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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion 1l de la Ley Organica

Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento
de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley
de Fomento Econdémico del Estado de Meéxico, la Ley que crea la
Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]
Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la
difusion de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por
el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en
las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle, Estado
de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza,
presenta para su aprobacion a este 6rgano de gobierno los manuales de organizacion y
manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la administracion
municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir

sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
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organizacion permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y
areas administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacion y
de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones.
Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcion clara de
actividades que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez
precisar la responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas

y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas,

Desarrollo Urbano y Ecologia es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

7 OP | Direccién de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia.
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PRESENTACION

El presente manual es un documento que contiene, de manera precisa, el seguimiento de
los procedimientos internos para su control y manejo, integrando el soporte documental
interno de los servicios que se realizan en la direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, incluyendo formatos a utilizarse y medios basicos para su adecuado
desarrollo, y constituye una guia y herramienta de trabajo e instrumento que dara la

continuidad al quehacer publico.
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l. TV-1921-OP-VE-001 PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ESTIMACIONES

E

I.I. OBJETIVO

Verificar que las especificaciones desglosadas en estimaciones que presentan las
empresas, contratistas o proveedores, sean las que fisicamente se utilizaron en la
ejecucion de obra publica, documentar la Estimacién para su pago correspondiente,
integrando el soporte documental a la Tesoreria Municipal para un mejor control

administrativo.

I.II. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Pubicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, al Personal de Supervision de Obras Publicas, al Contratista, el

Superintendente y al Personal del Area Administrativa.

[.IIl. REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, Capitulo Segundo,
De la ejecucion, Articulo 54 y 55, Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de
2000, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas,
Capitulo Cuarto, De la ejecucion, Seccion lll, De la forma de pago, Articulo 127,
128, 129, 131, 132, Diario Oficial de la Federacion del 28 de julio de 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo
Cuarto, De la concentracion, Articulo 12.40, Gaceta del Gobierno del Estado de

México del 2 de septiembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

10
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e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Sexto, de la ejecucion de la obra publica, Seccion Sexta, de la forma
de pago, Articulos 239, 240, 241, 243, 244, Fracciones |, II, Ill, y IV, Gaceta del
Gobierno del Estado de México del 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y

adiciones.

[.IV. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia tiene las
siguientes responsabilidades:

- Recibir estimacion y documentacion soporte de la ejecucion de obra publica, la
revisa y la autoriza, turnandola al personal del area Administrativa para que tramite

el pago,

El personal de Supervision de Obras Publicas tiene las siguientes responsabilidades:

- Integrar y mantener el orden y actualizado el archivo y documentacion derivada de
la realizacion de los trabajos, el que contendra, entre otros Registro y control de la
bitacora y de las minutas de las juntas de obra, estimaciones, reporte de laboratorio

y resultado de las pruebas

- Registrar en la bitacora, por lo menos una vez a la semana, los avances y aspectos

relevantes de la obra.

- Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados para que la residencia de
obra las apruebe; y con superintendencia de construccion del contratista, tramitar
con oportunidad el pago

- Participar en la elaboracion del finiquito de los trabajos.

11
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El Contratista y/o el Superintendente tienen las siguientes responsabilidades:

- Entrega la estimacion y de manera conjunta con la residencia y la superintendencia
de construccién analizan su contenido, verificando que los volumenes de obra
generados en estimacion correspondan a los fisicamente ejecutados, la verificacién
sera efectuada en el momento de su recepcion en un lapso de tiempo de treinta

minutos por lo menos.
I.V. DEFINICIONES

e Estimacion
Es un documento que nos permite llevar el control financiero de una obra y en el cual
se resumen los conceptos, cantidades de obra ejecutada y sus importes para un

periodo de tiempo determinado, asi mismo, es el documento que permite al

Contratista presentar su requerimiento de cobro al contratante con objeto de contar
con la revolvencia necesaria y no afectar el programa general de ejecucién de la
obra.

Cuantificaciéon y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados, documento en el que se consignan los importes para su pago,

considerando, en su caso, la amortizacién de los anticipos y los ajustes de costos.

e NUmero de Generadores de Obra
Documento mediante el cual se lleva la cuantificacion o volumetria de un trabajo o
concepto de obra * Ubicado y referenciado por ejes, tramos o aéreas * Es elaborado
por el superintendente de obra y avalado por el supervisor de obra a través de la

firma autografa.
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e Album Fotogréfico
Documento que contiene fotografias de todo el proceso de la obra en orden
cronoldgico

e Notas de Bitacora
Documentos donde se consignan los hechos relevantes de la obra, desde el inicio y
hasta su conclusion, mismos que sirven de apoyo para el deslinde de posibles

responsabilidades de las partes que intervienen.

[.VI. INSUMOS
Para la realizacion del presente procedimiento sera necesario contar con:
- Oficio para pago de Estimacion
- Documental soporte de la Estimacion a la Tesoreria Municipal para Pago
- Personal de Supervision de Obra
- Personal de Superintendencia de Obra
- Personal del Area Administrativa
- Papeleria

- Impresora y/o copiador.

[.VIl. RESULTADOS

Documentar la Estimacién a Tesoreria Municipal para su pago correspondiente

L.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

- En la validacion de estimaciones, la revision y aprobacion se efectuara en un
término que no sera mayor de tres dias habiles a partir de su recepcion.

- La Direcciébn de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia mantendra un
sistema de control financiero de los gastos efectuados de cada una de las obras

ejecutadas en el Municipio.
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- La documentacién que deberd ser turnada a la Tesoreria Municipal de manera
conjunta con la estimacion sera la siguiente: nimero generadores de obra, notas de
bitacora, croquis de localizacion, album fotografico, control de calidad y pruebas de
laboratorio (en caso de haber), oficios generados, convenio adicional en su caso,

- acta de entrega-recepcion (en caso de estimacién finiquito) y fianza de vicios
ocultos (en caso de estimacion de finiquito).

- La recepcion de estimaciones Unicamente se realizara los dias miércoles de cada

semana, en un horario de 9 a 18 horas en dias habiles.
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[.IX. DESARROLLO

[N° [AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Personal de Supervision de | Recibe del Contratista la estimacion y de manera
Obra conjunta con la residencia y la superintendencia de
construccion analizan su contenido, verificando que los
volumenes de obra generados en estimacion
correspondan a los fisicamente ejecutados, la verificacion
serd efectuada en el momento de su recepcién en un
lapso de tiempo de treinta minutos por lo menos.
2 | Personal de Supervision de | Revisa que las cantidades de trabajo presentadas en la
Obra estimacion correspondan en secuencia, tiempo vy
caracteristicas establecidas en el contrato
correspondiente.
3 | Personal de Supervision de | ¢ Es aprobada la estimaciéon?
Obra
A) Si es aprobada la estimacion, realiza el llenado del
Area Administrativa formato “ficha de pago” Recibe estimacion vy
documentacion soporte de la ejecucion de obra publica,
la revisa y la turna al Director para que autorizacion.
Contratista B) De no ser aprobada la estimacion esta se regresa al
contratista para que efectué la correcciéon
4 | Personal del Area | Recibe estimacién y efectda las correcciones sefialadas
Administrativa por el Personal de Supervisién de Obray lo turna
nuevamente para su revision una vez corregida se turna
al area administrativa.
5 | Director de Obras Publicas, | Recibe estimacion y documentacion soporte de la
desarrollo Urbano y Ecologia | ejecucion de obra publica, la revisa y la autoriza,
turnandola a el area administrativa para turnarla a al
departamento de tesoreria.
6 | Personal del Area | Envia por oficio la estimacion y la documentacion soporte
Administrativa a la Tesoreria Municipal para que se realice el pago
correspondiente.
FIN.
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I.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DIRECTOR DE PERSONAL DE

OBRAS CONTRATISTA SUPERVISION DE OBRA
PUBLICAS, PERSONAL DEL AREA
DESARROLLO ADMNISTRATIVA

URBANO Y
ECOLOGIA

1 Recibe del Contratista la

estimacion 'y de manera
conjunta con la residencia y la
superintendencia de INICIO
construccion analizan su
contenido, verificando que los
volimenes de obra generados
en estimacion correspondan a
los fisicamente ejecutados, la
verificacion sera efectuada en
el momento de su recepcién en
un lapso de tiempo de treinta
minutos por lo menos.

2 Revisa que las cantidades de

trabajo presentadas en la
estimacion correspondan en v
secuencia, tiempo y
caracteristicas establecidas en
el contrato correspondiente.

3 ¢Es aprobada la estimaciéon?

A) Si es aprobada la
estimacion, se recibe la
estimacion y su documentacion
soporte para realizar el llenado
del formato ficha de pago, una
vez revisada se turna para su Si
autorizacion y firma del director
B) De no ser aprobada la
estimacion esta se regresa al
contratista para que efectué la
correccion

4 Recibe estimacion y efectta las

correcciones sefialadas por el
Personal de Supervision de
Obray lo turna nuevamente
para su revisiéon una vez
corregida se turna al area
administrativa.

\ 4

5 Recibe estimacion y

documentacion soporte de la
ejecucion de obra publica, la
revisa y autoriza turnandola al
area administrativa para
proceder.

7

Envia por oficio la estimacion y
la documentacion soporte a la
Tesoreria Municipal para que
se realice el pago
correspondiente.

A 4

FIN.
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[.XI. MEDICION

NUMERO SEMESTRAL DE ESTIMACIONES REALIZADAS / NUMERO SEMESTRAL DE
ESTIMACIONES GENERADAS * 100 = Nivel de satisfaccion del usuario en el
procedimiento.
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I.XI11.-SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

Q Decision (si 0 no)
<

; Linea de flujo
Determina el final del procedimiento
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Il. TV-1921-OP-MCOPC-002 PROCEDIMIENTO: MANEJO Y CONTROL DE LA OBRA
PUBLICA POR CONTRATO

II.I. OBJETIVO.

Avalar en buen término la Obra Publica y que esta cumpla su funcion para lo que fue
planeada funcional, técnica y administrativamente, para asi llevar un buen manejo y control
de la obra publica, integrando la documental e informacién al expediente Unico de obra

como resguardo a la Direccion de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia.

[1.1l. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Pubicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, al personal de Tesoreria Municipal, al personal de Contratos y
Concursos, al Personal de Supervision de Obras Publicas y al Personal del Area

Administrativa.

[I.11l. REFERENCIAS.

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, Capitulo Segundo,
De la ejecucion, Articulo 54 y 55, Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de
2000, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas,
Capitulo Cuarto, De la ejecucién, Seccion lll, De la forma de pago, Articulo 127,
128, 129, 131, 132, Diario Oficial de la Federacion del 28 de julio de 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo
Tercero, De los procedimientos de adjudicacién, Secciébn Segunda, De la licitaciéon
publica, Articulo 12.27, 12.28, Capitulo Cuarto, De la contratacion, 12.38, 12.42
fraccion |, Gaceta del Gobierno del Estado de México del 2 de septiembre de 2003,

y sus reformas y adiciones.

23
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e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Quinto, De la contratacién de la obra publica, Capitulo Primero, De la
contratacion y pago, Seccion Primera, Del contrato y las garantias, Articulo 104,
fraccion I, II, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV 'y XV Gaceta del Gobierno

del Estado de México del 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

[I.IV. RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia tiene las

siguientes responsabilidades:

- Planea la Obra Publica, en su programacion, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion.

- Recibir Expediente Técnico para la ejecucidén de obra publica, revisa y la autoriza, y
solicita la aprobacion por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento,
Enajenaciones, Servicios y Obra Publica, asi como la aprobacién del
COPLADEMUN y/o Cabildo.

- Determina el tipo de adjudicacién en base al costo estimado sin IVA, turnando el
expediente al area de contratos y concursos para la realizacion del proceso
adjudicatario.

- Recibe la informacién de la adjudicacién de la obra para que se inicien los trabajos
correspondientes.

El personal de Estudios y Proyectos tiene las siguientes responsabilidades:
- Realiza levantamiento fisico y estudio de factibilidad técnica de la obra en particular.
- Genera Expediente Técnico.

El personal de Contratos y Concursos tiene las siguientes responsabilidades:
- Realiza proceso adjudicativo y turna la documentacion generada en éste a la

Direccion de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia.
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- Analiza, elabora dictamen técnico (cuadros comparativos) para fallo de proceso
adjudicativo.

- Realiza el proceso para la elaboracion y firma de contrato, asi como tramite de pago
de anticipo y turna la informacién a la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia.

- Entrega la informacién de la obra publica a ejecutarse y la turna a Supervision de

Obras para que efectué la correcta ejecuciéon de la obra.

El personal de Supervision de Obras Publicas tiene las siguientes responsabilidades:

- Recibe la documentacion de la obra y realiza la apertura, seguimiento y cierre de
Bitacora.

- Notifica a las Dependencias Normativas el inicio, avance y término de la Obra.

- Supervisa que los trabajos se ejecuten de acuerdo a tiempos y especificaciones
contratadas.

- En caso de rebasar en monto o plazo lo establecido en contrato, realiza el convenio
adicional y adjunto la documentacién soporte.

- Para el tramite de pago de estimaciones verifica que los volimenes de obra
generados correspondan a los fisicamente ejecutados en tiempo, secuencia y
caracteristicas pactadas en contrato.

- Verifica la terminacién de los trabajos, asi como la programacion de la firma del acta
de entrega-recepcion con todos los involucrados tales como: Direccion de Obras
Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria Municipal, Comité de Obra,
COCICOVI, Empresa y segun la fuente de recurso y el tipo de obra invita a la
Dependencia Normativa.

- Turna la informacion documental generada de la obra realizada al area encargada
de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia de integrar el

expediente técnico unitario.

El personal de Area Administrativa tiene las siguientes responsabilidades:
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- Recopila la informacion generada en el transcurso de la obra, integra un expediente
(copia) para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia y los
documentos originales los turna a la Tesoreria Municipal para su resguardo de

expediente unico o libro blanco.

[1.V. DEFINICIONES

o Expediente Técnico
Es un documento que se integra de acuerdo al formato establecido por la Direccién
de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, como la dependencia normativa
estatal, y contiene la informacién financiera, metas, beneficiarios, descripcién de la
obra o servicio, croquis de localizacion, presupuesto, avances fisicos y financieros
programados, en esta punto se incluiran par la normatividad federal, los dictamenes,

permisos, licencias autorizaciones, derechos de via, y expropiacion de inmuebles.
o Proceso Adjudicativo

Es el conjunto de documentos que presenta el licitante en un proceso de licitacion
publica (la propuesta), el convocante determina: si el licitante cumple con los
requisitos establecidos en las bases de licitacion; y si su opcién es la mas

conveniente para llevar a cabo una obra o servicio.

o Fallo
Documento donde la contratante hace constar la decision inapelable de adjudicar el
contrato a la persona fisica o moral invitada, contando como soporte de esta

decision con la evaluacion de la propuesta y el dictamen.
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o Contrato
Documento de caracter legal que se genera para formalizar los acuerdos y
obligaciones de las partes que intervienen para realizar una obra o servicio; asi
como documentacion de carécter legal que se genera para formalizar por

necesidades de la obra o servicio.

o Suficiencia Presupuestal
Es registrar el presupuesto comprometido a nivel capitulo del gasto partida
especifica el apego a los recursos asignados para un manejo eficiente del
presupuesto y evitar desviaciones en el gasto. Es la capacidad de recursos

financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada.

[1.VI. INSUMOS
Para la realizacién del presente procedimiento sera necesario contar con:

- Personal de Estudios y Proyectos

- Personal de Tesoreria

- Personal de Contratos y Concursos
- Personal de Supervision de Obra

- Personal del Area Administrativa

- Papeleria

- Impresora y/o copiadora

[I.VIl. RESULTADOS

Manejar un buen control de la Obra por contrato técnicamente y administrativamente, asi
como documentar y recopilar la informacién para la integracion del expediente Unico de

obra, para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia a su resguardo y
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a su vez turnar a la Tesoreria Municipal la documental para su resguardo del expediente
anico o libro blanco.

[.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

- Una acertada aprobacion por parte de la comunidad de las obras que requieran.

- Una planeacion eficaz de la obra (levantamiento, proyecto, presupuestacion y
programacion).

- Que la obra se ejecute en tiempo y forma planeados.

- En todo este proceso recabar la documentacion que servirA de soporte para
cualquier aclaracion futura y/o auditoria.

- Independientemente del tipo de recurso, existen tres modalidades para la ejecucion
de la obra publica, que dependiendo del tipo de obra se hard por cualquiera de
estas tres modalidades avalada por la comunidad:

l. Administracion de Comité (A.C.)
Il. Administracion de la Dependencia (A.D.)
Il Contrato (C)

- Con la finalidad de evitar confusiéon en el momento de aplicar el procedimiento, se

dividi6 este en obras por contrato y obras por administracion.

Los elementos que deberd de contener el Expediente Técnico generado por el

Departamento de Estudios y Proyectos seran los siguientes:

1.-Proyecto arquitectonico y de ingenieria, asi como especificaciones
de acuerdo a dictamenes de factibilidad que segun las caracteristicas
propias de cada obra sera emitido por las areas de: Desarrollo
Urbano Municipal., Ecologia Municipal. o Dependencias Normativas
2.- Catalogo de conceptos

3.- Calendario de obra

4.- Presupuesto
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U
5.- Croquis de localizacién.
I1.IX. DESARROLLO
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE
1 Unidad de Ramo 33 | Una vez que se tiene lo anterior y la Asamblea Comunitaria (COPACI)
(COPLADEMUM) propuso que la obra se realizara por contrato, determinan el tipo de
adjudicacién con base en el costo estimado sin IVA y turna expediente al
area de Contratos y Concursos para que realice el proceso adjudicativo.
2 Estudios y Proyectos Realiza levantamiento fisico y estudio de factibilidad técnica de la obra en

particular.

Genera expediente técnico que comprende:

2.1 Proyecto arquitectonico y de ingenieria, asi como especificaciones de
acuerdo a dictamenes de factibilidad que segun las caracteristicas propias
de cada obra debera solicitar a las areas de: Desarrollo Urbano Municipal,
Ecologia Municipal o Dependencia Normativa.

2.2 Catalogo de Conceptos.

2.3 Calendario de Obra.

2.4 Presupuesto

2.5 Croquis de Localizacion.

3 Direccion de Obras Publicas, | Una vez completo el expediente lo turna a la Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia Desarrollo Urbano y Ecologia
4 Direccion de Obras Publicas, | Recibe Expediente Técnico y de acuerdo al tipo de recursos de que se
Desarrollo Urbano y Ecologia trate, solicita la aprobacion por parte de COPLADEMUN, Cabildo y/o
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento, Enajenaciones, Servicios y
Obra Publica.
5 Personal de area Una vez que se tiene la autorizacién de las instancias correspondientes,
administrativa solicita a Tesoreria Municipal techo financiero y da aviso a la Direccion de
Inversion Publica del Gobierno del Estado.
Recibe solicitud de techo financiero para la ejecucion de obra publica.
Verifica la existencia del recurso y envia oficio de autorizacién a la
Direccion de Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras Publicas.
6 Direccién de Obras Publicas, | Una vez que se tiene lo anterior y la Asamblea Comunitaria (COPACI)
Desarrollo Urbano y Ecologia propuso que la obra se realizara por contrato, determinan el tipo de
adjudicacion con base en el costo estimado sin IVA y turna expediente al
area de Contratos y Concursos para que realice el proceso adjudicativo.
7 Contratos y Concursos Realiza proceso adjudicativo y turna la documentacion generada en éste a
la Direccién de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia
8 Director de obras publicas Recibe documentacion, la analiza, elabora dictamen técnico (cuadros
comparativos) para fallo de proceso adjudicativo.
9 Director de obras publicas Recibe la documentacion y realiza el proceso para la elaboracion y firma de
contrato, asi como tramite de pago de anticipo y turna la informacion a la
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia.
10 | Direccién de Obras Plublicas, | Recibe la informacion de adjudicaciéon de la obra e informa a Contratos y
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Desarrollo Urbano y Ecologia

Concursos para que se inicien con los trabajos correspondientes.

11

Contratos y Concursos

Recibe la informacién de la obra pulblica a ejecutarse y la turna a
Supervision de Obras para que efectué la correcta ejecucion de la obra.

12

Supervision de Obras

Recibe la documentacion de la obra y realiza la apertura, seguimiento y
cierre de Bitacora.

13

Supervision de Obras

Notifica a las Dependencias Normativas el inicio, avance y término de la
Obra.

14

Supervision de Obras

Supervisa que los trabajos se ejecuten de acuerdo con tiempos y
especificaciones contratadas.

15

Supervision de Obras

En caso de rebasar en monto o plazo lo establecido en contrato, realiza el
convenio adicional y adjunta la documentacién soporte.

16

Supervision de Obras

Para el tramite de pago de estimaciones verifica que los volimenes de obra
generados correspondan a los fisicamente ejecutados en tiempo,
secuencia y caracteristicas pactadas en contrato

17

Supervision de Obras

Verifica la terminacion de los trabajos, asi como la programacion de la firma
del acta de entrega-recepcién con todos los involucrados tales como:
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria
Municipal, Comité de Obra, COCICOVI, Empresa y segun la fuente de
recurso y el tipo de obra invita a la Dependencia Normativa.

18

Supervisién de Obras

Turna la informacidon documental generada de la obra realizada al &rea
encargada de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia de integrar el expediente técnico unitario.

19

Area Administrativa

Recopila la informacién generada en el transcurso de la obra, integra un
expediente (copia) para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano
y Ecologia y los documentos originales los turna a la Tesoreria Municipal
para su resguardo de expediente Unico o libro blanco.
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[I.X. DIAGRAMACION

| DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD UNIDAD DE RAMO | AREA DE DIRECTOR DE AREA
33 ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS ADMINISTRATIVA
(COPLADEMUN) PROYECTOS
1 En cada comunidad coordina la O
Asamblea Comunitaria (COPACI), INiCio
donde se defina las obras a realizar,

asi como la modalidad de
ejecucion, levanta el acta de la
asamblea comunitaria. \ 4

2 Realiza levantamiento fisico y
estudio de factibilidad técnica de la
obra en particular.

Genera expediente técnico que
comprende:

2.1 Proyecto arquitecténico y de
ingenieria, asi como
especificaciones de acuerdo a
dictimenes de factibilidad que —
segun las caracteristicas propias de
cada obra deberd solicitar a las
areas de: Desarrollo Urbano
Municipal, Ecologia Municipal o
Dependencia Normativa.

2.5 Catalogo de Conceptos.
2.6  Calendario de Obra.
2.7  Presupuesto

2.5 Croquis de Localizacion.

3 Una vez completo el expediente lo
turna a la Direccion de Obras
Publicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia.
Recibe Expediente Técnico y de
acuerdo al tipo de recursos de ——
que se trate, solicita la aprobacion
por parte de COPLADEMUN,
Cabildo ylo Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento,
Enajenaciones, Servicios y Obra
Publica.

4 Una vez que se tiene la

autorizacion de las instancias
correspondientes,  solicita  a
Tesoreria Municipal techo
financiero y da aviso a la
Direccion de Inversion Puablica del
Gobierno del Estado.

5 Recibe  solicitud de techo
financiero para la ejecucién de
obra publica. S ——

Verifica la existencia del recurso y
envia oficio de autorizacién a la
Direccion de Desarrollo Urbano,
Ecologia y Obras Publicas.

6 Una vez que se tiene lo anterior y la
Asamblea Comunitaria (COPACI)
propuso que la obra se realizara por

contrato, determinan el tipo de

adjudicacién con base en el costo —

estimado sin IVA y turna expediente

al area de Contratos y Concursos

adjudicativo.

para que realice el proceso 1
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| DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DIRECTOR DE AREA DE SUPERVISOR DE AREA
OBRA PUBLICAS | CONTRATOS Y OBRA ADMINISTRATIVA
CONCURSOS
7 Realiza proceso adjudicativo y turna la

documentacién generada en éste a la

Direccion de Obras Publicas Desarrollo
Urbano y Ecologia. ‘
8 Recibe documentacién, la analiza, elabora

dictamen técnico (cuadros comparativos) para
fallo de proceso adjudicativo.

9 Recibe la documentacién y realiza el proceso l

para la elaboracién y firma de contrato, asi
como tramite de pago de anticipo y turna la
informacion a la Direcciéon de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia.

10 Recibe la informacion de adjudicacién de la

obra e informa a Contratos y Concursos para
que se inicien con los trabajos
correspondientes.

a

11 Recibe la informacién de la obra publica a

ejecutarse y la turna a Supervisiéon de Obras
para que efectué la correcta ejecucion de la
obra.

\ 4

12 Recibe la documentacién de la obra y realiza
la apertura, seguimiento y cierre de Bitacora.

A 4

13 Notifica a las Dependencias Normativas el
inicio, avance y término de la Obra.

14 Supervisa que los trabajos se ejecuten de ‘
acuerdo a tiempos vy especificaciones
contratadas.

15 En caso de rebasar en monto o plazo lo ‘L
establecido en contrato, realiza el convenio
adicional y adjunta la documentacién soporte.

16

Para el tramite de pago de estimaciones
verifica que los volimenes de obra generados
correspondan a los fisicamente ejecutados en
tiempo, secuencia y caracteristicas pactadas
en contrato.

17 Verifica la terminacién de los trabajos, asi

como la programacion de la firma del acta de
entrega-recepcion con todos los involucrados
tales como: Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria
Municipal, Comité de Obra, COCICOVI,
Empresa y segUn la fuente de recurso y el tipo
de obra invita a la Dependencia Normativa.

18 Turna la informacién dqcumental generada de

la obra realizada al area encargada de la
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia de integrar el expediente
técnico unitario.

\ 4

19 Recopila la informacién generada en el

transcurso de la obra, integra un expediente
(copia) para la Direcciéon de Obras Publicas,
Desarrollo  Urbano y Ecologia y los
documentos originales los turna a la Tesoreria
Municipal para su resguardo de expediente
(inico o libro blanco.
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[1.X1.- MEDICION
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NUMERO DE CONTRATOS GENERADOS MENSUALMENTE

NUMERO DE CONTRATOS PROGRAMADOS MENSUALMENTE

* 100 = nivel satisfaccién del usuario en el procedimiento

N/A

[1.XIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

11.XI11.-SIMBOLOGIA

‘

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento
Desarrollo de la actividad
S Linea de flujo

<,

Determina el final del procedimiento
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1. TV-1921-OP-DU-PELC-003 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION.

[.1. OBJETIVO

Implementar un programa que contribuya a la pronta y expedita emisién de Licencias de
Construccion en el municipio, con el fin de morar el crecimiento urbano, mediante politicas

publicas encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los tenanguenses.

[1.11. ALCANCE

Este programa es aplicable a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de
Desarrollo Urbano, al personal de la tesoreria municipal, &rea encargada del cobro de la
Licencia, Coordinacion de Catastro, asi como a las personas fiscas y/o juridico colectivas
que solicitan la licencia de construccién, dentro de la jurisdiccion del Municipio de Tenango

del Valle, México.
I1.11l. REFERENCIAS

Cdédigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, “Del Ordenamiento Territorial
Del Los Sentamientos Y Del Desarrollo Urbano De Los Centros De Poblacion” Titulo “De
Las Disposiciones Generales” Capitulo Segundo “De las Autoridades”, Articulo 5.10
fraccion 1X, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus

reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado del México, Titulo
Segundo, del Sistema Estatal de Planes de Desarrollo Urbano y de los programas de
Desarrollo Urbano y de los Programas de Desarrollo Urbano y Metropolitanos, Capitulo
Primero, “de los Planes de Desarrollo Urbano de Competencia Municipal”’, Articulo 24,

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, sus reformas y adiciones.
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Cdbdigo Financiero del Estado de México, Titulo IV “De Los Ingresos De Los Municipios”
“‘De Las Disposiciones Preliminares”, Capitulo Il “De los Derechos” Seccion Tercera “De
los derechos de desarrollo urbano y obras publicas” Articulo 144, Fracciéon |, Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 9 marzo 1999, sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Tenango del Valle, Capitulo XI de la Direccién
de Obras, Desarrollo Urbano y Ecologia, articulo 3.59 fraccion 1ll, Gaceta 01 de fecha 03
de enero de 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo VI del Desarrollo Urbano, Capitulo |, articulo

107 fraccion V, Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 5 de febrero de 2019.

[.IV. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo Urbano, establecer, distribuir, actualizar y

controlar el presente procedimiento.

Es el area responsable de expedir las licencias de construccion a las personas fisicas o
morales, previo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Coordinador, debera:

- Revisar y firmar las licencias de construccion que le sean turnadas

El area de recepcién y tramite debera:

-Recibir las solicitudes para licencias de construccién por las personas fisicas o morales
turnarlas a el area de Dictaminarian y de forma posterior entregarles su licencia o su oficio de
negativa, segun corresponda en alcance a los documentos presentados por los solicitantes.

El area de Dictaminacion:

- Recibir la solicitud de construccion, previo registro por parte del area de recepcion y tramite,
para que en caso de cumplir con los requisitos establecidos en el formato de solicitud,
elaborara la licencia de construccion correspondiente 0 en su caso el oficio negativo que

corresponda.
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Tesoreria Municipal:

- Es el area encargada de realizar el cobro que corresponda por el concepto de los derechos

de la Licencia de Construccion.

[11.V. DEFINICIONES

Construccion: es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido
mas amplio, se denomina construccion a todo aquello que exige, antes de hacerse,

disponer de un proyecto y una planificacion predeterminada.

Licencia de Construccién: documento que se tramita ante la Direccidbn de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacién por escrito y de forma

oficial sobre algun acto tendiente a la construccion.

Licencia de Alineamiento: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacion por escrito y de forma

oficial sobre alguna afectacion por uso de via pubica.

Licencia de Uso de Suelo: es el instrumento juridico- administrativo que autoriza que en
un bien inmueble pueda desarrollar ciertas actividades econémicas productivas, donde se
dictan las normas de ocupacién a que deberd sujetarse la construccion, siendo las mas
importantes: densidad e intensidad de construccion, area libre, altura de edificacion,
construccion maxima permitida, cajones de estacionamiento y otras disposiciones en
materia de vialidad, medio ambiente y proteccidén civil, segun corresponda el uso o

construccion especifica.

Planos arquitectdnicos: es la descripcidn de la distribucion de espacios en una edificacion.
Planos estructurales: son los documentos en los que se especifican, las bases de una
edificacion.

Director Responsable de Obra: es el profesional autorizado y registrado por la Secretaria

para actuar como auxiliar de las autoridades municipales de construccion, quien sera el

responsable de los proyectos de obras en los que otorgue su responsiva en el ambito de su
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intervencion, se cumplan con las disposiciones del Libro Décimo Octavo, las Normas Técnicas

y demés normatividad aplicable.

Croquis de Ubicacion: conjunto de trazos geograficos que permiten la ubicacion de un predio.

Vigencia: periodo que determina la duracion de un documento.

Formato Unico de solicitud: documento por medio del cual se solicita la tramitacion de un

tramite determinado.

[.VI. INSUMOS
Formato unico de solicitud, por parte del usuario para licencia de construccion y en caso de no
contar con la licencia d Uso de suelo y alineamiento, se tramita a la par con el formato citado.
[.VIl. RESULTADOS

La Licencia de construccion expedida a los ciudadanos solicitantes.

HI.VIIl. POLITICAS

¢ La licencia de construccion se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 18:00 hrs.

e Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la
Coordinacion de Desarrollo Urbano.

e La entrega de las Licencias de Construccion se hard Unicamente, después de haber
cumplido con los requisitos sefialados en el formato Unico de solicitud y de haber
realizado el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal, por conducto del area de

ingresos.
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[.IX. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
Interesados en tramitar la Licencia de Construccion acuden ante
1 Persona fisica y/o moral la Coordinacion de Desarrollo Urbano Municipal.
Otorga a la ciudadania interesada de tramitar la Licencia de
Area de Informes y construccion el formato de solicitud, mismo que cuenta con
2 recepcion un namero de folio, para su debido control.

Una vez que el formato estd debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos establecidos en el formato
de solicitud, por el Libro Quinto, Libro décimo octavo del
Cédigo administrativo del Estado de México, de su

Area de Informes y Reglamento, del Bando Municipal vigente y del Reglamento

recepcion de Imagen urbana, se recibe en la ventanilla Gnica de

informes y recepcién, acusando de recibido en una copia

3 simple para mayor certeza juridica de los solicitantes.

Cuando el solicitante no cuenta con la Licencia de Uso de
Suelo, Alineamiento y numero oficial, se tramitara de forma
conjunta con la Licencia de Construcciébn, con la
documentacién anexada al formato.

Efectla el registro de la solicitud en el cuaderno de control
Area de recepcion y tramite | interno de los tramites que efectia la Coordinacién de
4 Desarrollo Urbano, asignandole un nimero de folio, mismo
gque se anota en la parte superior del formato de solicitud.
Cuando no se anexa la Licencia de Uso de Suelo y se
tramita a la par con la Licencia de Construccién, el area de
recepcion y tramite turna el expediente al area de
Area de recepcion y tramite | Dictaminacion, con la finalidad que se efectué la Licencia de
5 Uso de Suelo, determinando la factibilidad de la
Construccion, de acuerdo a lo que establece el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano vigente, por el tipo de zona
en la que se ubique el predio a donde se pretende llevar
acabo. si esta correcto el documento se envia a: / Area de
Dictaminacion

Si el lugar a donde se pretende construir es apto, el area de
recepcion y tramite elabora la Licencia de Construccion,
tomando como base la documentacion anexada al formato
de solicitud, documento que deberd contener nombre del
6 Area de Dictaminacion tramite, numero de trdmite, fecha de expedicién, fecha de
vencimiento, superficie total de la obra, datos generales del
propietario, datos del predio y datos del perito y croquis de
ubicacion del predio, imprimiendo el documento.

Cuando se trate de personas fisicas y morales el area de
recepcién y ftramite turna el expediente al area de
Dictaminacién, con el fin que se realice su analisis y su
cuantificacion, de acuerdo al numero de metros cuadrados
de construccién, en base a las disposiciones normativas
emitidas por el Cdédigo Financiero del Estado de México y
7 Area de Dictaminacion Municipios, una vez revisado el expediente y realizada la
cuantificacion, remite al area de recepcion y tramite, para
que se elabore la orden de pago correspondiente en dos
tantos, mismo que contendra los datos del predio y un
desglose de la cuantificacion determinada, cuando se trata
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de obras por administracién publica se turnara de forma
directa el expediente al Coordinador y Director del area.

El ciudadano después de tres dias acude a las oficinas, por
lo que el area de recepcién tramite, entrega una de las
Persona fisica y/o moral ordenes de pago y la otra la anexa al expediente, pidiéndole
8 al solicitante una copia del recibo de pago oficial que le sea
Area de recepcion y tramite | expedido por el area de Ingresos del Ayuntamiento, en el
mismo acto se le indicara la fecha de entrega de la Licencia
de Construccion.

El area de Dictaminacion turna el expediente, al Coordinador

L DL 2
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9 Area de Dictaminacion/ del Area, para el andlisis del croquis descriptivo de la
Coordinador del Area construccion.

En caso no existir ningun tipo de observacién el Coordinador

10 Coordinador del area aprueba con su firma y el sello de la Coordinacion la Licencia

de Construccion y los Planos Arquitecténicos y Estructurales.
Solo cuando asi lo determine el titular del &rea se solicitara
el visto bueno de la Coordinacién de proteccién civil, y este
11 Coordinador del area se pedira por escrito a los particulares para su tramitacién.

El ciudadano debera acudir ante la Coordinacion de catastro
Municipal, y realizar la manifestacién correspondiente y dar
12 Persona fisica y/o moral de alta la construccion, por ser la autoridad encargada, de
acuerdo a las facultades conferidas en el Bando Municipal
vigente.

Si no es factible se concluye el proceso para llevar a cabo la
accion. Los motivos pueden ser por:

1) En la zona en la que se llevara a cabo la construccion, no lo
permite el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el
Municipio.

13 2) No cumple con la documentacién requerida.

3) Por encontrarse en un bien del dominio publico (propiedad de
algun nivel de gobierno, zona argueoldgica, via publica).

14 Tesoreria Municipal Encargada de cobrar el pago por los servicios.
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l1.X. DIAGRAMACION

No. Actividad Diagrama de Flujo

COORDINADOR | DICTAMINACION | AREA TESORERIA | RECEPCION'Y
JURIDICA | MUNICIPAL | TRAMITES

Interesados en tramitar la Licencia de

Construccion ~ acuden ante la »
1 Coordinaciéon de Desarrollo Urbano

Municipal.

Otorga a la ciudadania interesada
de tramitar la Licencia de
construccion el formato de
2 solicitud, mismo que cuenta con un
nimero de folio, para su debido
control.

Una vez que el formato esta
debidamente requisitado y cumple
con todos los requisitos
establecidos en el formato de
solicitud, por el Libro Quinto, Libro
décimo octavo del Cddigo
administrativo  del Estado de
3 México, de su Reglamento, del
Bando Municipal vigente y del v
Reglamento de Imagen urbana, se
recibe en la ventanilla UGnica de
informes y recepcién, acusando de
recibido en una copia simple para
mayor certeza juridica de los
solicitantes. Cuando el solicitante
no cuenta con la Licencia de Uso
de Suelo, Alineamiento y namero
oficial, se tramitard de forma
conjunta con la Licencia de

Construccion, con la
documentacién anexada al
formato.

Efectla el registro de la solicitud en
el cuaderno de control interno de
los tramites que efectta Ila
4 Coordinacién de Desarrollo
Urbano, asignandole un nimero de
folio, mismo que se anota en la
parte superior del formato de
solicitud.

Cuando no se anexa la Licencia de
Uso de Suelo y se tramita a la par
con la Licencia de Construccion, el
area de recepcion y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con la finalidad que
S) se efectué la Licencia de Uso de
Suelo, determinando la factibilidad
de la Construccion, de acuerdo a lo
que establece el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente, por el
tipo de zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar
acabo.

Si el lugar a donde se pretende
construir es apto, el éarea de
recepcion y tramite elabora la
Licencia de Construccién, tomando
como base la documentacion

A

A 4

a
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anexada al formato de solicitud,
documento que debera contener
nombre del trdmite, numero de
tramite, fecha de expedicién, fecha
de vencimiento, superficie total de
la obra, datos generales del
propietario, datos del predio y
datos del perito y croguis de
ubicacion del predio, imprimiendo
el documento.
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Cuando se trate de personas
fisicas y morales el éarea de
recepcion 'y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se
realice su andlisis y su
cuantificacion, de acuerdo al
nimero de metros cuadrados de
construccion, en base a las
disposiciones normativas emitidas
por el Cbdigo Financiero del
Estado de México y Municipios,
una vez revisado el expediente y
realizada la cuantificacion, remite
al area de recepcion y tramite, para
que se elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos,
mismo que contendra los datos del
predio y un desglose de la
cuantificacion determinada, cuando
se trata de obras por
administracion publica se turnara
de forma directa el expediente al
Coordinador y Director del area.

El ciudadano después de tres dias
acude a las oficinas, por lo que el
area de recepcioén tramite, entrega
una de las 6rdenes de pago y la
otra la anexa al expediente,
pidiéndole al solicitante una copia
del recibo de pago oficial que le
sea expedido por el area de
Ingresos del Ayuntamiento, en el
mismo acto se le indicara la fecha
de entrega de la Licencia de
Construccién.

El area de Dictaminacion turna el
expediente, al Coordinador del
Area, con el fin de que si es una
construccion que rebase los 60
metros cuadrados de construccion,
efectien el andlisis
correspondiente de los planos
arquitectonicos y estructurales, los
cuales son entregados en dos
tantos tal como se establece en el
formato de solicitud, tomando
como instrumento juridico el
reglamento de construcciéon del
Distrito Federal; en caso de ser
una construccién menor a sesenta
metros cuadrados, se analiza el
croquis descriptivo de la
construccion.

10

En caso no existir ningun tipo de
observacion el Coordinador
aprueba con su firma y el sello de
la Coordinacién la Licencia de
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Construccion y  los  Planos
Arquitectonicos y Estructurales.

Solo cuando asi lo determine el
titular del area se solicitara el visto
bueno de la Coordinacién de

11 | proteccion civil, y este se pedira
por escrito a los particulares para
su tramitacion.

FIN.

[11.XI MEDICION

Numero de Licencias de Construccion trimestral (realizadas)*Numero de Licencias de
Construccion trimestral (programadas)* 100 = nivel satisfaccion del usuario en el
procedimiento

1.X1l. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-DU-PELC-001/01

HI.X1Il. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

Q Decisién (si 0 no)

. Linea de flujo

@ Determina el final del procedimiento
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IV. TV-1921-OP-DU-PELB-004 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS
DE BARDEO

IV.l. OBJETIVO

Implementar un programa que contribuya a la pronta y expedita emisién de Licencias de
bardeo en el municipio, con el fin de morar el crecimiento urbano, mediante politicas

publicas encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los tenanguenses.

IV.1l. ALCANCE

Este programa es aplicable a todos los servidores publicos de la Coordinacion de
Desarrollo Urbano, al personal de la tesoreria municipal, area encargada del cobro de la
Licencia, Coordinacion de Catastro, asi como a las personas fiscas y/o juridico colectivas
que solicitan la licencia de bardeo, dentro de la jurisdiccion del Municipio de Tenango del

Valle, México.

V.11l REFERENCIAS

Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, “Del Ordenamiento Territorial
Del Los Sentamientos Y Del Desarrollo Urbano De Los Centros De Poblacion” Titulo “De
Las Disposiciones Generales” Capitulo Segundo “De las Autoridades”, Articulo 5.10
fraccion 1X, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus

reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado del México, Titulo
Segundo, del Sistema Estatal de Planes de Desarrollo Urbano y de los programas de
Desarrollo Urbano y de los Programas de Desarrollo Urbano y Metropolitanos, Capitulo
Primero, “de los Planes de Desarrollo Urbano de Competencia Municipal”, Articulo 24,

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, sus reformas y adiciones.
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Cddigo Financiero del Estado de México, Titulo IV “De Los Ingresos De Los Municipios”
“‘De Las Disposiciones Preliminares”, Capitulo Il “De los Derechos” Seccién Tercera “De
los derechos de desarrollo urbano y obras publicas” Articulo 144, Fraccion |, Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 9 marzo 1999, sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Tenango del Valle, Capitulo XI de la Direccién
de Obras, Desarrollo Urbano y Ecologia, articulo 3.59 fraccién Ill, Gaceta 01 de fecha 03
de enero de 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo VI del Desarrollo Urbano, Capitulo |, articulo

107 fraccion V, Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 5 de febrero de 2019.

IV.IV. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo Urbano, establecer, distribuir,

actualizar y controlar el presente procedimiento.

Es el area responsable de expedir las licencias de bardeo a las personas fisicas o morales,

previo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Coordinador, debera:

- Revisar y firmar las licencias de bardeo que le sean turnadas.

El area de recepcion y tramite debera:

- Recibir las solicitudes para licencias de bardeo por las personas fisicas o morales y
turnarlas a el area de Dictaminacion y de forma posterior entregarles su licencia o su oficio
de negativa, segun corresponda en alcance a los documentos presentados por los

solicitantes.
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El &rea de Dictaminacioén:

- Recibir la solicitud de bardeo, previo registro por parte del area de recepcion y tramite,
para que, en caso de cumplir con los requisitos establecidos en el formato de solicitud,
elaborara la licencia de bardeo correspondiente o en su caso el oficio negativo que

corresponda.
Tesoreria Municipal:

- Es el area encargada de realizar el cobro que corresponda por el concepto de los

derechos de la Licencia de bardeo.

IV.V. DEFINICIONES

Construccion: es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido
mas amplio, se denomina construccién a todo aquello que exige, antes de hacerse,

disponer de un proyecto y una planificacién predeterminada.

Licencia de Bardeo: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacién por escrito y de

forma oficial sobre algun acto tendiente a la construccién de una barda.

Licencia de Alineamiento: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacién por escrito y de

forma oficial sobre alguna afectacion por uso de via pubica.

Licencia de Uso de Suelo: es el instrumento juridico- administrativo que autoriza que en un
bien inmueble pueda desarrollar ciertas actividades econdmicas productivas, donde se

dictan las normas de ocupacion a que debera sujetarse la construccion, siendo las mas
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importantes: densidad e intensidad de construccion, &rea libre, altura de edificacion,
construccion maxima permitida, cajones de estacionamiento y otras disposiciones en
materia de vialidad, medio ambiente y proteccion civil, segun corresponda el uso o

construccion especifica.

Croquis de Ubicacion: conjunto de trazos geograficos que permiten la ubicacién de un

predio.

Vigencia: periodo que determina la duracioén de un documento.

Formato Unico de solicitud: documento por medio del cual se solicita la tramitacion de un

tramite determinado.

IV.VI. INSUMOS
Formato Unico de solicitud, por parte del usuario para licencia de bardeo y en caso de no

contar con la licencia d Uso de suelo y alineamiento, se tramita a la par con el formato

citado.

IV.VIl. RESULTADOS

La Licencia de bardeo expedida a los ciudadanos solicitantes.

IV.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

La licencia de bardeo se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
18:00 hrs.

Las inspecciones oculares se hardn Unicamente por el personal autorizado por la

Coordinaciéon de Desarrollo Urbano.
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La entrega de las Licencias de Bardeo se hara unicamente, después de haber cumplido
con los requisitos sefalados en el formato Gnico de solicitud y de haber realizado el pago

correspondiente ante la Tesoreria Municipal, por conducto del area de ingresos.
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IV.IX. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
Interesados en tramitar la Licencia de Bardeo acuden ante
1 Persona fisica y/o moral | la Coordinacion de Desarrollo Urbano Municipal.
Otorga a la ciudadania interesada de tramitar la
Area de Informes y Licencia de bardeo el formato de solicitud, mismo que
2 recepcion cuenta con un namero de folio, para su debido control.

Una vez que el formato esta debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos establecidos en el
formato de solicitud, por el Libro Quinto, Libro décimo
octavo del Cédigo administrativo del Estado de México,
Area de Informes y de su Reglamento, del Bando Municipal vigente vy del
3 recepcion Reglamento de Imagen urbana, se recibe en la
ventanilla Unica de informes y recepcién, acusando de
recibido en una copia simple para mayor certeza juridica
de los solicitantes. Cuando el solicitante no cuenta con
la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y numero
oficial, se tramitara de forma conjunta con la Licencia de
Bardeo, con la documentacion anexada al formato.

Efectda el registro de la solicitud en el cuaderno de
Area de recepcion y control interno de los tramites que efectta la
4 tramite Coordinacion de Desarrollo Urbano, asignandole un
namero de folio, mismo que se anota en la parte
superior del formato de solicitud.

Cuando no se anexa la Licencia de Uso de Suelo y se
tramita a la par con la Licencia de Bardeo, el area de
recepcion y tramite turna el expediente al area de
Area de recepcién y Dictaminacion, con la finalidad que se efectué la
5 tramite / Area de Licencia de Uso de Suelo, determinando la factibilidad
Dictaminacion de la Construccion de Bardeo, de acuerdo a lo que
establece el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente, por el tipo de zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar acabo.

Si el lugar a donde se pretende construir es apto, el
area de recepcion y tramite elabora la Licencia de
Bardeo, tomando como base la documentacion anexada
al formato de solicitud, documento que debera contener
6 Area de Dictaminacion nombre del tramite, numero de tramite, fecha de
expedicion, fecha de vencimiento, superficie total de la
obra, datos generales del propietario, datos del predio y
datos del perito y croquis de ubicacion del predio,
imprimiendo el documento.
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Cuando se trate de personas fisicas y morales el area
de recepcion y tramite turna el expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se realice su analisis y su
cuantificacion, de acuerdo al numero de metros
cuadrados de bardeo, en base a las disposiciones
normativas emitidas por el Codigo Financiero del Estado
7 Area de Dictaminacion de México y Municipios, una vez revisado el expediente
y realizada la cuantificacion, remite al area de recepcion
y tramite, para que se elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos, mismo que contendra
los datos del predio y un desglose de la cuantificacion
determinada, cuando se trata de obras por
administracion publica se turnara de forma directa el
expediente al Coordinador del area.

El ciudadano después de tres dias acude a las oficinas,
por lo que el &rea de recepcion tramite, entrega una de

Persona fisica y/o moral las ordenes de pago y la otra la anexa al expediente,

8 pidiéndole al solicitante una copia del recibo de pago
Area de recepcion y oficial que le sea expedido por el area de Ingresos del

tramite Ayuntamiento, en el mismo acto se le indicara la fecha

de entrega de la Licencia de Bardeo.

Area de Dictaminacion/ | El area de Dictaminacion turna el expediente, al
9 Coordinador del Area Coordinador del Area, con el fin de que analice el
croquis descriptivo del bardeo.

En caso no existir ningun tipo de observacion el
10 Coordinador del area Coordinador aprueba la Licencia de bardeo.

Solo cuando asi lo determine el titular del area se
solicitard el visto bueno de la Coordinacion de
11 Coordinador del area proteccion civil, y este se pedira por escrito a los
particulares para su tramitacion.

El ciudadano deberd acudir ante la Coordinacion de
catastro Municipal, y realizar la manifestacion
12 | Persona fisica y/o moral correspondiente y dar de alta del bardeo, por ser la
autoridad encargada, de acuerdo a las facultades
conferidas en el Bando Municipal vigente.

13 Tesoreria Municipal Encargada de cobrar el pago.
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IV. X. DIAGRAMACION

No. Actividad Diagrama de Flujo

COORDINADOR | DICTAMINACION | AREA TESORERIA | RECEPCION
JURIDICA | MUNICIPAL | Y
TRAMITES

Interesados en tramitar la Licencia
1 de Construccion acuden ante la
Coordinacién de Desarrollo Urbano

Municipal.

Otorga a la ciudadania
interesada de tramitar la Licencia
de construccién el formato de
2 solicitud, mismo que cuenta con
un numero de folio, para su
debido control.

Una vez que el formato esta
debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos
establecidos en el formato de
solicitud, por el Libro Quinto,
Libro décimo octavo del Cédigo
administrativo del Estado de
3 México, de su Reglamento, del
Bando Municipal vigente y del
Reglamento de Imagen urbana,
se recibe en la ventanilla Unica
de informes 'y recepcion,
acusando de recibido en una
copia simple para mayor certeza
juridica de los solicitantes.
Cuando el solicitante no cuenta
con la Licencia de Uso de Suelo,
Alineamiento y nimero oficial, se
tramitard de forma conjunta con
la Licencia de Construccion, con
la documentacion anexada al
formato. v

Efectla el registro de la solicitud
en el cuaderno de control interno
de los tramites que efectla la
4 Coordinacion  de  Desarrollo
Urbano, asignandole un numero
de folio, mismo que se anota en
la parte superior del formato de
solicitud.

Cuando no se anexa la Licencia
de Uso de Suelo y se tramita a la
par con la Licencia de
Construccion, el éarea de
recepcion y tramite turna el
expediente al area de
S) Dictaminacién, con la finalidad
gue se efectué la Licencia de
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Uso de Suelo, determinando la
factibilidad de la Construccion, de
acuerdo a lo que establece el
Plan Municipal de Desarrollo
Urbano vigente, por el tipo de
zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar
acabo.
Si el lugar a donde se pretende
construir es apto, el area de
recepcion y tramite elabora la
Licencia de Construccion,
tomando como base la
documentacion  anexada  al
6 formato de solicitud, documento
gue debera contener
nombre del tramite, numero de
trdmite, fecha de expedicion,
fecha de vencimiento, superficie
total de la obra, datos generales
del propietario, datos del predio y
datos del perito y croquis de
ubicacion del predio, imprimiendo
el documento.
Cuando se trate de personas
fisicas y morales el area de
recepcion y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se v
realice su andlisis y su
cuantificaciéon, de acuerdo al
ndmero de metros cuadrados de
7 construccion, en base a las
disposiciones normativas
emitidas por el Codigo Financiero
del Estado de México vy
Municipios, una vez revisado el
expediente y realizada Ila
cuantificacion, remite al area de
recepcion y tramite, para que se
elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos,
mismo que contendra los datos
del predio y un desglose de la
cuantificacion determinada,
cuando se trata de obras por
administracion publica se turnara
de forma directa el expediente al
Coordinador y Director del area.
El ciudadano después de tres
dias acude a las oficinas, por lo
que el area de recepcion tramite,
entrega una de las 6rdenes de
8 pago y la otra la anexa al
expediente, pidiéndole al
solicitante una copia del recibo
de pago oficial que le sea
expedido por el area de Ingresos
del Ayuntamiento, en el mismo
acto se le indicara la fecha de
entrega de la Licencia de
Construccién.
En caso no existir ningln tipo de .
9 observacion el  Coordinador Si
aprueba con su firma y el sello de —
la Coordinacién la Licencia de
Construccion 'y los Planos
Arquitecténicos y Estructurales. No

A 4
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Solo cuando asi lo determine el
titular del area se solicitara el
10 visto bueno de la Coordinacién
de proteccion civil, y este se
pedira por escrito a los
particulares para su tramitacion.

FIN.

IV.XI. MEDICION

Numero de Licencias de Bardeo trimestral (realizadas) / Numero de Licencias de
Bardeo trimestral (programadas) * 100 = nivel satisfaccion del usuario en el procedimiento

IV.XIl FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-DU-PELB-002/01

[1.XI1l. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

Q Decisién (si 0 no)

-
Linea de flujo
FIN Determina el final del procedimiento
v
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V. TV-1921-OP-EC-PPR-005 PROCEDIMIENTOS PARA LA REFORESTACION.
V.I. OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento del ambiente, atendiendo la problematica de la degradacién del

E

suelo gestionando la mayor cantidad de arboles de especies nativas de la zona del
municipio de Tenango del Valle.

V.Il. ALCANCE
Implica a las areas administrativas, la coordinacién de ecologia y a los ciudadanos,

delegaciones, servidores publicos en colaboracién de regidores y direcciones.

V.1II. REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Titulo Primero. Articulo 2 y 3. 25
de febrero de 2003, Reforma y Adiciones.

- Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Medio Ambiente, 28 de enero

1988, Reforma y Adiciones.

Legislacion Estatal

- Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro tercero. Articulo 19 de
agosto del 2015, Reforma y Adiciones.

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017 ,07 de febrero del
2018, Reforma y Adiciones.

V.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacion de ecologia es la responsable de gestionar los programas de
reforestacion.
El coordinador de Ecologia debera:

- Gestionar programas correspondientes a la reforestacién, para que se puedan llevar

a cabo en el municipio de Tenango del Valle.
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El Auxiliar debera:
- Apoyar en todo el proceso de reforestacion.

La secretaria debera:
- Realizar la carpeta y oficios correspondientes para llevar a cabo la reforestaron.

V.V. DEFINICIONES
Reforestacion: Es la accion y proceso de sembrar o cultivar arboles en un territorio o un
sitio.
Arbol: Planta de tronco lefioso, que se ramifica a cierta altura del suelo formando la copa.
Cepa: Parte del tronco de un arbol que esta bajo la tierra unida a la raiz.
Conservacioén: Accion por la cual se preserva la biodiversidad forestal.
Area verde urbana: Toda superficie cubierta de vegetacion, natural o inducida que se
localice en las zonas urbanas del territorio del Estado de México. Incluye: Parques,

jardines, barrancas, glorietas, camellones cada uno con formas y caracteristicas diversas.

V.VI. INSUMOS.

Los requisitos materiales que se sean utilizados, arboles de especie nativas del municipio
de Tenango del Valle, tripticos informativos para la comunidad de como plantar un arbol de
forma correcta, solicitud de visto bueno por parte de PROBOSQUE, transporte, terreno,

autorizacion, disponibilidad de personal, herramienta.

V.VIl. RESULTADOS
1. Oficio de respuesta expedido por parte de PROBOSQUE.
- Vales de salida de planta de los viveros de PROBOSQUE.
- Arboles plantados.
- Arboles de especies nativos de la zona de Tenango del Valle.
- Asistencia satisfactoria por parte del Ayuntamiento, dependencias publicas y la

misma comunidad.
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V.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

1. El documento que se ingrese a PROBOSQUE debera estar firmado con un acuse
de recibido.
La temporada de reforestacion es del mes de junio al mes de septiembre.
Se debe realizar una carpeta con el programa correspondiente a la reforestacion.
El predio para reforestar debera cumplir con ciertos requisitos procedentes por la
coordinacion de ecologia.

5. Cuidar y dar mantenimiento a los arboles plantados.

V.IX. DESARROLLO

Ndmero Unidad Actividad
Administrativa
1 PROBOSQUE Gestion de la publicacion oficial por parte de PROBOSQUE vy los
requisitos para realizar un programa de reforestacion.
2 Coordinacion de | Realizacién de la carpeta de reforestacion
Ecologia
3 Coordinacion de | Ubicacion del predio a reforestar
Ecologia
4 Coordinacion de | Oficio de arboles las especies nativas del territorio municipal.
Ecologia
5 PROBOSQUE Aprobacién de la carpeta por parte de PROBOSQUE
6 Coordinacion de | Se prepara el terreno donde se pretende realizar la reforestacion
Ecologia
7 PROBOSQUE Entrega de vales por parte de PROBOSQUE
8 Coordinacion de | Se lleva a cabo la reforestacion
Ecologia

V.X. DIAGRAMACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD
Auxiliar de la Secretaria de la
Coordinador de PROBOSQUE Coordinacion de | Coordinacion de
Ecologia Ecologia Ecologia
1
Gestion de la O
publicacion oficial por
parte de 3
PROBOSQUE vy los
requisitos para

realizar un programa
de reforestacion.

2 Realizaciébn de la
carpeta de
reforestacion.

y 3

Ubicacion del predio
a reforestar

4
Oficio de arboles las
especies nativas del >
territorio municipal.

5 Aprobacion  de la ~

carpeta por parte de
PROBOSQUE
Se prepara el terreno

donde se pretende

realizar la
reforestacion

7 Entrega de vales por
parte de I
PROBOSQUE

8 4—|
Se lleva a cabo la @

reforestacion

V.XI. MEDICION
En la coordinacién de ecologia se establece que, en la temporada anual de reforestacion,

la mediacion es satisfactoria para el usuario en el municipio de Tenango del Valle.

Nivel de satisfaccion del
usuario en el procedimiento
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Numero de arboles plantados
X 100=

Numero de arboles gestionados

V.XIl. FORMATOS INSTRUCTIVOS
TV-1921-OP-EC-PPR-001/01 FORMATO DE CARPETA DE EVENTO

Tenango del Valle, México, a de junio de 2019.
MTV/CE/037/2019

AQUIEN CORESPONDA
PRESENTE:
Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, asi mismo haciéndole llegar la carpeta del evento de
reforestacion que se llevara a cabo los dias ## de Junio del presente afio, al mismo tiempo solicitarle de la
manera mas atenta su respuesta con respecto a la solicitud de los vales de planta con la finalidad de llevar a
cabo dicho evento

Sin mas por el momento y en espera de contar con su valioso apoyo, le reitero la seguridad mi mas y
sinceros saludos, quedo de usted
ATENTAMENTE

COORDINADOR DE ECOLOGIA

c.c.p. Archivo

TV-1921-OP-EC-PPR-001/02 FORMATO DE HOJA DE REQUISICION

57



TENANGO DEL VALLE
2 2

TENANGO BETTE -

VAILE & A

Somar
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS 0Lt
T
PR
oA e suno o sova ]
TDENTIFICADOR CODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTO
AREA Fo0s00 |scoroaa AUTORIZADO
VENALIDAT 02 DESARROLLO SOCIAL POR PROGRAMA
PUNCION oy PHO TECCION AL AVIBIENTE
SUBFUNCION 04 REOUCCION DE LA CONTAMINACION POR SUBPROGRAMA
PROGRAMA 01 PROTECCION AL AMBIENTE POR PROYECTO
SUBPROGCRAMA 03 N
PROYES TO 02 PROMOCION DE LA CLTRA AMBIENTAL
I FINANCIAMIENT O 1ivroe HECUNSOS PROPIOS
P PRESUPUESTAL
NOMHARE DEL INDICADOR
| ORMULA D=L INDICADOR
META Y AVANCE DEL INDICADOR OBSERVACIONES
META
TRIMESTRE

UNIDAD DE MEDIDA:

PROGRAMADO TRIMESTRE.

[AVANCE TRIMESTRE

N0 DE OBRA Y/0 ACCION

=]

FESUPUESTO AUTORIZADO PIOBRA

No. DE ESTIMACION

ANOPRTIZACIONES

T ~ MPORTE S
|

NOMBRE DE EMPRESA Y/O PROVEEDOR

MANO DE OBRA (LISTA DE RAYA)

PERIODO

WAPORTE S

==

TIPO DE COMPRA

No. CEDULA DEL PROV_Y/O CONTRATISTA

CANTIDAD UNIDAD

CONCEPTO

PRECIO UNT=R §

SUBTOTAL

$0 90

VA

000

IMPORTE CON LETRA.

TOTAL

0%

MOTIVO DEL SERVICIO O GASTO

(OBSERVACIONES

L

TITULAR DEL AREA

—

G HERInH SERAANO GUADIARRAME
COCHINATIOR ME ECOL GGA
FIRMAA

ADIAIS VAL

DIREC TOR DF ADMMISTRACION
FlRMA

TECO=E A

TESTRERD MUK IPAL
Pt

TV-1921-OP-EC-PPR-001/03FORMATO DE SOLICITUD DE ARBOLES
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“2019. Affo de! Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudiflo del Sur®
Tenango del Valle, México, 23 de Abril de 2019

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICIO No.; TV/IPM/0189/04 /2019

LIC. EDGAR CONZUELO CONTRERAS
DIRECTOR GENERAL DE PROBOSQUE

PRESENTE:
\9

Sirva el presente para enviar a Usted un respetuoso saludo, y al mismo tiempo solicitar su
apreciable apoyo con la donaci6n de arboles:

5,000 cedros

5,000 pinos

5,000 encinos
1,000 gravelias

1 000 ciprés italiano
3,000 acacias

YVVVYVyY

Con el fin de atender las solicitudes de los ciudadanos de este municipio que estan interesados
en reforestar en sus predios, asi mismo se ocuparan para realizaran jornadas de reforestacion
en parajes y lugares de recreacion familiar.

Sin més por el momento y en espera de contar con su valioso apoyo, le reitero la seguridad de
Gl mi mas seguro y sincero saludo, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

o H. AYUNTAMIENTO
\J NANGO DEL V)
Wy | DETE! G()uu ALLE

| [ N #e0e |
| 11
ING/PABLO IV, MA M NDOME PRESIDENCIA
PRESIDENT! UNICIPAL CONSTITUCIONAL — TODOS SOMOS TENANGO

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.
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V.XIII. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

S

Linea de flujo.

©

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-1921-OP-EC-PSRPR-006 PROCEDIMIENTO SEPARACION DE RESIDUOS
SOLIDOS A TRAVES DEL PROGRAMA “RECICLATON?”

E

VI.I OBJETIVO
Generar una cultura ambiental, poniendo en marcha centros de acopio de
electrodomésticos, para evitar que los componentes toéxicos de estos aparatos se mezclen

con los residuos, a través del programa reciclaton.

VI.II. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la coordinacion de ecologia asi mismo a la ciudadania
en general, ayuntamiento municipal, escuelas, servidores publicos de la coordinacion de

ecologia.

VLIII. REFERENCIAS

- Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro. 19 de agosto del 2015.

- Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, Capitulo | parte
VIII, 1X, Titulo segundo capitulo Unico parte Xll, articulo 9, fraccion VIII, 8 de octubre
del 2018, Reformas y Adiciones.

VI.IV. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Ecologia en conjunto con servidores publicos.
El Coordinador debera:
- Realiza el programa correspondiente a la recoleccién de residuos sélidos, gestiona

los lugares que seran utilizados como centros de acopio.

El Auxiliar debera:

- Realizar el conteo de los residuos soélidos, obtenidos a través de la recoleccion.
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La secretaria deberé:
- Realizar las carpetas correspondientes al manejo de los residuos sélidos, asi como

los oficios correspondientes al programa que se esta llevando a cabo.

VI.V. DEFINICIONES

Reciclatén: Programa Publico Estatal que consiste en la recoleccion de residuos
eléctricos que se generan en México.

Secretaria: La Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México.

Medio Ambiente: Entorno que rodea a los seres humanos y que los condiciona,
conformado por la naturaleza, la sociedad y la cultura de un determinado lugar y tiempo.
Residuos: Materia que pierde utilidad tras haber cumplido con su ciclo de vida util.
Electrodomésticos: Maquina o aparato que permite realizar algunas tareas domésticas

de rutina diaria.

VIL.VI. INSUMOS
Oficios, vinilonas, carro de servicios publicos.
Con los oficios entregados a las direcciones correspondientes del ayuntamiento de

Tenango del Valle, escuelas publicas.

VI.VIl. RESULTADOS

Se conto con la participacion de la ciudadania.
Un centro de acopio temporal.

Difusion del programa federal el reciclaton

A\

Evidencias (camiones, residuos sélidos electrénicos, etc.)
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VI.VIII. POLITICAS Y NORMAS

1. El oficio que se ingrese a la Secretaria del Medio Ambiente debera estar firmado
con un acuse de recibo.

2. El reciclaton puede realizarse las veces que sea necesario, de acuerdo con las
necesidades de la poblacion, durante la administracion correspondiente.

3. Tener definidos los centros de acopio.

VI.IX. DESARROLLO

No. Unidad Actividad
Administrativa
1 | Coordinacion de | Se realiza un oficio a la Secretaria del Medio Ambiente

Ecologia

2 | Secretaria del | Se espera una respuesta.
medio Ambiente

3 | Secretaria del | La respuesta fue satisfactoria

medio Ambiente

4 | Presidencia Se planeé el dia en coordinacién con la secretaria particular.

Coordinacion de | Se mandaron oficios de invitacion a la secretaria del medio
Ecologia ambiente, regidores, directores, coordinadores, servidores
publicos municipales y escuelas del mismo municipio

6 | Coordinacion de | Evento protocolario

Ecologia

7 | Coordinacion de | Se inicio con la recoleccion de aparataos obsoletos y llantas
Ecologia durante un mes

8 | Secretaria del | La secretaria del medio ambiente se encargé de la recoleccién

medio Ambiente
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VI.X. DIAGRAMACION TV-1921-OP-EC- PSRPR -002

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD
Secretaria del Medio Ambiente Coordinador de Secretaria particular Auxiliar de la Secretaria de la
Ecologia Coordinacion de Coordinacién de
Ecologia Ecologia
1
Se realiza un
oficio a la
Secretaria del
Medio Ambiente. ‘
2
Se espera una
respuesta.
4 |
La respuesta fue
satisfactoria.
5 Se mandaron
oficios de
invitacion a la
secretaria del
medio ambiente, \ 4
regidores,
directores,
coordinadores,
servidores
publicos
municipales y
escuelas del
mismo municipio.

6 Evento
protocolario.

7 Se inicio con la
recoleccion de
aparataos

obsoletos y llantas
durante un mes.

La secretaria del
medio  ambiente
se encarg6 de la

recoleccion.
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VI.XI. MEDICION

En la coordinacién de ecologia se establece que en la temporada semestral el nivel de
satisfaccion del usuario respecto a colecta de residuos solidos en base al programa
reciclatbn es muy satisfactorio.

Cantidad recolectada X 100 = NIVEL DE

Cantidad programada SATISFACCION DEL
USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO

VI.XIl. FORMATOS INSTRUCTIVOS
TV-1921-OP-EC- PSRPR-001/01 FORMATO DE REQUISICION.

TENANGO ETTTE

VAILE =
i hares B
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS R m
SooiEs ~SescRECION SRESUFUESTT
PT—

AMA

BOR SUBPROGRAMA
POR PROYECTO

PROMOCION DE LA CLTRA AMBIENTAL
Tioior HECUNSOS PROPIOS.

META ¥ AVANCE DEL INDICADOR GBSERVACIONES

o GE OBRA Y/ ACCION ~T
= MPORTE S T AOPTIZACIGNES
I I
FERIODO I WFGRTE S

CONCEPTO PRECIC URITAR § | Biecrics

L

b AL $40 30|
PORTE CON LETAA | ‘
.
R TO BEC SERVICIO T OASTS

O;BSEEﬂv:ACIONES =
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VLXIIl. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-OP-EC-APDDTA-007 PROCEDIMIENTOS PARA LAS AUTORIZACIONES
DE PODAS, DERRIBO, DESRAME Y/O TRASPLANTE DE ARBOLES

VIl.I. OBJETIVO
Cumplir con las Normas Técnicas Estatales Ambientales NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017,
para brindar el mantenimiento correcto de los arboles que se encuentran en el municipio
de Tenango del Valle, capacitando para el manejo del arbolado urbana y las areas verdes

a los trabajadores.

VILII. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a la coordinacion de ecologia, al técnico
encargado de realizar el dictamen correcto y a la ciudadania que soliciten autorizacion con

dicho tema.

VILIII. REFERENCIAS

Legislacion Estatal

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

VIIL.IV. RESPONSABILIDADES
La coordinacion de ecologia es la encargada de recibir las solicitudes correspondientes al
tema poda, derribo, desrame y/o trasplante de arboles, el coordinador brinda la
autorizacion correspondiente a las solicitudes
El Coordinador debera:
- Revisar las solicitudes que llegan a la coordinacion para poder realizar la

verificacion correspondiente.

El Auxiliar deberé&:

- El personal técnico realiza el dictamen técnico correspondiente a la solicitud.
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La secretaria debera:
- Realiza los formatos y autorizaciones correspondientes a cada solicitud, llevando

una carpeta correspondiente a las solicitudes.

VII.V. DEFINICIONES
Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas de un arbol ya sean vivas,
enfermas, muertas, rotas o desgajadas.
Trasplante: Accidn de trasladar y establecer una planta de un lugar a otro.
Dictamen: Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos
cientificos y técnicos con base en las ciencias biologicas, forestales, arboricultura y
carreras afines a las ciencias naturales, elaborado por una persona capacitada y
acreditada por una institucion reconocida en el area de arboricultura que determina las
condiciones de un &rbol.
Derribo: Corte de un &rbol desde la base, vivo o muerto.
Despunte: Accién de cortar la longitud de una rama, o a la altura de un arbol dejando

ramas laterales que asumen el papel terminal.

VILVI. INSUMOS
Documento dirigido al Coordinador de Ecologia, hoja de requisitos, hoja de dictamen
técnico, autorizacion por parte del técnico y coordinador de ecologia, en caso de ser por
construccion entregar constancia de entrega de requisitos solicitados por la coordinacién
de desarrollo urbano municipal, y en el caso de ser por riesgo entregar dictamen de riesgo

emitido por la coordinacion de proteccion civil municipal.
VIIL.VII. RESULTADOS

El resultado es satisfactorio de este modo hay un mejor control de permios evaluando los

criterios de los arboles para realizar cualquier trabajo de mantenimiento.
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VILVIIl. POLITICAS Y NORMAS

1. La solicitud que se ingrese a la Coordinacion de ecologia debera contara con firma
del solicitante, un numero telefénico, evidencia fotografica, un croquis del predio
donde se ubique el predio, legal posesion del predio, presentar copia legible de
identificacion oficial del solicitante y en su caso acta de asamblea con nombres y
firmas de vecinos aprobando los trabajos en caso de ser de uso comun.

2. Se realizara un dictamen técnico correspondiente a las solicitudes de poda, derribo,
desrame y/o trasplante, posteriormente, tener un resultado del dictamen técnico.

3. Una vez otorgada la autorizacion se tendran tres dias habiles para realizar los
trabajos, con la persona capacitada.

4. La coordinacion de ecologia cuenta con un calendario programado para el manejo

del arbolado urbano.
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No. | Unidad Administrativa Actividad
1 ciudadano El ciudadano ingresa su solicitud ante la Coordinacion de Ecologia
2 | Coordinacion de Ecologia Se les informa los procedimientos que se llevan en la coordinacion para
poder brindar la autorizacion
3 | Coordinacion de Ecologia y | Se acude al domicilio o predio donde se encuentra ubicado el arbol, se
Coordinacion de Proteccion | realiza la evaluacién de las condiciones en las que se encuentra el arbol
Civil se toman los datos correspondientes y se realiza el dictamen técnico
4 | Coordinacién de Ecologia Posteriormente se realiza un reporte de las condiciones y los trabajos
correctos que se deberan de realizar en el arbol
5 | Coordinacion de Ecologia | La coordinacién de ecologia se comunica con el ciudadano que ingreso
(secretaria) u solicitud para que pueda acudir a la oficina y brindarle una respuesta
de su solicitud ingresada
6 | Coordinacion de Ecologia En caso de ser derribo se les informa a las personas que deberan
proporcionar a la coordinacion 10 arboles.
7 | Coordinacion de Ecologia Autorizacion
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VII.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD Coordinador | Auxiliar de la | Secretariade la
Ciudadano de Ecologia | coordinacién | coordinacion de
de Ecologia Ecologia

El ciudadano ingresa su
solicitud ante la
Coordinacién de Ecologia.

2 Se les informa los
procedimientos que se llevan
en la coordinacién para
poder brindar la autorizacion.

Se acude al domicilio o
predio donde se encuentra
ubicado el arbol, se realiza la
evaluacion de las
condiciones en las que se
encuentra el arbol se toman
los datos correspondientes y
se realiza el dictamen
técnico.

a

4 Posteriormente se realiza un
reporte de las condiciones y A 4
los trabajos correctos que se
deberan de realizar en el
arbol

La coordinacion de ecologia
se comunica con el
ciudadano que ingreso su
solicitud para que pueda
acudir a la oficina y brindarle
una respuesta de su solicitud
ingresada.

A 4

6 En caso de ser derribo se les
informa a las personas que
deberan proporcionar a la
coordinacion 10 arboles.

7 Autorizacion.

a

FIN
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VII.XI. MEDICION

En la coordinacion de ecologia se establece que en la temporada anual el nivel de
satisfaccion del usuario respecto a las autorizaciones de podas, derribos, trasplante en el
municipio de Tenango del Valle

NIVEL DE
NUmero de solicitudes atendida X100= SATISFACCION DEL

USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO

NUmero de solicitudes recibidas
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VILXIl. FORMATOS INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/01 FORMATO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
PODA O DERRIBO

=

«2019. Aito del Centéshimo Anlversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Surn

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE PODA, DERRIBO O DESRAME DE ARBOLES
TRAMITE PLRSONAL

v Solicitud {incluir numero telefonico, fotografias de los arboles, copia de identificacion ofi

al vigente) dirigida a:

<
- Ing. Pablo van Guadarrama Mendoza, Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle. ¥
- C.c.p. Ing. Hernan Serrano Guadarrama, Coordinador de tcologia.
- T.U.M. luan Carios Carbajal Castillo. Coordinador de Proteccion Civil.
v Acreditar la legal posesion del predio.
v Ubicacian del predio (croquis)
v Acta de asamblea (en caso de ser de uso comun).
v Dictamen técnico por parte de proteccion civil.
v Visto bueno por parte de la autoridad auxiliar (Delegados, Sub delegados, Bienes comunales, Comisariado
Epdat).
v Técnico certificado ante la Secretaria del Medio Ambiente del Estado de México para realizar el trabajo (copia
de certificacion e identificacion oficial).
v Se debera proporcionar 10 arboles por cada arbol solicitado, con las caracteristicas de 2 metros de altura y
minimo 5 cm de diametro del tallo.
I Dar seguimiento a la solicitud.
Recibi lista de requisitos:
Fecha: Firma:__ I
s
g | “ .

#2019, Aho del C ési Ani io L de

Zapatg Salazar. El Caudillo del Sur»

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE PODA, DERRIBO O DESRAME DE ARBOLES
TRAMITE PERSONAL

v solicitud (incluir numero telefénico, fotografias de los arboles, copia de identificacion oficial vigente) dirigida a:
- Ing. Pablo lvan Guadarrama Mendoza, Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle.
- C.c.p. Ing. Hernan Serrano Guadarrama, Coordinador de Ecelogia.

- T.U.M. Juan Carlos Carbajal Castillo. Coordinador de Proteccion, Civil.
v Acreditar la legal posesion del predio. X
v Ubicaciéon del predio (croquis) &
v Acta de asamblea (en caso de ser de uso comun). .
v Dictamen técnico por parte de proteccion civil.
v Visto bueno por parte de la autoridad auxiliar (Delegados, Sub delegados, Bienes comunales, Comisariado
Ejidatl).
v

Técnico certificado ante la Secretaria del Medio Ambiente del Estado de México para realizar el trabajo (copia
de certificaciéon e identificacion oficial).

Se debera proporcionar 10 arboles por cada arbol solicitado, con las caracteristicas de 2 metros de altura y
minimo 5 cm de diametro del tallo.

v Dar seguimiento a la solicitud.
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TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/02 FORMATO DE AUTORIZACION

En base a la solicitud realizada por el, con fecha; ante estas oficinas que ocupa la
Coordinacion de Ecologia de este Municipio de Tenango del Valle; donde solicita el apoyo
con la Autorizacién para palmeras de especie (), que se ubica en; una vez realizado el
Dictamen correspondiente por el con registro / y en virtud de que con las labores previstas
para la especie (). No se ocasiona ningun impacto ecoldgico que altere el equilibrio natural
de la zona en donde habran de efectuarse tales trabajos, debido a lo que posterior se
plantaran y se cuidara su crecimiento y sano desarrollo de arboles de diversas variedades
de acuerdo a la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-019-SEMAGEM-DS-2017 en el
numeral 6 aparatados 6.4, 6.5, y apartado 7 de la proteccion y conservacion y de esta
manera preservar la ecologia; lo anterior con fundamento en los articulos 8, 27, 73 fraccion
XXIX-G y 115 fraccién V de la Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos; asi
como los articulos 4 y 8 fracciones Il, V y XV de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y
Proteccion del Medio Ambiente; del Titulo segundo, capitulo II, secci6on 3, articulo 15
fracciones Xll y XIV de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, con relacion al
Titulo Segundo, Capitulo Il, Secciébn Segunda, Articulo 3.14 fraccién | del Cédigo para la
Biodiversidad del Estado de México, y la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA- 018-
SEMAGEM-DS-2017 de acuerdo al apartado 8 y agotando los numerales 8.1, 8.2, 8.2.1
se procede en base a los numerales 8.3, 8.4 y 8.4.1 donde establece los criterios para
realizar derribos, podas, trasplantes o sustitucion de arboles, asimismo es competencia del
Municipio otorgar las autorizaciones pertinentes en ese sentido, donde refiere en Articulo
114 fraccion XV y 145 Titulo Noveno Capitulo Unico del Bando Municipal en vigor en este
municipio de Tenango del Valle, México, el suscrito, del Ayuntamiento de Tenango del
Valle, México.
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Ala , Una vez que inicien los trabajos, la madera que se genere quedara

bajo resguardo en este mismo lugar, y debera hacer el tramite correspondiente ante la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en caso de tener que
disponer de la misma. No se ocasiona ningun impacto ecoldgico que altere el equilibrio
natural de la zona en donde habran de efectuarse tales trabajos; Acotando que en
cualquier hecho o incidente que se suscite, por caso fortuito o fuerza mayor, al momento
de efectuarse tales los trabajos, ya sea en vehiculos, viviendas, negociaciones y/o la
afectacion de servicios publicos. Es responsabilidad de quien hace los trabajos.
La presente tiene vigencia de 3 dias a partir del de 2019.

Se extiende la presente autorizacion a los dias del mes de afio de

ATENTAMENTE

COORDINADOR DE ECOLOGIA
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TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/03 FORMATO DICTAMEN TECNICO DE UN SOLO
INDIVIDUO ARBOREO

E

DICTAMEN TECNICO

Fecha Folio
Solicitante:
Nombr
e
Munici Call
pio e
. . | Numer Colonia C.P.
Do.m|C| o
e Correo Teléfo
electronic no
0
Solicitu | Poda Derribo Traspl Sustitu
d: ante cion
Justifica
cion:

Datos Generales del arbol:

Propied Obr
Banque | | Camell | | Glorie | | Parqu | | Aveni | | Plaz a% a Otr
ta on ta e da a . Civi (o}
privada I
- Municipi C,alley Colonia
Localizaci 0 ndmero
on Entre Y
calle calle
Referenc
1a de_ , Observaciones
ubicacio
n
Nombr Nomb
e re Caduci Perenni
cientifi comu folio folio
co n
Caracte Anc Lar Dista Diametro
risticas | Altu ho go ncia
del tronco )
ra de de del Vi Mue Enfer
(@l.30m
Tot la la suelo del I VO rto mo
al cop cop al €1 cuetlo
: de la raiz)
a a follaje
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Cable Cama
s de Sefale Obra
. . . ras . Barda
Inmue | Mobili | energi | Lumina | s de Regist en .
: : L de perim
ble ario a rias transit ros | constru
s segur - etral
eléctri 0 . ccion
idad
Interf _ ca
erenci| Follaj
as |- €
Tron
co
Raic
es
Observaciones:
Con Avenid
.. Con .
transito .. Avenida a Acceso
Vehicul transito primaria secund principal
Peatonal )
ar aria
Es_p,ecmc Propie Propie Propied Propie 3
acion del ad dad Especifi
lugar dad dad municip privad Otra que
federal estatal
al a
Descrip
cion del
sitio:
Muy Susceptible Copa mal Ramas Tror
Buena . Irrecuperable ” muy .y
buena de mejora equilibrada mualti
Estructura largas
del arbol Corteza Aplpe Troncos Ramas Tronco inclinado Colz
. . terminal . . |
incluida . codominantes codominantes (en grados) le
multiple
Estado fitosanitario:
Problemas bioticos
Enfermedades Plagas Observaciones
Hojas
Ramas
Tronco
Raices

\ Problemas abiéticos
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Especif
ique
Valoracion del arbol:
Expectativa | Presencia de otros arboles Otros valores Condicion general del
de vida , (100 m Estético arbol:
Hectéareas .
lineales)
5 afios Mas de . Cientifico .
300 Més de 30 Muy Declinante
—— bueno Incipiente
6aZ20 200 a 300 20 a 30 Histdrico P
21 a40 51a199 5a19 Sociocultural
Bueno .
Declinante
Més de 500 Menos de otros Severo
Muerto
40 menos 5
Manejo y conclusiones:
Trasplante Observaciones:
Alternativas Adecuacion de Disefios
para evitar Constructivos
el Derribo Programacion y
calendarizacion de podas.
. Inclinacio Con lesiones
Anclaje Copa L
Muerto : S n fustal mecanicas o
. insuficiente fuera de i C
en pie . superior a pudriciones en el
de raices balance o .
Justific 20 tronco o la raiz
. Por
acion . . .
Con raices " mejoramiento y .
para el o Arbol enfermo o Por obra publica
, principales mantenimiento )
Derribo o plagado . o privada
cortadas de un area
verde publica.
Otr Observaci
0 ones:
. Poda de Observaciones:
Limpieza .
coniferas
Poda L Poda de
Restauracion
de copa palmas
Maduras
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Aclareo de Poda de
copa raices

Elevacion de Reduccion
copa de copa

Nombre y firma del Dictaminador

NUmero de registro

Vigencia

TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/04 FORMATO DE DICTAMEN TECNICO GRUPAL DEL

ARBOLADO
DICTAMEN TECNICO
Fecha Folio
Solicitante:
Nombr
e
Munici Call
pio e
Domici | Nume Colon C.P.
lio: ro ia
Correo Teléfo
electrénico no
Solicitu |Poda Derribo Trasp Sustit
d: lante ucion
TIpO' i Fed Esta Muni Priv Especifi
propied . Otra
eral tal cipal ada que
ad
Datos Generales del grupo de arbolado:
Municipio C,alle y Colonia
ndmero
Entre
: ., Y calle
Localizacion calle
Referencia
de Observaciones
ubicacion
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Numero de
arbol

10

11

12

13

14 | 15

Nombre
cientifico

Nombre comun

CONDI |Vivo

CION |Muerto
GENER |[Enferm

AL o

Caducifolio

Perennifolio

Altura

Ancho de la
copa

Largo de la
copa

Distancia del
suelo al follaje

Expectativa de
vida

Interferencias
Buena

Muy
Estruc | buena

tura |Suscept

del ible de

arbol | mejora

Irrecup

erable

Muerto

Justific 2';3';]
acion

para el |. e

Do insufici

ente de

raices
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Copa
fuera
de
balanc
e
Otra
Valoracién del arbol:
Expectativa | Presencia de otros arboles Otros valores Condicién general del
de vida . (100 m Estético arbol:
Hectareas )
lineales)
5 afos Mas de Mas de Cientifico .
300 30 Muy Dec_llnante
6 a 20 200 a 300 20 a 30 Historico bueno | | Incipiente
21 a40 51a199 5a19 Socio-cultural
Bueno .
Declinante
Mas de 500 Menos de otros Severo
Muerto
40 menos 5
Nombre y firma del Dictaminador
NUmero de registro y vigencia Sello
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VILXI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

.
D

Determina el final del procedimiento.
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VIII. TV-1921-OP-EC-PCDAMTV-008 PROCEDIMIENTOS PARA EL CENSO DE
ARBOLADO EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL VALLE

E

VIIl.I. OBJETIVO

Cumplir con las Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017 y Norma
Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017, para diagnosticar las
condiciones fitosanitarias del arbolado urbana, realizando un inventario de arbolado en el

municipio de Tenango del Valle

VIILII. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adcritos la Coordinacion de Ecologia, al personal

encargado de realizar el censo, al personal de Seguridad Ciudadana.

VIILII. REFERENCIAS

Legislacion Estatal
- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)
- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

VIIL.IV. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Ecologia debera:

- Coordinar los trabajos del Inventario de la zona urbana.

La Auxiliar deberéa:

- Realizar el censo del arbolado urbana.
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VIII.V. DEFINICIONES

Diagnostico: Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de
salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.

Manejo: Actividades ordenadas para el cuidado permanente del arbolado durante su ciclo
de vida.

Mantenimiento: Actividades orientadas a conservar y aumentar las condiciones propicias
para la supervivencia y mejor desarrollo del arbolado urbana y las areas verdes.

Zona Urbana: Entiéndase como area urbana.

Censo: Lista oficial de una poblacion con indicaciones de sus condiciones en las que se

encuentran la poblacion a censar.

VIILVI. INSUMOS

Formatos de campo, papeleria, personal que realice el censo, arboles, herramienta.

VIILVII. RESULTADOS
Se han realizado el censo de las zonas con gran masa arborea que se encuentran dentro
del Municipio de Tenango del Valle, arrojando un namero total de arboles y las condiciones
en las que se encuentran, se han brindado los trabajos correspondientes para dar un buen

mantenimiento.

IV.VIIl. POLITICAS Y NORMAS
1. EIl personal técnico debe de portar su gafete, al salir a realizar el censo en el
municipio de Tenango del Valle.
2. En zonas donde son de riesgo, debera de apoyarse con seguridad publica para
poder realizar el censo.
3. Debera realizar un reporte de las areas en las que se esta realizando el censo

para llevar un control.
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No. | Unidad Administrativa Actividad

1 | Secretaria Medio | Da a conocer las Normas Técnicas Estatales Ambientales
Ambiente

2 | Coordinacion de | Observo la problematica del arbolado en Tenango del
Ecologia Valle

3 | Coordinacion de | Se creo un formato para el censo de arbolado
Ecologia

4 | Coordinacion de | Se organizo un calendario para el levantamiento de datos
Ecologia

5 | Coordinacion de
Ecologia Inicio de censo en zonas mas arboreas

6 | Coordinacion de | Duracion del censo
Ecologia

7 | Coordinacion de | Resultados y andlisis
Ecologia

8 | Coordinacion de | Se implementa un programa de mantenimiento de las
Ecologia areas verdes y el arbolado

9 | Coordinacion de | Aprobacion del programa por parte del Coordinador de
Ecologia ecologia

10 | Coordinacion de | Llevar a cabo durante la administracién

Ecologia
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VIII.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
No.| ACTIVIDAD Coordinacion | Auxiliar de la
Secretaria | de Ecologia | Coordinaciéon
del Medio de Ecologia
Ambiente
1 Da a conocer las
Eg{g;aaises Técnicas @
Ambientales.
2

Observo la

problemética del |
arbolado en Tenango
del Valle

3 Se creo un formato
para el censo de
arbolado

4 Se organizo un
calendario para el v
levantamiento de
datos

Inicio de censo en
zonas mas arbéreas

Duracién del censo

Resultados y analisis

8 Se implementa un
programa de v
mantenimiento de las
areas verdes y el
arbolado

9 Aprobacion del
programa. p

10 Llevar a cabo durante
la administracién
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En la coordinacién de ecologia se establece que, en la temporada anual, el nivel de

satisfaccion del usuario respecto al censo de arbolado es satisfactorio

Datos obtenidos

Estimacion de datos

X100 =

NIVEL DE SATISFACCION
DEL USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO
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TV-1921-OP-EC-PCDAMTV- 006/01 FORMATO CENSO DE ARBOLADO
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CENSO DE ARBOLADO EN EL MUNICIPO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE

MEXICO

l. DATOS GENERALES

Numero de hoja:

Fecha de

levantamiento:

responsable toma de

datos:
. INFORMACION DASOMETRICA DEL ARBOL
No. de Didmetro | Altura total
Arbol |Especie (cm) (m) Condicién** Observaciones
Especie.
Salix Alamo | Liquidamba | Callitropsi | Acacia Salix Taxodium | Ciprés
Babylonic (2) r(3) S azul | bonplandian | mucronatu | italian
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a1 lusitanica 5) a m o]
(4) (6) (7) (8)

Condicion.
Protuberancia

Dominante | Suprimido | Inclinado | Bifurcado| Plaga |Muerto (| Bajo |en la base del
Q) (2) (3) 4 (5) 6) vigor (8) arbol (9)

VIILXII. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

I Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion (10 febrero 2020): elaboracion del manual de la Direccion de Obras

Publicas, Desarrollo urbano y ecologia del municipio de Tenango del Valle 2019 -2021.

DISTRIBUCION.

El manual de organizacion el original se encontrara en la Direccién de Obras Publicas.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia (1 copia)
2. Secretario del Ayuntamiento (1 copia)

3. Secretaria Técnica (1copia)
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VALIDACION

ELABORO: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO Y
ECOLOGIA.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xl de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48 fracciones |,
V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba por unanimidad de

votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 030/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de
México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo

Urbano y Ecologia.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su
aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiguense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de

Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que se
publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de México,

a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO.

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TENANGO DEL VALLE

Arg. Gustavo Amado de Jesus
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA
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