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poder de servir!

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITEs Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

TRAMITE

Constancia de niimero oficial.

DESCRIPCION: CODIGO DE LA CEDULA [eywAinnafil;

Documento gte sefialara, previa solicitud del propietario o poseedor, un solo niimero oficial para cada predio que tenga frente a la via publica.

este document es vilido finicamente para un solo predio.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 27 parrafo 3 y articulo 115 fraccién. V inciso F).
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo 122,123 y 124,
I . Cédigo Administrativo del Estado de México articulo 1.10, 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.6, 5.7, 5.10, 18.6 fraccion I y 18.35.
! L] Cédigo Financiero del Estado de México articulo 144 fraccién X inciso B),
! } ] Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96. Sexies.
FUNDAMENTO LEGAL: . Ley General de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbane articulo 11 fraccién XI.
. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México art. 1,2, 3,4,5,6 8, 9.
° Bando Municipal vigente del Municipio de Otzolotepec, articulo 140 fraccién XII, Constancias inciso B).
. Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente,
. Reglamento Orgénico De La Administracién Piblica Municipal de Otzolotepec. articulo 55, 56.
. Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano 2025-2027,

VIGENCIA
DEI

Constancia de No. Oficial Un afio

DOCUMENTO
A OBTENER:

NO | DIRECCION WEB | N/A

Antes de realizar cualquier tipo de construccién, asi como todo uso o aprovechamiento del suelo regulado por las
disposiciones juridicas aplicables en materia de desarrollo urbano,

Si requiere verificacién con el objeto de proporcionar el niimero oficial conforme a lo que Ie corresponda
fisicamente

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
con niimero la
palabra SI cantidad de
o NO copias

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS
T ryn e z
L JBLead de la solicitud (formato dnico) Si 1 . Cédigo Administrativo del Estado de México
2.  Recibo de pago predial actualizado o certificado de no Si 1 articulo 18,35
adeudo
3. Identificacién oficial vigente Si 1 . Reglamento del Libro Quinte del Cédigo
4. Decumento que acredite la propiedad o posesion. i i Administrative del Estado De México articulo 8, 10
5. h:limgen satelital de localizacién del predio. Si 1
6. Fl?no manzanero (solo en predios superiores a 1000 m2) si 1
Qv PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Ingreso de la solicitud (formato tnico) si 1 . Cédigo Administrativo del Estado de México
2. Recibo de pago predial actualizado o certificado de no Si 1 RHTERIRIARR
adeudo
3. Acta constitutiva de la sociedad . Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
. Si 1 Administrativo del Estado De México articulo 8, 10
4, Poder notarial
Si
5. Documento que acredite la propiedad o posesion. 5 1
1
6. Imagen satelital de localizacion del predio. 1
Si 1
7. Plano manzanero (solo en predios superiores a 1000 m2) Si
f 1
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INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A ] N/A N/A
SEGUIR QUE 1. Persona fisica y/o juridica colectiva. Acude a Ventanilla de la Direccién de Desarrollo Urbano a tramitar Ia licencia, se le entrega el
REALIZAR EL formato de solicitud y requisitos para pr lad ion 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 y/o juridico
colectiva), para que decida si dara ingreso a la documentacién y le asigna un No. de folio, después turna el expediente al drea
juridica.

3. Eldrea juridica revisa el expediente que sea correcto y que este completo, en caso de que el expediente no cumpla con los requisitos
solicitados, se le realiza una preventiva o negativa segiin sea el caso y se pasa a revisién y/o autorizacion del director; si el tramite estd
completo lo turna al drea de Notificacién y Verificacion,

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

5. Eldrea de dictaminacién turna el tramite al Director para su revisién y/o autorizacion.
6. El Director regresa el trimite a ventanilla para que lo conserve hasta que la persona fisica y/o juridica colectiva lo solicite,
7. La persona fisica y/o juridica colectiva solicita su respuesta al tramite.

8. El area de ventanilla identifica el tramite a entregar y lo turna al srea de dictaminacion para la elaboracién de la orden de pago y si
s preventiva o negativa lo entrega a la persona fisica y/o juridica colectiva.

9. El drea 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.

3 dias habiles

Fundamento Juridico:

. 5214.00

. Cédigo Financiero del Estado de México articulo 144 fraccién X inciso B).

ol - P ! .
i FORMA DE PAGO: EFECTIVO s
I

| ANDE P ) L = .
:,) (:( N ORRA En la caja de la Tesoreria, mediante la respectiva orden de pago otorgada por esta dependencia Municipal.

TARJETA DE CREDITO | Si | TARJETA DEDEBITO |51 | ENLINEA (POR; :é(])); No

? OTRAS ALTERNATIVAS: RN

"RITE S DE e i - o T .
CLAAE O e Se expide siempre y cuando se cumpla con los requisitos solicitados, con base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Normatividad
vigente,

Si aplica afirmativa ficta, en términos del articulo 1.10 del Cadigo Administrativo del Estado de México y 135 parrafo primero y tercero
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Ayuntamiente de Otzolotepec Direccién de Desarrollo Urbano

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: BAERY BV EY T P21 P97

DOMICILIO: Prolongacion Independencia NO. INT. Y EXT.: | S/N
COLONIA:

Villa Cuauhtémoc MUNICIPIO: | Otzolotepee

C.P.:

9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

HORARIO Y DIiAS DE

CORREQ ELECTRONICO:

719-19-678-78 Desarrollo.urbano@otzolotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE L TITULAR DE LA N/A
OFICIN:

NO. INT. Y EXT.: | N/A
|MUN1C[PIO: ,NIA *
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HORARIO Y DIAS DE
ATENCION:

CORREO ELECTRONICO:

FORMAT( l‘(.‘i)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

4El tramite debe ser presentado por el propietario?

RESPUESTA: No, opcionalmente otra persona con carta poder simple, anexando copia de las identificaciones de la persona que otorga el poder
(propietario), de la persona que recibe el poder (solicitante) y de los testigos que firman la carta,

PREGUNTA FRECUENTE [{or documentos con los que se acredita Ia posesién o propiedad de un inmueble?
2.

RESPUESTA: En caso de posesion del inmueble o predio, podri acreditarse con alguno de los siguientes documentos:
1.- Contrato de compra-venta, usufructo, comodato 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.

3.-Inmatriculacién administrativa,

4.-Recibo de pago del impuesto sobre traslacién de dominio.
5.- Acta de entrega de la posesion, en caso de viviendas,
6.-Cédula de contratacién con el instituto.

7.- En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de derechos agrarios o resolucién agraria, cédula de
contratacién con la comisién para la regularizacion de lIa tenencia de la tierra.

Los documentos que los interesados podrin presentar para acreditar la propiedad de los inmuebles son: escrituras publicas y
resoluciones judiciales o administrativas, inscritas en el instituto de la funcién registral del Estado de Meéxico, que contenga los datos de
su inseripcidn, la propiedad social se acreditara con los documentos previstos por la legislacién agraria,

¢Coémo se otorga el niimero oficial?

RESPUESTA: De acuerdo a la nomenclatura inicial de la calle se da el mimero oficial de lado derecho pares y lado izquierdo nones.

o TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

El salicitante obligatoriamente previo al tramite de Cédula Informativa, debera salicitar el respectivo alineamiento y nimero oficial del
' inmueble, si desea llevar a cabo el procedimiento para la licencia de Construccion.

ELABORO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

05/02/2025

LS.C. Dﬁ\llEl, LUNA COLIN

COORDINADOR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO
DE OTZOLOTEPEC
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