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INTRODUCCION

El presente tiene como finalidad describir el proceso que se debera llevar a cabo
en cada una de las funciones de la direccion de desarrollo urbano, debe ser una
guia del como proceder en una determinada situacion que se presenta en el
desarrollo de los tramites de esta dependencia. Su aplicaciéon permitira tener un
mejor desempefio en los tramites y servicios ofrecidos, asi como ser eficiente en
las actividades del personal técnico, administrativo, y personal de campo, también
se convierte en el medio de induccién para el personal de nuevo ingreso, debido a
que facilita su integracion al visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas
de actuacién. Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento,
aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. A partir de la creacion de
este manual, toda persona adscrita a esta direccion podra conocer con certeza
toda actividad y procedimientos que la direccion de desarrollo urbano realiza en
todas sus areas. Se conoceran los objetivos por cada uno de los procedimientos y

el organigrama de funcionamiento.

Plaza de la constitucidn s/n, Col. Centro, Otzoloapan, México, México C.P. 51130 Tel: (726) 2 66 91 68 v (726) 2 66 91 60

OTZOLOAPAN



OTZOLOAPAN

MUNICIPIO DE OTZOLOAPAN
MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

‘ ESTADO DE

iEl poder de servir!

Il. BASE LEGAL

Articulos que regulan las atribuciones, asi como los tramites realizados en esta
direccion:

* Articulo 96 de la Ley Organica Municipal del Estado de México Vigente.

* Articulos 1.7. 1.8, 1.9. 2.71, 2.72 ter., 2.73, 2.74, 2.75, 2.76, 8.17, 5.10 fraccion
VI, XVIII, XIX 'y XX, 5.1,5.2,5.3,5.5,5.6,5.7, 5.8, 5.9, 5.10, 5.24, 5.25, 5.54, 5.55,
5.56, 5.57, 5.57 bis, 5.61,5.62, 5.63, 5.64, 18.3,18.4,18.6 fracciones I, Ill, V, VI,
VII, VIl 'y X, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29,
18.35, 18.59, 18.60, 18.61, 18.69, 18.71 del Cddigo Administrativo Del Estado de
México Vigente.

» Bando municipal de Otzoloapan 2026. Articulos 87, 88, 89, 90, 91 y 92.
Cedula De zonificacion

* Articulo 5.10 fraccién VI, 5.13 Fraccién LI, 5.19 Fraccion V, 5.24, 5.54, del
Cdédigo Administrativo Del Estado de México Vigente.

* Articulo 2, fraccion IlI, 149 del Reglamento Del Libro Quinto Del Cédigo
Administrativo Del Estado De México Constancia de Alineamiento y Numero
Oficial
* Articulo 18.21 fraccion Il inciso A Numeral 2, 18.35, 18.37, 18.63 y 18.71 del
Cddigo Administrativo Del Estado de México Vigente.

Uso de suelo

* Articulo 5.10 fraccién VI, 5.25, 5.55, 5.56, 5.57 del Codigo Administrativo Del
Estado de México Vigente.

* Articulos 135, 136, 137,138 y 96 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México Vigente.

Licencias de construccion

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

Permiso de obra

* Articulo 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 del Cdodigo Administrativo Del Estado de
México Vigente. Demoliciones y excavaciones

 Articulo 5.63 fraccioén Il, 5.64, 6.36, 18.20 fraccion Ill, 18.26 fraccion |, 18.59,
18.60, 18.61, 18.70 fraccion Il, 18.71 fraccion Il, 18.72 fraccién |l inciso C y 18.74
del Cdédigo Administrativo Del Estado de México Vigente.
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lll.- OBJETIVO DEL MANUAL

Planear y controlar las actividades y los procesos administrativos en la Direccion
de Desarrollo Urbano del Municipio de Otzoloapan para ejecutar las funciones de
manera ordenada, de tal forma que se tengan en consideracion la ejecucion de
cada departamento adscrito a esta direccién. Reglamentar la accion mediante la
formalizacién en un documento administrativo, para dar cumplimiento a la misién
de la Direccién de Desarrollo Urbano. Se tiene en consideracién la estructura
procedimental, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta unidad, razén por la cual este manual esta orientado a dar respuesta asertiva

y concisa a los diferentes tramites y servicios.
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IV.- PROCEDIMIENTOS

A) EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

(OBRA NUEVA, EXTEMPORANEA)

1.- Objetivo.

Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y
cronologica para la expedicién de la licencia de construccion en sus diferentes
modalidades, a fin de impulsar acciones de mejora en el proceso.

2.- Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a
las personas fisicas y/o morales que pretendan construir en el municipio.

3.- Referencias

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

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
licencias de construccion a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Director, debera: Revisar y firmar las licencias de construccién que le sean
turnadas.

El Area de Licencias de Construccién debera: Elaborar el documento que avale la
licencia de construccidn correspondiente

El Area de Inspeccion, debera: Examinara la licencia de construccion elaborada

para aprobar pasar a firma y sello de la misma.
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5.- Definiciones

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

Licencia de regularizacion: Documento que se expide para autorizar la
incorporacion o alta de una construccidn sin licencias antecedentes.

Licencia de prorroga: Documento que permite extender mas tiempo para terminar
una construccion que por algun motivo no se pudo concluir en el tiempo
determinado en la licencia de construccion.

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

6.- Insumos Licencia de construccién menor de 60 m2.

1. predial actualizado 2025 copia legible (no fotografias).

2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (INE, IFE o pasaporte) copia legible (no fotografias).

3. Documento que acredite la propiedad Escrituras publicas y/o resoluciones
judiciales administrativas copia legible (no fotografias) contrato de compra venta
copia legible (no fotografias)

4. plano arquitectonico dibujado a computadora (por dibujante, arquitecto y/o
ingeniero civil.), en tamafio de papel (minimo papel bond doble carta, de
preferencia papel bond 45x60 o 90 x 60) doblado en tamano carta en 2 juegos de
planos, contendran: plantas arquitecténicas (baja, alta, azotea, de conjunto),
acotadas, con niveles de piso, con nombres de areas y escala utilizada, m2 de
construccion. cortes y fachadas, acotadas y con niveles, escala utilizada.

5. alineamiento (obligatorio)

6. licencia de uso de suelo (comercial)

7. carta poder de interés juridico Identificaciones oficiales del solicitante y testigos

copia legible (no fotografias)
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Licencia de construcciéon mayor de 60 m2.
1. predial actualizado 2025 copia legible (no fotografias).
2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (INE, IFE o pasaporte) copia legible (no fotografias).
3. Documento que acredite la propiedad Escrituras publicas y/o resoluciones
judiciales administrativas copia legible (no fotografias) contrato de compra venta
copia legible (no fotografias)
4. alineamiento (obligatorio)
5. licencia de uso de suelo (comercial)
6. carta poder de interés juridico Identificaciones oficiales del solicitante y testigos
copia legible (no fotografias)
PLANO ARQUITECTONICO (90X60) 2 COPIAS
* plantas arquitectonicas, de conjunto, cortes y fachadas, con niveles de piso
terminado y acotadas.
« firma D.R.O vigente
* planos en dwg (AutoCAD)
* 30% del area verde y/o libre en proyectos.
PLANO ESTRUCTURAL (90X60) 2 COPIAS
* planta de cimentacion
* planta (armado de losa)
+ detalles estructurales
« firma D.R.O vigente
* planos en dwg (AutoCAD)
PLANO ELECTRICO (90X60) 2 COPIAS
* plantas eléctricas (con circuitos, ramaleo y cableado)

« detalles eléctricos
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« diagrama unifilar

* cuadro de cargas (normas de cfe)

« firma D.R.O vigente
* planos en dwg (AutoCAD)
plano hidro-sanitario (90x60) 2 copias
* plantas hidrosanitarias (con tuberia)
+ detalles hidrosanitarios
* isométricos hidraulicos y sanitarios
* niveles de tapa y arrastre en registros
« calculo hidraulico
« firma D.R.O vigente

* planos en dwg (AutoCAD)

Firma director responsable de la obra y/o corresponsable de la obra
* memoria de calculo estructural
* convenio con credencial vigente
* memoria descriptiva
Licencia de construcciéon de barda
1. predial actualizado 2025 copia legible (no fotografias)
2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (INE) copia legible (no fotografias)
3. documento que acredite la propiedad
* escrituras publicas y/o resoluciones judiciales administrativas copia legible (no
fotografias)

» contrato de compra venta copia legible (no fotografias) delimitacion de linderos
por catastro (en terreno sin colindantes)
4. plano arquitectoénico y plano estructural (90x60) 2 copias
* planta de cimentacion
+ detalles estructurales
« firma D.R.O
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* los planos doblados en tamano carta.

5. firma director responsable de la obra y/o corresponsable de la obra
* memoria de calculo
 convenio con credencial vigente
6. alineamiento
* obligatorio
7. carta poder de interés juridico
« identificaciones oficiales del solicitante y testigos copia legible (no fotografias)
7.- Resultados
Obtencidén de licencia de construccion la cual permite realizar los trabajos de
construccion mencionados en el documento (licencia) con una vigencia de un afio
a partir de la impresion.
8.- Politicas
Entrega de licencia en un término de 10 a 12 dias con un horario de atencion de

lunes a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sabados de 9:00 am a 13:00 pm.
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9.- Desarrollo

LICENCIA DE CONSTRUCCION

Z

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

o | PUESTO QUE INTERVIENE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA EN LA
DEPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO PARA
SOLICITAR INFORMACION ACERCA DEL
TRAMITE, Y SE LE PROPORCIONAN LOS
REQUISITOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR
EL TRAMITE

1 RECEPCIONISTA

UNA VEZ QUE EL CONTRIBUYENTE RECOPILA
LOS REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA
EN LA DEPENDENCIA PARA QUE SE REALICE LA
VERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA UNO DE
ELLOS, SI SON APROBADOS SE LE ENTREGA LA
ORDEN DE PAGO PARA CUBRIR EL COSTO (EN
CASO DE NO SER APROBADOS SE EXPLICA POR
QUE)

CUANDO EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA DE
NUEVO AHORA CON SU RECIBO DE PAGO, SE LE
MENCIONA UNA FECHA A ENTREGAR SU
LICENCIA Y EL EXPEDIENTE INGRESA AL AREA
TECNICA PARA ELABORACION DE SU
DOCUMENTO

RECEPCIONISTA'Y
2 PERSONAL DE AREA
TECNICA

RECEPCIONISTA'Y
3 PERSONAL DE AREA
TECNICA

PASADO EL TIEMPO FIJADO, EL
CONTRIBUYENTE SE PRESENTA DE
NUEVO EN LA DEPENDENCIAY SE LE
HACE ENTREGA DE SU LICENCIA DE
CONSTRUCCION Y A SU VEZ EL
CONTRIBUYENTE ACUSA UNA COPIA DE
LA LICENCIA COMO EVIDENCIA DE
ENTREGA DE LA MISMA

4 RECEPCIONISTA

Plaza de la constitucidn s/n, Col. Centro, Otzoloapan, México, Méxica C.P. 51130 Tel: (726) 2 66 91 68 v (726) 2 66 91 60



GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

¢ MUNICIPIO DE OTZOLOAPAN i&' 0 o
,-EME?S.L?M?: ADMINISTRACION 2025-2027 (5 S

* | QTZOLOAPAN

Construyendo bienestar,
impulsande hocia el progreso.

10.Diagramacion

EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA EN LA DEPENDENCIA DE
DESARROLLO URBANO PARA SOLICITAR INFORMACION
ACERCA DEL TRAMITE, ¥ 5E LE PROPORCIONAN LOS
REQUISITOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL TRAMITE

a J

Licencia de construccion

UNAVEZ QUE EL CONTRIBUYENTE RECOPILA LOS
REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA EN LA
DEPENDENCIA PARA QUE SE REALICE LA VERIFICACION Y
VALIDEZ DE CADA UNO DE ELLOS, 51 50N APROBADOS 5E
LE ENTREGA LA ORDEN DE PAGO PARA CUBRIR EL COSTO
(EN CASO DE NO SER APROBADOS SE EXPLICA POR QUE)

CUANDO EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA DE NUEVO
AHORA CON SU RECIBO DE PAGO, SE LE MENCIONA UNA
FECHA A ENTREGAR SU LICENCIA Y EL EXPEDIENTE
INGRESA AL AREA TECNICA PARA ELABORACION DE SU
DOCUMENTO

PASADO EL TIEMPO FIJADO, EL CONTRIBUYENTE SE
PRESENTA DE NUEVO EN LA DEPENDENCIA Y SE LE HACE
e ENTREGA DE SU LICENCIA DE CONSTRUCCION Y A SU VEZ
EL CONTRIBUYENTE ACUSA UNA COPIA DE LA LICENCIA,
COMO EVIDENCIA DE ENTREGA DE LA MISMA
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11.- Medicion
Licencias Tramitadas / Licencias Expedidas

12.- Formatos. Licencia de construccion

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FOLIO: 0001
LICENCIA DE CONSTRUCCION NUMERO DE LICENCIA: DUZ/LIC/2025/003

NOMBRE DEL PROPIETARIO, POOSEDOR Y/0 RAZON SOCIAL:
REPRESENTADO POR ESTE ACTO POR:

DOMICILIO PARA OR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES:

E

a

SUPERFICIE DEL TERRENG:___________ M2 SUPERFICIE DE CONSTRUCCION M2

TIPO DE OBRA DESTING DE LA OBRA SUPERCIFIE A CONSTRUIR: ALTURA DE LA COBRA:

DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA-
CEDULA PROFESIONAL:

LICENCIA DE USO DE SUELO: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO:

FECHA DE EXPEDICION: FECHA DE VENCIMIENTO:

Art18.28-Cx * cran otorgar

Codigo el L5t

FEOA: PAGO DE TESORERIA: MONTO DE DERECHOS: COMERCIAL
X asmacions. iTeRes socia

ARQ. ARIANA MENDOZA ROCHA
DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO

«»«»«»«»«»«»«»«-}»«»«»«»«»«»«»«ﬁ
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B) EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
1.- Objetivo

Mostrar las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y
cronoldgica para la expediciéon de la constancia de alineamiento y numero oficial a
fin de impulsar acciones de mejora en el proceso.
2.- Alcance
Aplicado a los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro del tramite, asi como a las
personas fisicas y/o morales que deseen obtener la documentacion.
3.- Referencias

Articulo 18.21 fraccion 1l inciso A Numeral 2, 18.35, 18.37, 18.63 y 18.71 del
Cddigo Administrativo Del Estado de México Vigente.

4.- Responsabilidades
La Direccién de Desarrollo Urbano Municipal es la dependencia encargada de la
elaboracién de los alineamientos y numeros oficiales, para ello: El Director,
debera: Revisar y firmar las constancias de alineamiento y numero oficial
terminados.
El Area técnica, debera: Elaborara y verificara que las constancias de alineamiento
y numero oficial estén correctamente desarrolladas para pasar a sellarlos vy
firmarlos.
5.- Definiciones
Alineamiento: documento expedido en la dependencia de desarrollo urbano, el
cual tiene la finalidad de mostrar al contribuyente la existencia o inexistencia de
una restriccion en su predio por motivo de alguna ampliacion de vialidad, nueva
calle etc. Dicha superficie debera respetar sin construir al momento de iniciar un

proyecto de obra.
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Numero Oficial: Documento expedido por la dependencia de desarrollo urbano, el
cual tiene como propdsito expedir el numero oficial con el cual se identifique un

predio.

6.- Insumos

1. predial actualizado 2026 copia legible (no fotografias).

2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (INE, IFE o pasaporte)

3. documento que acredite la propiedad escrituras publicas y/o resoluciones
judiciales administrativas contrato de compra venta

4. en caso de ser persona moral (acta constitutiva y poder notarial.)

5. croquis de localizacion (google maps satelital a color)

6. carta poder de interés juridico identificaciones oficiales del solicitante y testigos
(copias)

7.- Resultados

Entrega de constancia de alineamiento y numero oficial.

8.- Politicas

Entrega de constancia en un término de 8 a 10 dias con un horario de atencién de

lunes a viernes de las 9:00 am a las 16:00 pm.
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9.- Desarrollo

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

No| OPUESTOQUE |pESCRIPCION DE LA
INTERVIENE ACTIVIDAD

EL CIUDADANO ACUDE A LA
DEPENDENCIA DE DESARROLLO
URBANO PARA SOLICITAR
INFORMACION ACERCA DEL TRAMITE,
Y SE LE PROPORCIONAN LOS
REQUISITOS NECESARIOS PARA
DESARROLLAR LA CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA
LOS REQUISITOS NECESARIOS, SE
PRESENTA DE NUEVO EN LA
DEPENDENCIA PARA QUE SE REALICE
LA VERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA

1 RECEPCIONISTA

RECEPCIONISTAY

2| PERSO s ‘REA | UNO DE ELLOS, SI SON APROBADOS
SE LE ENTREGA LA ORDEN DE PAGO
PARA CUBRIR EL COSTO (EN CASO DE
NO SER APROBADOS SE EXPLICA
POR QUE)
CUANDO EL CONTRIBUYENTE SE
PRESENTA DE NUEVO AHORA CON SU
RECEPCIONISTAY | RECIBO DE PAGO, SE LE MENCIONA
3 | PERSONAL DE AREA UNA FECHA A ENTREGAR SUS
TECNICA CONSTANCIAS Y EL EXPEDIENTE

INGRESA AL AREA TECNICA PARA
ELABORACION DE SU DOCUMENTO
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PASADO EL TIEMPO MENCIONADO, EL
CIUDADANO SE
PRESENTA DE NUEVO EN LA
DEPENDENCIA'Y SE LE HACE
4 RECEPCIONISTA ENTREGA DE SUS CONSTANCIAS DE
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL Y
EL CIUDADANO ACUSA UNA COPIA DE
ELLAS COMO EVIDENCIA DE
ENTREGA

iEl poder de servir!

10.- Diagramacion

Lo T IO T O TP T TR P T T TG T TR T 20 T 20
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EL CIUDADANO ACUDE A LA DEPENDENCIA DE
DESARROLLO URBANO PARA SOLICITAR
INFORMACION ACERCA DEL TRAMITE, Y SE LE
PROPORCIONAN LOS REQUISITOS NECESARIOS
PARA DESARROLLAR LA CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS
REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA DE
NUEVO EN LA DEPENDENCIA PARA QUE SE
REALICE LAVERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA
UNO DE ELLOS, SI SON APROBADOS SE LE
ENTREGA LA ORDEN DE PAGO PARA CUBRIR EL
COSTO (EN CASO DE NO SER APROBADOS SE
EXPLICA POR QUE)

CUANDO EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA DE
NUEVO AHORA CON SU RECIBO DE PAGO, SE LH
MENCIONA UNA FECHAA ENTREGAR sSU
LICENCIAY EL EXPEDIENTE INGRESA AL AREA
TECNICA PARA ELABORACION DE SU
DOCUMENTO

b

—
<
O
™
@)
@)
oc
L
>
-
Z
S

PASADO EL TIEMPO MENCIONADO, EL CIUDADANO
SE SE PRESENTA DE NUEVO EN LA DEPENDENCIA
Y SE LE HACE ENTREGA DE SUS CONSTANCIAS DE

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL Y EL
CIUDADANO ACUSA UNA COPIA DE ELLAS COMO
EVIDENCIA DE ENTREGA

@
I_
Z
=
=
<
Z
=
<
L
a
<
O
=
=
V)
Z
O
O
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11.- Medicion

Numeros oficiales / Alineamientos

12.- Formatos

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

. ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO A: : NUMERO
[FECHA' DEL MES DE DEL 2025 J [ I J [ DE EI:(JPEDIENTE e J
- N
C. — ESTA DIRECCION EN CONTESTACION
A SU SOLICITUD, HA SENALADO EL ALINEAMIENTO QUE SE INDICA EN EL SIGUIENTE CROQUIS PARA EL PREDIO
UBICADOQ EN:
CLAVE CATASTRAL: COMPROBANTE DE PAGO DE TESORERIA:

CROQUIS

OBSERVACIONES GENERALES Y FUNDAMENTO LEGAL
* *ESTA LICENCIA NO PRODUCIRA EFECTO LEGAL ALGUNO 51 SE EMPLEA EN USOS DESTINTOS A LOS EXPRESAMENTE AUTORIZADOS, Y SI NO SE CUMPLE O ALTERA SU CONTENIDO O SE
APROVECHA INDEBIDAMENTE; QUEDANDO EN SU CASO SUJETO SU TITULAR A LAS RESPONSABILIDADES LEGALES QUE PROCEDAN
* "LA PRESENTE AUTORIZACION NO PREJUIGA LOS DERECHOS DE PROPEEDAD O POSESION DEL SOUCITANTE CON RESPECTO AL PREDIO PARA EL CUAL SE EXPIDE
* "SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA. CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 18.35 DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. ¥ LAS RESTRICCIONES
MARCADAS EN EL ALINEAMIENTO SON PARTE INTEGRAL DE LA SECCION DE LA VIALDAD TRAZADA. DE CONFORMIDAD CON EL ARNICULO 2 FRACCION XIl Y ARTICULD 151 DEL REGLAMENTO
DEL LIBRO QUINTO DEL MISMO CODIGO

ESTE ALINEAMIENTO DEJA A SALVO DERECHOS DE TERCEROS
AUTORIZO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO MOMBRE, FECHA Y ARMA DEL SOLICITANTE

¥

112025, Afio del Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México”

[
& >
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

FARCTARMAIA ME R ILICDMA AEFIAl
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C) EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
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1.- Objetivo
Presentar el procedimiento para la adquisicion de una terminacién de obra en la

dependencia de Desarrollo Urbano.

2.- Alcance
Aplicado a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro del tramite, asi como a las

personas fisicas y/o morales que deseen obtener la documentacion.

3.- Referencias
Articulo 18.33 del Cddigo Administrativo del Estado de México.

4.- Responsabilidades

La Direccién de Desarrollo Urbano Municipal es la dependencia encargada de la
elaboracion de terminaciones de obra, para ello: El Director, debera: Revisar y
firmar las terminaciones de obra terminadas. El Area técnica, debera: Elaborara y
verificara que las terminaciones de obra estén correctamente desarrolladas para

sellarlas y firmarlas.

5.- Definiciones
Terminacion de Obra: Documento expedido en la dependencia de desarrollo
urbano, que sirve para que un contribuyente de a manifestar la finalizacién de una
obra.
6.- Insumos

o predial actualizado 2025 copia legible (no fotografias)

o licencia de construccion copia legible (no fotografias)

o0 planos autorizados copia

o identificacion del titular
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o carta poder de interés juridico
o identificaciones oficiales del solicitante y testigos copia legible (no
fotografias)

7.- Resultados
Entrega de constancia de terminacién de obra, la cual avala la finalizacion de
construccion.
8.- Politicas
Entrega de licencia en un término de 10 a 12 dias con un horario de atencion de
lunes a viernes de las 9:00 am a las 16:00.

9. Desarrollo
EY ) NI Y ) Eeafe) () E) D)) € e €6
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ESTADO DE

Il MEXICO

TERMINACION DE OBRA

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA O
PUESTO QUE

INTERVIENE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE TERMINA DE CONSTRUIR,
EL CIUDADANO ACUDE A LA
DEPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO
1 RECEPCIONISTA PARA SOLICITAR INFORMACION ACERCA
DEL TRAMITE, Y SE LE PROPORCIONAN
LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA
TRAMITAR LATERMINACION DE OBRA

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS
REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA
DE NUEVO EN LA DEPENDENCIA PARA
QUE SE REALICE LA VERIFICACION Y
VALIDEZ DE CADA UNO DE ELLOS, SI SON
APROBADOS SE AGENDA UNA VISITA
PARA REALIZAR LA INSPECCION DE LA
OBRA

RECEPCIONISTA'Y
2 | PERSONAL DE AREA
TECNICA

UNA VES GENERADA LA VISITA DE
INSPECCION, SE PROCEDE A LA ENTREGA
DE LA ORDEN DE PAGO AL CIUDADANO, Y
AL CUBRIR EL COSTO, SE LE INDICA QUE

DIA SE ENTREGA SU TERMINACION DE
OBRA

RECEPCIONISTA'Y
3 | PERSONAL DE AREA
TECNICA

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE
4 RECEPCIONISTA LA ENTREGA DE LA TERMINACION DE
OBRA AL CIUDADANO

10.- Diagramacion
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UNAVEZ QUE TERMINA DE CONSTRUIR, EL
CIUDADANO ACUDE A LA DEPENDENCIA DE
DESARROLLO URBANO PARA SOLICITAR
INFORMACION ACERCA DEL TRAMITE, Y SE LE
PROPORCIONAN LOS REQUISITOS NECESARIOS
PARA TRAMITAR LATERMINACION DE OBRA

REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA DE
NUEVO EN LA DEPENDENCIA PARA QUE SE
s REALICE LA VERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA
UNO DE ELLOS, SI SON APROBADOS SE
AGENDA UNA VISITA PARA REALIZAR LA
INSPECCION DE LA OBRA

de obra

r 4

UNA VES GENERADA LA VISITA DE INSPECCION,
SE PROCEDE A LA ENTREGA DE LA ORDEN DE
s  PAGO AL CIUDADANO, Y AL CUBRIR EL COSTO,
SE LE INDICA QUE DIA SE ENTREGA SU
TERMINACION DE OBRA

-
O
O
©
-

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE LA
s ENTREGA DE LA TERMINACION DE OBRA AL
CIUDADANO

Term

11.- Medicion

TERMINACIONES DE OBRA — LICENCIAS DE CONSTRUCCION

12.- Formatos

¥
«.» "2025. Afio del Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México” ,.))
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FOLIO: 0001
CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA NUMERO DE LICENCIA: DUZ/TER/2025/003

Plaza de
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D) EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION
1.- Objetivo
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Presentar al contribuyente el uso del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente
de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo y la altura de
edificaciones y las restricciones de indole federal, estatal y municipal, que para un
predio o inmueble determinado establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
de Otzoloapan, México.

2.- Alcance

Aplicado a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro del tramite, asi como a las
personas fisicas y/o morales que deseen obtener la documentacion.

3.- Referencias

Articulo 5.10 fraccion VI, 5.13 Fraccién LI, 5.19 Fraccién V, 5.24, 5.54, del Cddigo
Administrativo Del Estado de México Vigente. Articulo 2, fraccién Il, 149 del
Reglamento Del Libro Quinto Del Cédigo Administrativo Del Estado De México

4.- Responsabilidades

La dependencia de desarrollo urbano realizara la entrega de la cédula de
zonificacion al contribuyente, tomando como procedimiento lo siguiente: -Director:
sellara y firmara la cedula de zonificacién terminada. -Area técnica: elaborara la
cedula de zonificacidn y confirmara que este bien elaborada.

5.- Definiciones

Cedula informatica de Zonificacién: Documento expedido en la direccién de
desarrollo urbano a los solicitantes para precisar los usos del suelo, densidades,
intensidades de aprovechamiento y ocupacion; asi como las restricciones

federales, estatales y municipales de un predio.

6.- Insumos
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1. escrito dirigido a la Arg. Ariana Mendoza rocha directora de desarrollo urbano,
(realizado a computadora)

2. predial actualizado 2025 (vigente) copia legible (no fotografias)

3. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (INE, pasaporte) copia legible.

4. en caso de ser persona moral (acta constitutiva y poder notarial.) copia legible.
(no fotografias)

5. documento que acredite la propiedad escrituras publicas y/o resoluciones
judiciales administrativas. contrato de compra venta copia legible (no fotografias)
6. croquis de localizacion (google maps satelital a color)

7. identificacion del titular a. (INE, IFE o pasaporte) copia legible

8. carta poder de interés juridico identificaciones oficiales del solicitante y 2
testigos.

7.- Resultados

Entrega de la cedula de zonificacion por parte de la dependencia de desarrollo
urbano al ciudadano.

8.- Politicas

Entrega de Cedula Informativa de Zonificacién en un término de 6 a 8 dias con un

horario de atencién de lunes a viernes de las 9:00 am a las 16:00 pm.

9.- Desarrollo
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'

CEDULA DE ZONIFICACION

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
O PUESTO QUE
INTERVIENE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RECEPCIONISTA

EL CONTRIBUYENTE INTERESADO EN ADQUIRIR
UNA CEDULA INFORMATIVA ACUDIRA A LA
DEPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO DONDE
SE LE PROPORCIONARAN LOS REQUISITOS PARA
GENERAR EL TRAMITE

RECEPCIONISTA'Y
PERSONAL DE AREA
TECNICA

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS
REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA DE
NUEVO EN LA DEPENDENCIA PARA QUE SE REALICE
LA VERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA UNO DE
ELLOS, SI SON APROBADOS SE LE ENTREGARA UNA
ORDEN DE PAGO PARA CUBRIR EL COSTO (EN
CASO DE SER NECESARIO SE LE AGENDARA UNA
VISITA)

RECEPCIONISTA'Y
PERSONAL DE AREA
TECNICA

UNA VEZ CUBIERTO EL COSTO DE LA CEDULA,
EL CONTRIBUYENTE PRESENTA SU RECIBO DE
PAGO EN LA DEPENDENCIA'Y SE LE INDICA
QUE DIA PUEDE PASAR A RECOGER SU
TRAMITE

RECEPCIONISTA

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE LA
ENTREGA DE LA CEDULA INFORMATIVA
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10.- Diagramacion

EL CONTRIBUYENTE INTERESADO EN ADQUIRIR
UNA CEDULA INFORMATIVAACUDIRA A LA
e DEPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO DONDE
SE LE PROPORCIONARAN LOS REQUISITOS PARA
GENERAR EL TRAMITE

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS REQUISITOS
NECESARIOS, SE PRESENTA DE NUEWVO EN LA
DEPENDENCIA PARA QUE SE REALICE LA
VERIFICACION ¥ VALIDEZ DE CADA UNO DE ELLOS, SI
SON APROBADOS SE LE ENTREGARA UNA ORDEN DE
PAGO PARA CUBRIR EL COSTO (EN CASO DE SER
NECESARIO SE LE AGENDARA UNA VISITA)

UNA VEZ CUBIERTO EL COSTO DE LA CEDULA, EL

ONTRIBUYENTE PRESENTA SU RECIBO DE PAGO
EN LA DEPENDENCIA Y SE LE INDICA QUE DIA
PUEDE PASAR A RECOGER SU TRAMITE

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE LA
ENTREGA DE LA  CEDULA  INFORMATIVA

11.- Medicion
LICENCIAS DE USO DE SUELO / CEDULAS INFORMATIVAS

12.- Formatos

(SO T T IO T TP TR I T T T TR0 T2 T L 20
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CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION
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1.- Objetivo
Autorizar las normas para el uso y aprovechamiento de un determinado predio
tales como: el coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacién del
suelo, la altura maxima de edificacion, el numero de cajones de estacionamiento y
en su caso el alineamiento y numero oficial, ademas de sefalar las restricciones
correspondientes del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Otzoloapan, México.
2.- Alcance
Aplicado a los servidores publicos de la Direccidon de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro del tramite, asi como a las
personas fisicas y/o morales que deseen obtener la documentacion.
3.- Referencias
Articulo 5.10 fraccion VI, 5.25, 5.55, 5.56, 5.57 del Cédigo Administrativo Del
Estado de México Vigente.
4.- Responsabilidades
La dependencia de desarrollo urbano es la responsable de elaborar las licencias
de uso de suelo que soliciten los contribuyentes, y se desarrolla de la siguiente
manera:

e Area técnica: encargada de desarrollar la licencia de uso de suelo y

revisarla para pasar a firmar.
e Director: se encarga de revisar, sellar y firmar los usos de suelo para su
entrega.

5.- Definiciones
Licencia de uso de suelo: Documento que se expiden en la direccién de desarrollo
urbano a los solicitantes, Sirve para autorizar a un predio en especifico el uso de

suelo y las normas de aprovechamiento que establece el plan municipal de

desarrollo urbano correspondiente, asi como las restricciones aplicables en su

caso.
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6.- Insumos
1. Solicitud (escrito) ante la direccidén de desarrollo urbano de Otzoloapan, México.
sefalando el uso pretendido (aprovechamiento urbanistico-giro del negocio) en el
inmueble de interés, con la acreditacion de la personalidad del peticionario y en su
caso de su representante legal, un teléfono de contacto y fotografias.
2. Documento que acredite la propiedad. objeto del tramite del uso de suelo. copia
legible (no fotografias)
3. Comprobante del pago del impuesto predial al corriente (boleta predial) copia
legible (no fotografias)
4. Recibo oficial de pago de no adeudo de agua potable. copia legible (no
fotografias)
5. Croquis de localizacion del inmueble a través de representacion grafica (imagen
satelital a color y/u orto foto, en google maps o google earth)
6. Anteproyecto urbanistico donde se describa y precise la planta arquitectonica
de conjunto del uso solicitado, (construccién, aprovechamiento, subdivisién,
lotificacidn, etc.) que incluya ademas los cajones de estacionamiento propuestos y
altura.
7. Memoria descriptiva.
8. Constancia de alineamiento.
9. Carta poder de interés juridico.
10. Identificaciones oficiales del solicitante y 2 testigos

i. ademas, en su caso:
11. Evaluacién de impacto estatal (antes dictamen unico y/o d.u.f.) y/o opinidn
técnica de las dependencias u organismos federal, estatales o municipales.
cuando sea necesario en el proyecto urbanistico. (art.5.35 del c.a.e.m.)
12. Documento vigente que acredite la existencia o dotacion de agua potable y

drenaje para el uso de suelo especifico que se pretende.
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nota: el plazo concedido para la emisién del presente tramite se contara en dias y
horas habiles a partir de la realizacion del pago correspondiente ante la tesoreria
municipal. 13.toda la documentacién se ingresa por: - (oficialia de partes)

7.- Resultados

Entrega de licencia de uso de suelo solicitada por el contribuyente.

8.- Politicas

Entrega de licencia de uso de suelo en un término de 10 a 12 dias con un horario

de atencidn de lunes a viernes de las 9:00 am a las 16:00 pm.
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9.- Desarrollo

CEDULA DE ZONIFICACION

MUNICIPIO DE OTZOLOAPAN
ADMINISTRACION 2025-2027

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
PUESTO QUE
INTERVIENE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RECEPCIONISTA

EL CONTRIBUYENTE INTERESADO EN
ADQUIRIR UNA LICENCIA DE USO DE SUELO
ACUDIRA A LA DEPENDENCIA DE
DESARROLLO URBANO DONDE SE LE
PROPORCIONARAN LOS REQUISITOS PARA
GENERAR EL TRAMITE

RECEPCIONISTA Y
PERSONAL DE
AREA
TECNICA

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS
REQUISITOS NECESARIOS, SE PRESENTA
DE NUEVO EN LA DEPENDENCIA PARA
QUE SE REALICE LA VERIFICACION Y
VALIDEZ DE CADA UNO DE ELLOS, Sl

SON APROBADOS SE LE ENTREGARA
UNA ORDEN DE PAGO PARA CUBRIR EL
COSTO (EN CASO DE SER NECESARIO SE
LE AGENDARA UNA VISITA)

RECEPCIONISTAY
PERSONAL DE
AREA TECNICA

UNA VEZ CUBIERTO EL COSTO DE LA CEDULA,
EL CONTRIBUYENTE PRESENTA SU RECIBO
DE PAGO EN LA DEPENDENCIA'Y SE LE
INDICA QUE DIA PUEDE PASAR A RECOGER
SU TRAMITE

RECEPCIONISTA

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE LA
ENTREGA DE LA LICENCIA DE USO DE SUELO
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10.- Diagramacion

EL CONTRIBUYENTE INTERESADO EN ADQUIRIR
UNALICENCIA DE USO DE SUELO ACUDIRAA LA
s ) EPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO DONDE
SE LE PROPORCIONARAN LOS REQUISITOS PARA
GENERAR EL TRAMITE

CUANDO EL CIUDADANO RECOPILA LOS REQUISITOS
NECESARIOS, SE PRESENTA DE NUEVO EN LA,
DEPENDEMNCIA PARA QUE SE REALICE LA
VERIFICACION Y VALIDEZ DE CADA UNO DE ELLOS, Sl
SON APROBADOS SE LE ENTREGARA UNA ORDEN DE
PAGO PARA CUBRIR EL COSTO (EN CASO DE SER
NECESARIO SE LE AGENDARA UNA VISITA)

NAVEZ CUBIERTO EL COSTO DE LA CEDULA, EL
CONTRIBUYENTE PRESENTA SU RECIBO DE
PAGO EN LA DEPENDENCIA Y SE LE INDICA QUE
DIA PUEDE PASAR A RECOGER SU TRAMITE

PASADO EL TIEMPO INDICADO, SE HACE LA ENTREGA
DE LA LICENCIA DE USO DE SUELO

Licencia de uso de suelo

11.- Medicion

Permisos de uso del suelo emitidos * Permisos de uso del suelo solicitados.
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LICENCIA DE USO DE SUELO
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F) EXPEDICION DE LICENCIAS DE LICENCIA DE DEMOLICION

1.- Objetivo

Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y
cronologica para la expedicion de la licencia de Demolicién, a fin de impulsar
acciones de mejora en el proceso.

2.- Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
municipio, a la tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a
las personas fisicas y/o morales que pretendan construir en el municipio.

3.- Referencias

Art.18.20, 18.21 inciso C,18.59, 18.60 y 18.61 del Cddigo Administrativo del
Estado de México

4.- Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
licencias de Demolicién a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la legislacion. El Director, debera: Revisar y
firmar las licencias de Demolicién que le sean turnadas. El Area de Licencias de
Construccién debera: Elaborar el documento que avale la licencia de demolicion
correspondiente, el Area de Inspeccién, debera: Examinara la licencia de
demolicion elaborada para aprobar pasar a firma y sello de la misma.

5.- Definiciones

Licencia de Demolicion: Documento que se expide para autorizar la demolicion de
una edificacion o elemento.

6.- Insumos

1. Escrito dirigido a la Arq. Ariana Mendoza Rocha Directora de Desarrollo Urbano
2. Predial actualizado 2025 (copia)

3. Documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante
legal (COPIA DEL INE)

OTZOLOAPAN
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4. Documento que acredite la propiedad; escrituras publicas y/o resoluciones
judiciales administrativas, contrato de compra — venta, memoria descriptiva 5. Ante
proyecto firmado por D.R.O.

6. Croquis de localizacion (vista satelital de google maps)

7. ldentificacién del titular

8. Carta poder de interés juridico (identificaciones oficiales del solicitante y
testigos) 7.- Resultados

Obtencién de licencia de demolicién la cual permite realizar los trabajos para
demoler; expresados en el documento (licencia) con una vigencia de un afio a
partir de la impresién.

8.- Politicas

Entrega de licencia en un término de 10 a 12 dias con un horario de atencion de

lunes a viernes de las 9:00 am a las 16:00.
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9.- Desarrollo

LICENCIA DE DEMOLICION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
O PUESTO QUE
INTERVIENE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO.

EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA EN LA
1 RECEPCIONISTA |DEPENDENCIA DE DESARROLLO URBANO PARA
SOLICITAR INFORMACION ACERCA DEL TRAMITE Y
SE LE PROPORCIONAN LOS REQUISITOS
NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL TRAMITE

UNA VES QUE EL CIUDADANO RECOPILA
RECEPCIONISTA |LOS REQUISITOS NECESARIOS, SE

Y PRESENTA EN LA DEPENDENCIA PARA QUE
2 PERSONAL DE | SE REALICE LA VERIFICACION Y VALIDEZ DE
AREA CADA UNO DE ELLOS, SI SON APROBADOS

TECNICA SE AGENDA UNA VISITA DE INSPECCION
PARA ESTUDIO DE LA OZNA A DEMOLER

RECEPCIONISTA | UNA VES REALIZADA LA VISITA AL PREDIO,
3 | Y PERSONAL DE |S! NO HAY INCONVENIENTE SE GENERA LA
AREA TECNICA | ORDEN DE PAGO Y EL CONTRIBUYENTE
CUBRE EL COSTO EN TESORERIA

) SE DESARROLLA EL TRAMITE DE LICENCIA DE
4 | AREATECNICA |DEMOLICION Y SE PROCEDE A SELLO Y FIRMA DE
LA DIRECTORA

5 |RECEPCIONISTA |HACE LA ENTREGA DEL TRAMITE AL CIUDADANO
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10.- Diagramacion

EL CONTRIBUYENTE INTERESADO EN

ADQUIRIR. UNA LICENCIA DE USO DE SUELO

ACUDIRA A LA DEPENDENCIA DE

DESARROLLO URBANC DONDE SE L

PROPORCIONARAN LOS REQUISITOS PARA
ENERAR EL TRAMITE

UNAVES QUE EL CIUDADANO RECOPILA
LOS REQUISITOS NECESARIOS, SE
PRESENTA EN LA DEPENDENCIA PARA QUE
e SE REALICE LA VERIFICACION Y VALIDEZ DE
CADA UNO DE ELLOS, SI SON APROBADOS
SE AGENDA UNA VISITA DE INSPECCION
PARA ESTUDIO DE LA OZNAA DEMOLER

IciON

Icencila
Demol

UNA VES REALIZADA LA VISITAAL PREDIO,
SI NO HAY INCONVENIENTE SE GENERA LA
ORDEN DE PAGO Y EL CONTRIBUYENTE
CUBRE EL COSTO EN TESORERIA

E DESARROLLA EL TRAMITE DE LICENCIA DE
DEMOLICION Y SE PROCEDE A SELLO Y FIRMA DE LA
DIRECTORA

— HACE LA ENTREGA DEL TRAMITE AL CIUDADAN
11.- Medicion

Licencias Tramitadas / Licencias Expedidas
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TRANSITORIO
UNICO.- El presente manual entrard en vigor al dia siguiente habil de su
publicacion en los Estrados del la Secretaria, en la Gaceta Municipal y en la

Pagina Oficial del Ayuntamiento.
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