vi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
OBJETIVO
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Regular, i y £ las dad iales y de servicios dentro del municipio de

Tepetlixpa, a fin de el de los regk icipales y pi un entomo
do, seguro y en con la d vigente.

FUNCIONES

« Coordinar vigilar el i p de las disposi legales y regla rias en
materia comerdial, prestacion de servicios de particulares;

. rizar el otorga y cion ios p ylas de nto
que se con yp cion de 3 a
las normas juridicas respectivas;

» Ordenar al personal habiitado, visitas de ion yio ion de con o

establecido en el Codigo Administrativo, Codigo de F y Cédigo F g \
en el Estado de México, para revisar que los con las de
este Regl y otros. . api que regulan su funcionamiento, para
Io cual tendra facultades para sefialar para las visitas de
verificacion, inclusive para habilitar dias y horas inhabiles;
. el seg de las inspecciones y verifi .
« Iniclar, tramitar y resolver los pi alos
ik y de p de sicios por infracch tidas a esle
y otras disp Mﬁhsqmmhundﬁdﬁ.wn-mﬁo-hum
demm.hWymRmb;
. alos afinde rizar su
e Celebrar ios con el pi ep o legal de establecimientos, para

mpuedmmhxmmﬁmdnodem

- Mwmﬁhmm-nﬂdbndﬂlnhmdooam.mum:h
mummmwummum”mm“
mmm-hM&mmmmmdm«hmhmm
su caso, se haya aplicado;

« Comunicar a las areas las o detectada de
factibilidades y/o dictamenes, para su debida atencion;

« Solicitar el auxilio de la fuerza pablica cuando se reqs parael de sus

« Vigilar que los con venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada,
consumo Inmediato y al copeo, yendo ! pulque, cuanten con la pondiente Licencia de

jiento, con el D de Giro y con las i legales

W.Mhmﬁmm.ynwmdﬂﬂﬂi
Ministerio Piblico por la posible comision de algun delito, en los términos que sefiala la fraczion
XV1 Bis del articulo 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

o Calificar e imponer en el ambito de su P cia las que

P por al presente Reg!

A
» Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imp las previstas en el presents
Reglamento, la Ley y demés ¥ apiicabl
» Aplicar y ejecutar las sanci L tivas que dan a los imi por
fracch tidas al Bando icipal y demds ientos legales ap
s Ci icar y aplicar la Ci dediasymmspwahver‘adebsbidasalwiﬂizl.mz\doasi
lo disponga la ley;
. la p ion de la dad i de pi civil en op: a
efecto de que se realicen visitas de cion a y eventos p para
agh la seguridad de los d: :
- ﬁmummymmmmmnﬂmmw
. mmmmmumumm.
v

. mwymumwmm
. Mwmm«muannmm‘

Vil.- DIRECTORIO

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDO REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDURIA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR
TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR
C. MARIBEL VALENCIA LiMA
SEPTIMA REGIDORA
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C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

. MAURO EZEQUIEL VALENCIA SANCHEZ
DIRECTOR DE REGLAMENTOS

VIil.- VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA ~ C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL | SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

C. MIGUEL ANGEL RAMOS | €. MAURO EZEQUIEL VALENCIA
v ANDRADE SANCHEZ

v TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR DE REGLAMENTOS
_ PROGRAMACION Y EVALUACION |

IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS.
MARZO 2026 ACTUALIZACION DE LAS FUNCIONES

= |DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS. °
PUNTO NUMERO CATORCE. - ASUNTOS GENERALES. No se cuenta con registro. —
PUNTO NUMERO QUINCE. - CLAUSURA DE LA SESION. No habiendo otro asunto que y
tratar el Presidente Municipal menciona: “siendo las 07:49 horas del dia VEINTISIETE de MARZO del
afio 2026, ubicados en “sala de cabildos” doy por clausurada la SEXAGESIMA SEGUNDA SESION
ORDINARIA DE CABILDO”.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 48 fraccion XXV, 53 fraccion XVIl y 55 fraccion VI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y celebrada la presente
sesion firman al calce y al margen para su legal constancia, los asistentes miembros del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México y de acuerdo a lo estipulado por el
articulo 91 fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Secretaria del Ayuntamiento, con la firma que utilizan en todos sus actos pablicos y privados,
debiéndose informar a las 4reas de la Administracion Pablica Municipal que corresponda, girando los oficios de estilo cada uno de los acuerdos emitidos que les corresponda,
para su observancia, cumplimiento y seguimiento.

AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

UNICIRAL CONSHRHGIONAL
RODRIGUEZ GARCIA

i
|
|
|
|
!
|
|
|
)
|
|
|
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DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO

L

CRETARJA DEL AYUNTAMIENTO
LIC. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
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