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REGISTRO MUNICIPAL DE TR/\MITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE X

Licencia de construccién de bardas. SERVICIO

DESCRIPCION

Este procedimiento consiste en la obtencién de la licencia para construir una barda sobre un terreno propiedad privada de una persona fisica, las cuales son reguladas con el
fin de que satisfagan las condiciones de seguridad, habitabilidad, cilida, higiene, funcionalidad, sustentabilidad e integracion al contexto ¢ imagen urbana.

Este documento es valido finicamente para un solo predio.

CLAVE DE IDENTIFICACION OTZ/DDU/06

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccién V inciso F),
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo 122, 123 y 124,

. Cddigo Administrativo del Estado de México articulo 5.1, 5.2, 5.3, 5.6, 5.7, 5.10 fraccién VI, 18.1, 18.2, 18.3, 18.4, 18.6,
18.20 fraccion V, 18.21 fraccién 111 inciso E), 18,22, 18.24, 18.25, 18.26 y 18.27.

: : . Codigo Financiero del Estado de México articulo 143 y 144 fraccion Il inciso D).
ARDAMEIe TORIDIGS . Reglamento del libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México articulo 8, 9 y 10.
o Bando Municipal de Otzolotepec vigente, titulo quinto, capitulo III, articulo 83, 84 y 85.

. Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

. Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Otzolotepec articulo 55 y 56.

. M | de procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano 2025-2027.

VIGENCIA DEI
DOCUNENTO A OBTENER Licencia de construccién de bardas. DOCUNMENTO A Un aiio.
OBTEN

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
. PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LID

MODALIDAD

X

(@615 AN 0 TSN 61 0 &1 R i ER VN e BTEI 1B Anites de realizar cualquier tipo de construccion de barda,
REALIZAR!

ESPECIFICAR SIESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUIETO A INSPI SI ORI S IR QRN (ORI Si, se requiere verificacion.
OBIETIVO DE LA MISMA

= COPIAS ANOTAR

CON NUMERO LA FUNDAMENTO JURIDICO -
(8]13 NOTAR L. et o8 s i A
REQUISITOS RIGTL oA LA CANTIDAD DI ADMINISTRATIVO
PALABRA ST O NO o
COPIAS (sumple
notamal. certificada)
PERSONAS FISICAS
1. Ingreso de la solicitud (formato Gnico). Si 1 . Cédigo Administrativo  del
" . i . Estado de México articulo
2 Recibo de pago predial actualizado. Si 1 18.21 fraccién IIl inciso E).
3. Identificacién oficial vigente. Si 1 .
4 Documento que acredite la propiedad o posesion. Si 1 . Reglamento del Libro Quinto
5. Imagen satelital de localizacion del predio. Si 1 del Coddigo Administrativo
. ” . ; si 1 del Estado de Meéxico
6. Constancia de alineamiento vigente. i articula 8, 9y 10.
7 Constancia de numero oficial vigente. Si 1 -
8 Oficio indicando la razén de la construccién de la barda. Si 1 . Manual de Procedimientos
9. Croquis arquitecténico de la obra a realizar. Si 1 de la  Direccion  de
Desarrolle Urbano.
\
\
1. Ingreso de la solicitud (formato tinico). Si 1 * Cédigo Administrative del Estado )\(
éxi iculo 18.21 fraccién Il
2 Recibo de pago predial actualizade. Si 1 S_Iiizle?)co articulo 18 raccion
3 Poder notarial. Si 1
4. Documento que acredite Ia propiedad o posesion. Si 1 * Reglamento del libro Quinto del
5 Imagen satelital de localizacién del predio. Si 1 Cc:)digo Administrativo del Estado de
Meéxico articulo 8, 9 ¥ 10.
6 Constancia de alineamiento vigente. Si 1
7 Constancia de niimero oficial vigente. Si 1
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8. Oficio indicando la razén de la construccidn de la barda. Si 1 « Manual de Procedimientos de la
sy ORET . Di id llo Urbano.
9. Copia del acta constitutiva en el caso de las personas juridicas Si 1 ineccibn de: Desarrollo;Urbano
colectivas o del contrato respectivo tratandose de fideicomisos, dichos
documentos deberin estar inscritos en el Instituto de la Funcién Registral.
. I . i 1
10. Croquis arquitecténico de Ia obra a realizar. 5
N/A N/A N/A N/A
PASOS A SEGUIR QUE DEBE DE BW Persona fisica y/o juridica colectiva. Acude a Ventanilla de la Direccién de Desarrollo Urbano a tramitar la licencia, se
REALIZAR EL CIUDADANO le entrega el formato de solicitud y requisitos para presentar la documentacion respectiva.
2. El drea de ventanilla. Recibe documentacién en original para cotejo y copia simple para el expediente, revisa que los

requisitos estén completos, En caso de que la documentacién este incompleta, hace del conocimiento al interesado, (persona fisica
ylo juridico colectiva), para que decida si dard ingreso a la documentacién y le asigna un No. de folio, después turna el exp
al drea juridica.

3. El drea juridica revisa el expediente que sea correcto y que este completo, en caso de que el expediente ne cumpla con
los requisitos solicitados, se le realiza una preventiva o negativa segiin sea el caso y se pasa a revisién y/o autorizacién del director;
si el tramite esta completo lo turna al drea de Notificacion y Verificacién.

4. El drea de Notificacion y Verificacion realiza la verificacién correspondiente, para después turnar el trimite al drea de
dictaminacién; para su elaboracion.

5. El drea de dictaminacién turna el tramite al Director para su revisién y/o autorizacion.

6. El Director regresa el tramite a ventanilla para que lo conserve hasta que la persona fisica y/o juridica colectiva lo
solicite,

T La persona fisica y/o juridica colectiva solicita su respuesta al tramite.

8. El 4rea de ventanilla identifica el tramite a entregar y lo turna al drea de dictaminacion para la elaboracién de la orden

de pago y si es preventiva o negativa lo entrega a la persona fisica y/o juridica colectiva.

9. El 4rea de dictaminacién elabora orden de pago y la proporciona al drea de ventanilla para entregarla a la persona
fisica, y/o juridica colectiva.

10. La persona fisica y/o juridico colectiva recibe la orden de pago para realizar el pago en la caja de la tesoreria
11. La persona fisica, y/o juridica colectiva entrega recibo oficial en ventanilla.
12. El drea de ventanilla entrega el tramite a la persona fisica y/o juridica colectiva.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 03 dias habiles

+ Cédigo Financiero del Estado de México articulo 144
fraccion I, inciso D).

COSTO o ; 2 Sarts
! + $8.00 por metro cuadrado. FUNDAMENTO JURIDICO

= ] b ] ! EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARIJETA DE DEBITO L fotis I
FORMA DE PAGO (PORTAL DE PAGOS) |

Si Si Si No

JDONDE PODRA PAGARSE? En la caja de la Tesoreria, mediante la respectiva orden de pago otorgada por esta dependencia Municipal.

OTRAS ALTERNATIVAS N/A

PLAZO CON EI QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE. Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR |
CON LA PREVENCION

N/A

(O UL 00130 P N U E 0] MBI (DNMMBIEIN Se expide siempre y cuando se cumpla con los requisitos solicitados, con base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Normatividad
TRAMITE vigente.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O
NEGATIVA FICTA

Ayuntamiento de Otzolotepec Direccion de Desarrollo Urbane

TITULAR DE LA DEPENDENCIA Elsa Mancilla Gonzalez
DOMICILIO

CALLE Prolongacién Independencia N INT Y EXT. \

COLONIA Villa Cuauhtémoc MUNICIPIO Otzolotepec J—

012 52080 ROLENA ORI RCHPI RN NG (OA 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO

N/A N/A Desarrollo.urbano@otzolotepec.gob.mx

[ R
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OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA
DOMICILIO

CALLE NOCINIEYUEN]

COLONIA MUNICIPIO

(@3 N/A HORARIO Y DIAS DE ATENCION

TELEEONOS CORREO ELECTRONICO

FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ;Si inicio una construccién de barda sin avisar, se hace acreedor a una sancién?

RESPUESTA: Si

Incluso puede Hegar a Ia suspension de Ia obra previo procedimiento administrativo.

PREGUNTA FRECUENTE ;Documentos con los que se acredita la posesién o propiedad de un inmueble?

RESPUESTA: en caso de posesion del inmueble o predio, podr4 acreditarse con alguno de los documentos
1. Contrato de compra-venta, usufructo, comodate o arrendamiento vigente sobre el inmueble.
2. Resolucién judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesién o cualquier otro derecho real o persona vigente a

favor del solicitante sobre el inmueble.

Inmatriculacién administrativa.

Recibo de pago del impuesto sobre traslacion de dominio.
Acta de entrega de la posesién, en caso de viviendas.
Cédula de contratacién con el instituto.

B

En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de derechos agrarios o resolucion agraria,
cedula de contratacién con la comision para la regularizacidn de la tenencia de la tierra.

Los documentos que los interesados podran presentar para acreditar la propiedad de los inmuebles son: escrituras piblicas y resoluciones
judiciales o administrativas, inscritas en el instituto de la funcién registral del Estade de México, que contenga los datos de su inscripcidn,
la propiedad social se acreditara con los documentos previstos por la legislacién agraria.

. Se necesita visita de verificacién o inspeccién al inmueble?

RESPUESTA: Si, se requiere de acuerdo a la agenda en un término de 1 a 2 dias habiles.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

Constancia de Alineamiento

ELABORO:

i H..MTCFE,CHA DE ACTUALIZACION:

IRE ;‘Iléﬂfffhm‘ﬁ 09/02/2026
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LS.C. DANIEL LUNA COLIN DRA. EN URBAN[S\‘IO>

COORDINADOR DE LA DIRECCION DE ELSA MANCILLA GONZALEZ :

OTZOLOTEPEC DEL MUNICIPIO DE OTZOLOTEPEC




