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PROEMIO 

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlán, México, en ejercicio de 

las facultades que le confiere los artículos, 115 fracción II de la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitución 

Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fracción I y XXXIX, 48 

fracción III ,164 y 165 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, y demás 

relativos aplicables. 

CONSIDERANDO 

Que la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, establece que el municipio 

libre es la base de la división territorial y de la organización política del Estado, 

investido de personalidad jurídica propia, integrado por una comunidad establecida 

en un territorio, con un gobierno autónomo en su régimen interior y en la 

administración de su hacienda pública. 

Que la presente administración a cargo de la LIC. MARÍA DE LOS ÁNGELES 

ZUPPA VILLEGAS, propone realizar una serie de adiciones y reformas al 

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO Y 

METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLÁN, ESTADO DE MÉXICO, 

ahora se denominara “REGLAMENTO DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

URBANO Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLÁN, ESTADO 

DE MÉXICO” ya que se requiere contar con un marco normativo actual, específico, 

ordenado, claro, eficaz, eficiente que regule las actividades, funciones, facultades y 

atribuciones del personal adscrito a la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano. 

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 establece que la modernización del 

marco jurídico es una línea de acción para construir una administración pública 

moderna y eficiente que impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional. 

Que la modernización de la Administración Pública implica la evaluación 

permanente de sus procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que 

contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear las que 

resultan insuficientes para tal propósito, aprovechando las oportunidades de mejora. 

Que la dinámica de la administración pública municipal es necesaria para 

modernizar constantemente la estructura de organización de las direcciones y 

organismos, a fin de dotarlas de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de 

los planes y programas de gobierno. 

Que es por ello que la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano de 

Tepotzotlán, Estado de México, considerando lo ya mencionado, procede a la 



 

 

adecuación, elaboración y propuesta del presente Reglamento de la Dirección de 

Desarrollo Urbano y Metropolitano del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México, 

reglamento de observancia general, que servirá como instrumento de consulta e 

información; así mimo,  sirva de guía para el personal adscrito a la Dirección de 

Desarrollo Urbano y Metropolitano. 

Por tanto, el presente Reglamento de la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México, dará sentido a las 

acciones que en esta Administración y en las futuras se pretendan efectuar y entrará 

en vigencia a partir de su fecha de aprobación y publicación en la Gaceta Oficial. 
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CAPITULO I 
OBJETO Y DEFINICIONES 

 
Artículo 1.- El presente Reglamento es de observancia general y de interés público 

y tiene por objeto regular la organización, estructura, atribuciones y el funcionamiento 

de los servidores públicos adscritos a la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México.  

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por: 

I.Administración Pública Municipal. - Dependencias y Entidades que integran la 

Administración Pública Municipal de Tepotzotlán, México;  

II. Ayuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlán, México;  

III.Bando Municipal. - Bando Municipal de Tepotzotlán, México;  

IV.Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Jefa o el 

Jefe de Asamblea, Síndicas, Síndicos, Regidoras y Regidores;  

V. Código Administrativo. - Código Administrativo del Estado de México;  

VI.Código de Procedimientos. - Código de Procedimientos Administrativos del Estado 

de México;  

VII.Dependencias. - Órganos administrativos que integran la Administración Pública 

Centralizada, denominados Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería Municipal, 

Contraloría Interna Municipal, Direcciones Generales, o cualquier otra denominación, 

en términos del Reglamento Orgánico;  

VIII.Dirección General. - Dirección General de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de 

Tepotzotlán, México;  

IX.Director(a) General. - Titular de la Dirección General de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano;  

X. Entidades. - Organismos auxiliares que forman parte de la Administración Pública 

Descentralizada Municipal;  

XI.IMEVIS. - Instituto Mexiquense de la Vivienda Social;  

XII.INSUS. - Instituto Nacional del Suelo Sustentable;  

XIII.Ley Orgánica. - Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  

XIV.Manual de Organización. - Documento que contiene la información sobre la 

organización, atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas 

que integran cada dependencia, Su propósito principal es definir claramente la 

distribución de cargos, las competencias de cada área y los procesos operativos, con 

el fin de promover la eficiencia, transparencia y coordinación en la gestión pública 

local. 

XV.Manual de Procedimientos. - Documento que, en forma metódica y sistemática, 

señala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las 

funciones de cada dependencia; mismo que contiene los diferentes puestos o 
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Unidades Administrativas que intervienen, y precisa su responsabilidad, 

participación, así como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar; 

XVI.Municipio. - Municipio de Tepotzotlán, México;  

XVII.Órdenes de Pago. - Documento que emite la Dirección General, con el objeto de que 

el contribuyente transfiera, deposite o pague un concepto determinado por la 

realización de un trámite o derecho, conforme a la normatividad aplicable; 

XVIII.Presidenta o Presidente Municipal. - Persona titular de la Presidencia Municipal 

Constitucional de Tepotzotlán, México;  

XIX.Procedimiento Administrativo. - Serie de trámites que realiza la Administración 

Pública Municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto 

administrativo;  

XX.Reglamento. - Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano del Municipio de Tepotzotlán, México;  

XXI.Reglamento Orgánico. - Reglamento Orgánico de la Administración Pública 

Municipal de Tepotzotlán, México; y  

XXII.Unidades Administrativas. - Las diferentes áreas que integran a la Dirección 

General y que sean necesarias para el eficiente desempeño de sus funciones.  

CAPITULO II 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN 

Artículo 3.- Al frente de la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano habrá un 

Director (a), con nombramiento aprobado por acuerdo del Honorable Ayuntamiento a 

propuesta de el/la Presidente Municipal, quien estará subordinado a este servidor 

público, en términos a lo establecido en el Título IV, Capitulo segundo, artículo 96 

sexies de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 4.- La Dirección por sí y a través de sus unidades administrativas conducirá 

sus acciones en forma programada y con base a lo establecido en el presente 

Reglamento; las cuales deberán estar encaminadas a regular el ordenamiento 

territorial de los asentamientos humanos. El desarrollo urbano la infraestructura vial 

local e imagen urbana a cargo del municipio, para lo cual podrá concertar y acordar 

acciones con las autoridades de la federación, estatales u otros municipios. 

Artículo 5.- La Dirección formulará, respecto de los asuntos de su competencia, 

proyectos, dictámenes, acuerdos, circulares, resoluciones y demás disposiciones 

jurídico-administrativas que resulten necesarias, mismas que cuando así proceda se 

someterán a la consideración del cabildo por conducto del Presidente Municipal.  

Artículo 6.- La Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano tiene a su cargo, 

además de las atribuciones conferidas en los ordenamientos aplicables en materia 

de desarrollo urbano lo siguiente: 
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I. El despacho de los asuntos que el H. Ayuntamiento y la ley establezcan, incluyendo 

la definición y ejecución de políticas públicas y estrategias económicas municipales, 

supervisando, evaluando, dirigiendo y controlando las actividades de las Unidades 

Administrativas dependientes de la Dirección, en términos de la legislación y normas 

reglamentarias aplicables; 

II. Cuando las construcciones excedan los 60 metros cuadrados, la licencia 

respectiva, deberá contener el visto bueno de el/la Presidente (a) Municipal, aunado 

a cumplir con lo establecido en el libro quinto y décimo octavo del Código 

Administrativo del Estado de México y demás disposiciones aplicables a la materia; 

III. Podrá requerir y a la vez auxiliar a las demás dependencias municipales 

proporcionando toda clase de documentos e información que tengan en su poder, así 

como brindar y solicitar el apoyo para practicar de manera conjunta diligencias de 

carácter administrativo necesarias para las finalidades que correspondan; 

IV. Establecer lineamientos de regulación, de control de información o de 

simplificación administrativa, aplicables a los trámites, requisitos y procedimientos 

relativos a los formatos de solicitud DDUyM-FS1-2025, DDUyM-FS2-2025 Y DDUyM-

FS3-2025 

V. Desempeñar las comisiones y funciones que el/la Presidente (a) Municipal le 

confiera y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas; 

VI. Comparecer ante el H. Ayuntamiento cuando se le requiera, en términos de 

lo dispuesto en la Ley Orgánica del Estado de México, para informar el estado que 

guardan los asuntos, acciones y programas de la dirección a su cargo o bien cuando 

se discutan disposiciones normativas o reglamentarias de los asuntos relacionados 

con sus funciones; 

VII. Expedir normas administrativas, técnicas y operativas, para la eficiente 

atención y despacho de los asuntos de su competencia; 

 

VIII. Aprobar y establecer políticas, acciones y campañas para el eficiente registro 

y análisis estadístico de los usos de suelo y de los diferentes trámites que se realizan 

en la Dirección, así como brindar apoyos y capacitación a los prestatarios de estos 

servicios en el ámbito de competencia municipal; 

IX.  Acordar con el/la Presidente (a) municipal los nombramientos y 

emolumentos de los servidores públicos adscritos a la dirección; 

X. Acordar con el/la Presidente (a) municipal el proyecto anual de presupuesto 

de ingresos y egresos de la dirección, en coordinación con las áreas de tesorería, 

planeación y administración municipal; 
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XI. Ejercer en el ámbito municipal las atribuciones que establece la normatividad 

en materia de desarrollo urbano y demás disposiciones reglamentarias; 

XII. Brindar a la ciudadanía, así como a las empresas orientación para realizar 

los trámites administrativos en materia de desarrollo urbano; 

XIII. Establecer la coordinación interinstitucional necesaria para el cumplimiento 

de sus atribuciones, con las autoridades federales, estatales y municipales 

competentes; 

XIV. En un proceso de mejora continua, implementar acciones de simplificación y 

transparencia administrativa reduciendo tiempos de entrega de trámites; 

XV. Conjuntar y difundir los instrumentos de apoyo en materia de desarrollo 

urbano con que se cuenta en el municipio; 

XVI. Con apego al plan de desarrollo municipal, impulsar la instalación de 

empresas no contaminantes con apoyo de la Dirección de Medio Ambiente y la 

Dirección de Agua Potable; 

XVII. Proponer acciones que tiendan al desarrollo urbano del municipio, con apego 

a los programas en esta materia del orden federal y estatal; 

XVIII. La Dirección de desarrollo urbano en conjunto con el Presidente (a) municipal 

y director de Desarrollo Urbano y Metropolitano, firmar las licencias de construcción 

mayores de 60 metros cuadrados de obra nueva; 

XIX. Autorizar permisos para la instalación de infraestructura de anuncios 

publicitarios; 

XX. Ordenar visitas de inspección y supervisión en los diferentes barrios y/o 

colonias para verificar que las obras terminadas y/o en proceso cuenten con los 

permisos y/o licencias correspondientes, de acuerdo al establecido en los 

ordenamientos legales aplicables a la materia vigentes; 

XXI. Ordenar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos comunes, 

tendientes a quebrantar la normatividad en materia de desarrollo urbano; 

XXII. Imponer las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones o 

para imponer el orden; 

XXIII. Ordenar y ejecutar con las formalidades de ley y en términos de las 

disposiciones reglamentarias aplicables, la suspensión obras, elementos 

estructurales, antenas, etc., que no cuenten con los permisos y/o licencias 

correspondientes; 

XXIV. Solicitar el auxilio de la fuerza pública cuando se requiera para el 

cumplimiento de sus funciones; 
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XXV. Mantener informado al ejecutivo municipal, de las licencias de construcción 

emitidas en respuesta a las solicitudes que presenten los particulares; 

XXVI.  Requerir a los particulares la documentación e información necesaria para 

el ejercicio de las atribuciones que le confiere este reglamento; 

XXVII. En general, ejecutar el despacho de los asuntos, programas y acciones que 

sean su competencia acorde a lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Urbano para el 

Estado de México, Ley de Ingresos para el Estado y Municipios, Código Financiero 

para el Estado de México, el Bando Municipal de Tepotzotlán, México y demás 

ordenamientos que expida el H. Ayuntamiento de Tepotzotlán, México, así como 

intervenir en aquellos actos que en materia de desarrollo urbano y metropolitano, 

encomiendan a los municipios la Constitución General de la República Mexicana; la 

Constitución del Estado Libre y Soberano de México; la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México; y los planes de desarrollo nacional, estatal y municipal vigentes. 

Artículo 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Dirección de 

Desarrollo Urbano y Metropolitano, contará con los recursos materiales, humanos y 

financieros que le asigne el presupuesto de egresos municipales autorizados, los 

cuales se ejercerán conforme a sus programas autorizados. 

Artículo 8.- Las Jefaturas dependientes jerárquicamente de la Dirección de 

Desarrollo Urbano y Metropolitano, cuyas atribuciones y líneas de autoridad se 

establecen en el presente reglamento, son: 

I. Jefatura Imagen Urbana; 

II. Jefatura Movilidad; 

III. Jefatura Tenencia de la Tierra; y 

IV. Jefatura de Límites Territoriales.  

Artículo 9.- La Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano ejercerá las 

funciones y atribuciones que le otorga el presente reglamento, conduciendo en 

forma coordinada las Jefaturas que le son dependientes jerárquicamente, conforme 

a los programas autorizados y a los lineamientos del plan de desarrollo municipal. 

Artículo 10.- El despacho, planeación y resolución de los asuntos y atribuciones 

que competen a la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano, corresponden 

directamente al director, quien, para su apoyo y mejor atención, se auxiliará de las 

Jefaturas a su cargo que señala el artículo octavo del presente ordenamiento, sin 

perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por 

disposición de ley no delegables y deban ser ejercidas directamente por él. 
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Artículo 11.- El director para el despacho y ejecución de los asuntos de la dirección, 

contará con todas las facultades descritas en el artículo sexto de este reglamento y 

con las que le confieran las disposiciones aplicables a la materia. 

CAPÍTULO III 
DE LAS OBLIGACIONES DEL DIRECTOR (A) DE DESARROLLO 

URBANO Y 
METROPOLITANO. 

DE LA COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN 
 

Artículo 12.- Corresponde a Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, 

coordinar, supervisar, evaluar y en su caso, delegar el despacho de las actividades 

de las Jefaturas, así como al personal adscrito a la dirección, a fin de lograr el 

cumplimiento de las metas y objetivos de la misma. 

Artículo 13.- El Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendrá las 

atribuciones siguientes: 

I. Supervisar, coordinar y evaluar la operación y funcionamiento de las 

unidades administrativas bajo su adscripción; 

II. Proponer las políticas, lineamientos, criterios y procedimientos de carácter 

técnico que deban seguir las unidades administrativas que le son 

dependientes, a fin de preservar la legalidad y transparencia de sus actos, 

coadyuvándose de los jefes de área; 

III. Coordinar, supervisar y en su caso, elaborar los dictámenes, estudios, 

opiniones, reportes e informes que le solicite el presidente (a) de los jefes de 

área; 

IV. Acordar con los Jefes de Área, el despacho de los asuntos que le sean 

encomendados e informarle de las actividades realizadas; 

V. Proponer al Ejecutivo Municipal proyectos de acciones, campañas y 

programas anuales de actividades y de programación presupuestal que 

correspondan a las áreas administrativas bajo su adscripción; 

VI. Suscribir los informes y documentos, relativos al ejercicio de sus atribuciones; 

VII. Acordar proyectos y acuerdos internos relacionados con las Unidades 

Administrativas bajo su adscripción; 

VIII. Guardar y vigilar la adecuada aplicación de las normas administrativas, 

técnicas u operativas, que expida la dirección; 
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IX. Participar en la elaboración de las normas administrativas, para la regulación 

del desarrollo urbano, solicitar los documentos que establecen los códigos 

vigentes aplicables a la materia y la que se requiera para integrar 

debidamente los expedientes de solicitudes en trámite; 

X. Dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo urbano deriven 

de acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

con otras instancias municipales, estatales o federales; 

XI. Instrumentar procedimientos administrativos comunes por violaciones a la 

normatividad aplicable a la materia vigente; 

XII. Habilitar días y horas hábiles, para la práctica de diligencias para allegarse 

de otros elementos que permitan conocer la verdad sobre algún asunto; 

XIII.  Acordar con el/la Presidente (a) Municipal los nombramientos de los titulares 

de las unidades administrativas que integran la dirección;  

XIV. Delegar a los titulares de las unidades administrativas que integran la 

dirección, por escrito o por acuerdo previo del presidente (a) municipal, las 

facultades que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones 

que tiene conferidas, excepto las que por disposición de la ley o del presente 

reglamento, deban ser ejercidas directamente por el; 

XV.  Designar con autorización de el/la Presidente (a) Municipal al servidor 

público encargado provisionalmente del despacho de los asuntos, en tanto 

se designe al servidor público correspondiente, en el caso de las vacantes 

que se presenten dentro de la dirección; 

XVI. Expedir la autorización de cambio de uso de suelo, de densidad e intensidad 

y altura de edificaciones con el visto bueno de los Comités de Planeación 

para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), la licencia de uso de suelo 

que requiera de evaluación de impacto estatal, previamente expedido por la 

Secretaría de Desarrollo Urbano y Obra, la licencia de construcción, 

constancia de suspensión voluntaria y de terminación de obra parcial o total, 

que tenga sustento en la licencia de uso de suelo; 

XVII. Evaluar objetivamente el desempeño de las Unidades Administrativas que 

integran la Dirección, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, así 

como el cumplimiento de las atribuciones que tengan delegadas con base a 

las normas y lineamientos aplicables; 

XVIII. Supervisar los trámites que se realizan en materia de desarrollo urbano; y 

XIX. Todas las demás que le encomiende la/el Presidente, que no estén previstas 

en este artículo. 
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SECCIÓN PRIMERA 
DE LAS OBLIGACIONES DEL SUBDIRECTOR (A) DE 

DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO 
 

Artículo 14.- Corresponde a el Subdirector (a) de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano, colaborar con el Director para coordinar y supervisar las actividades 

diarias de la dirección. 

Artículo 15.- Trabajar de manera conjunta en el desarrollo de planes y programas 

de desarrollo urbano a beneficio del municipio. 

Artículo 16.- El Subdirector de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendrá las 

atribuciones siguientes: 

I. Colaborar en la supervisión, coordinación y evaluación de las operaciones 

para el buen funcionamiento de las unidades administrativas; 

II. Colaborar en la coordinación, supervisión y en su caso, coadyuvar en la 

elaboración de los dictámenes, estudios, opiniones, reportes e informes que 

le solicite el/la Presidente (a) Municipal; 

III. Colaborar en proyectos de acciones, campañas y programas anuales de 

actividades y de programación presupuestal que correspondan a las áreas 

administrativas; 

IV. Coadyuvar en los proyectos y acuerdos internos relacionados con la 

Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano; 

V. Guardar y vigilar la adecuada aplicación de las normas administrativas, 

técnicas u operativas, que expida la dirección; 

VI. Coadyuvar en la elaboración de las normas administrativas, para la 

regulación del desarrollo urbano, así como a la supervisión de trámites que 

se realizan en materia de desarrollo urbano;  

VII.  Ayudar a dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo 

urbano deriven de acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de 

Tepotzotlán, con otras instancias Municipales, Estatales o Federales; 

VIII. Todas las demás que le encomiende el presidente (a) municipal, que 

no estén previstas en este artículo. 
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CAPÍTULO IV 

DE LAS JEFATURAS Y RESPONSABLES DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS. 

DE LAS FUNCIONES GENERALES Y ATRIBUCIONES 

 
Artículo 17.- Los Jefes de Área y responsables de las unidades administrativas se 

auxiliarán de los servidores públicos adscritos a la Dirección en comento que por 

orden del Director (a) le sean delegados, conforme al presupuesto autorizado, para 

programas autorizados en el ámbito de su competencia y que les serán instruidos 

por la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano. 

Artículo 18.- Corresponde a Los Jefes de Área y responsables de las unidades 

administrativas de la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano: 

I. Ejecutar las acciones, programas y procedimientos acordes a las funciones 

encomendadas a la unidad administrativa a su cargo; 

II. Elaborar los dictámenes, opiniones, estudios e informes que le sean 

solicitados por la dirección; 

III. Formular y proponer a su inmediato superior, los anteproyectos de 

programas anuales de actividades programáticas y presupuestales que 

correspondan; 

IV. Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los 

servidores públicos municipales que lo soliciten; 

V. Proponer al Director (a) acciones de modernización, transparencia y 

simplificación administrativa y en caso de aprobación, llevar a cabo su 

instrumentación; 

VI.  Colaborar con el Director (a) en el desempeño de las funciones que tengan 

encomendadas; 

VII.  Proporcionar previo acuerdo con sus superiores jerárquicos, la información, 

datos o el apoyo técnico que le soliciten otras dependencias de la 

Administración Municipal del Gobierno Estatal o Federal; 

VIII. Coordinar sus actividades con las restantes unidades administrativas 

dependientes de la Dirección para una mejor coordinación en el cumplimiento 

de los programas, proyectos y acciones que les corresponda; 

IX. Respetar el Código de Ética del H. Ayuntamiento Municipal de Tepotzotlán; 
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X. Atender diligentemente las instrucciones, requerimientos de apoyo y 

solicitudes de información que le formule la dirección, con las formalidades y 

dentro de los términos concedidos para ello; y 

XI.  Las demás que le confieran otros ordenamientos legales y las que le 

encomiende el Director (a); 

SECCIÓN PRIMERA 
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS DE LAS JEFATURAS 

DEPENDIENTES DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO Y 
METROPOLITANO. 

 

Articulo 19.- Las Jefaturas dependientes de la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano tendrán las siguientes atribuciones y funciones. 

 

SECCIÓN SEGUNDA 
JEFATURA DE IMAGEN URBANA 

 
Artículo 20.-   Al jefe de imagen urbana le corresponde:  

I. Planear, organizar y ejecutar proyectos y acciones de imagen urbana del 

Municipio; 

II. Actuar como órgano de consulta de la dirección en actividades de imagen 

urbana; 

III. Emitir dictámenes, opiniones e informes respecto a verificar la congruencia 

de la normatividad en materia de imagen urbana establecida con los 

proyectos de obra, las edificaciones, los anuncios, la propaganda, los 

directorios y el mobiliario urbano del municipio o cualquier tipo de 

intervención que se pretenda realizar dentro de las zonas de protección con 

el fin de proteger, de vigilar y de mejorar el patrimonio arquitectónico, cultural 

y natural del municipio establecido en el Reglamento de Imagen Urbana del 

Municipio de Tepotzotlán y demás normatividad aplicable a la materia. 

IV. Expedir el dictamen y/o visto bueno a las personas físicas o jurídicas 

colectivas en materia de imagen urbana en cualquier obra de construcción, 

conservación, restauración y adecuación; así como la colocación, fijación y 

diseño de anuncios y mobiliario urbano. En general, vigilar cualquier tipo de 

intervención que se pretenda realizar dentro de los polígonos denominados 

como zonas de protección de imagen urbana; y 

V. Las demás que le confieran otros ordenamientos legales y las que le 

encomiende el Director (a).  
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SECCIÓN TERCERA 

JEFATURA DE MOVILIDAD 

 
Artículo 21.- Al titular de la Jefatura de Movilidad le corresponden las siguientes 

atribuciones: 

I. Realizará periódicamente recorridos de supervisión en las distintas rutas 

y unidades de transporte público, con el objetivo de garantizar el 

cumplimiento de las normativas vigentes, la seguridad de los usuarios y 

la calidad del servicio, asegurando una vigilancia constante y efectiva del 

transporte público en beneficio de la comunidad.  

II. Gestionar operativos toxicológicos al transporte público, en coadyuvancia 

con la Secretaría de Movilidad del Estado de México, promoviendo un 

entorno más seguro y saludable para toda la población. 

III. Planear y organizar visitas de la unidad móvil de expedición de licencias 

en este Municipio, con el objeto de que los ciudadanos realicen su trámite 

en el mismo Municipio; 

IV. Actuar como órgano de consulta de la dirección en materia de movilidad; 

V. Promover una cultura vial responsable, garantizar la capacitación 

adecuada de todos los actores viales, establecer una señalización clara y 

adecuada, y asegurar la accesibilidad para las personas con discapacidad 

en el entorno urbano. 

VI. Atender las peticiones que realizan los ciudadanos a través de las 

autoridades auxiliares mediante las sesiones extraordinarias de seguridad 

pública; y 

VII. Las demás que le confieran otros ordenamientos legales y las que le 

encomiende el Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano. 

SECCIÓN CUARTA 

JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA 

 
Artículo 22.- Al Jefe de Tenencia de la Tierra le corresponden las siguientes 

atribuciones: 

I. Planear y organizar proyectos y acciones de Tenencia de la Tierra del 

Municipio; 
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II. Asesorar en materia de regularización de la Tenencia de la Tierra, a los 

particulares que deseen obtener la certeza y seguridad jurídica de su 

patrimonio; 

III.  Realizar campañas de regularización que, previa aprobación del H. 

Cabildo, se ofrecen en coordinación con las Dependencias Federales, 

Estatales o Notario Público, para que los ciudadanos obtengan su título 

de propiedad o escritura pública; 

IV. Solicitar a los particulares la documentación, en copias simples, 

documento con el que acrediten la posesión y/o propiedad del inmueble 

a regularizar, así como el antecedente de quien les transmite la propiedad 

o posesión del citado inmueble, para definir el paso a seguir para su 

regularización; 

V. Establecer las directrices y procedimientos necesarios para la vigilancia, 

identificación y control de las lotificaciones clandestinas, con la finalidad 

de garantizar el orden, la legalidad y el desarrollo urbano ordenado en el 

Municipio, asimismo, promover la protección del patrimonio público y 

privado, prevenir la informalidad en la gestión del suelo y promover 

acciones coordinadas entre las autoridades competentes para la 

detección y sanción de dichas actividades ilegales. 

VI.  Formula el anteproyecto de presupuesto de egresos basado el programa 

basado en resultados municipal PBRM, calendarizando y programando la 

adquisición de bienes y servicios; y 

VII. Las demás que le confieran otros ordenamientos legales y las que le 

encomiende el Director. 

SECCIÓN QUINTA 

JEFATURA DE LÍMITES TERRITORIALES 

 
Artículo 23.- Al Jefe de Límites Territoriales le corresponden las siguientes 

atribuciones: 

I. Planear y organizar proyectos y acciones de Límites Territoriales en el 

Municipio; 

II. Revisar e informar el estado actual del territorio municipal, para la 

conservación de límites territoriales, coadyuvando con las comisiones 

territoriales Estatales, junto a la Legislatura Local y las demás autoridades de 

otros Municipios; 
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III. Elaborar el informe correspondiente que describa el estado actual en el que 

se encuentran los límites territoriales con los Municipios colindantes; 

IV. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, para la instalación de la Comisión 

de Límites Territoriales correspondiente; 

V. Registrar ante la Legislatura Local y la Comisión de Límites Territoriales 

Estatal, la instalación de la Comisión de Límites Territoriales del Municipio; 

VI. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en la elaboración de invitaciones 

para las autoridades correspondientes, así como las solicitudes de apoyo 

para la celebración de sesiones de la Comisión de Límites Territoriales; 

VII. Elaborar en coordinación de la Sindicatura Municipal, el orden del día a 

desahogarse para la sesión en turno; 

VIII. Rendir cuenta al director de Desarrollo Urbano y Metropolitano de los 

acuerdos alcanzados en las sesiones de la Comisión de Límites Territoriales; 

IX. Realizar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos alcanzados en las 

sesiones de la Comisión de Límites Territoriales; 

X. Solicitar información en materia de Límites Territoriales a las autoridades 

correspondientes del Gobierno del Estado de México; 

XI. Coordinar acciones junto con la Jefatura de Tenencia de la Tierra para 

establecer planes de trabajo relacionados con los Límites Territoriales; 

XII. Realizar presentaciones de Límites Territoriales a servidores públicos 

municipales, planteles educativos, así como a la ciudadanía en general; 

XIII. Las demás de carácter no delegable que le confieran otras disposiciones 

legales y reglamentarias u aquellos que le otorguen el/la Presidente (a) 

Municipal y el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano en materia de 

Límites Territoriales; 

CAPÍTULO V 

DE LOS NOTIFICADORES, INSPECTORES, VERIFICADORES, 

VISITADORES Y EJECUTORES ADSCRITOS A LA DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO 

ATRIBUCIONES GENERALES 

 
Artículo 24.- De la figura de los notificadores, inspectores, verificadores, visitadores 

y ejecutores adscritos a la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano cuentan 

con las siguientes atribuciones: 
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I. Notificar en tiempo y forma prescritos por la Ley, las resoluciones, acuerdos 

y contestaciones fundadas y motivadas debidamente firmadas por el Director 

(a), de la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano; 

II. Practicar las diligencias de visita de verificación, inspección a los predios 

encomendadas por el Director (a); 

III. Realizar las notificaciones en los términos del Código de Procedimientos 

Administrativos del Estado de México; 

IV. Notificar en el local de la dirección o vía correo electrónico, cuando así lo 

soliciten los particulares; 

V.  Asentar las razones de notificación, debidamente requisitadas en las actas 

de diligencias que sean practicadas; 

VI. Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director de 

Desarrollo Urbano y Metropolitano; 

VII. Realizar las diligencias necesarias, para la substanciación del procedimiento 

administrativo común;  

VIII. Realizar las visitas de verificación e inspección conforme a lo 

dispuesto por los artículos 14 y 16 de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos y lo preceptuado por el artículo 128 del Código de 

Procedimientos Administrativos del Estado de México y demás disposiciones 

vigentes y aplicables en materia de desarrollo urbano. 

IX. Llevar a cabo la ejecución de las resoluciones de los procedimientos 

administrativos comunes, así como la imposición de medidas de seguridad 

establecidas en el Código Administrativo del Estado de México. 

X. Ejecutar las órdenes de verificación, inspección y/o visita para vigilar el 

cumplimiento del presente Reglamento; 

XI. Llevar a cabo periódicamente visitas de verificación e inspección para vigilar 

que las construcciones cuenten con permiso y/o autorización por la Dirección 

de Desarrollo Urbano y Metropolitano; 

XII. Los Inspectores, Notificadores, Verificadores, Visitadores y Ejecutores 

deberán asentar por escrito, la razón de todas y cada una de las diligencias 

que lleven a cabo de conformidad con lo establecido en el Código 

Administrativo del Estado de México; 

XIII. Coadyuvar con las demás áreas de la Dirección, así como de la 

Administración Municipal para la entrega de documentos que se requieran;  
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XIV. Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director 

(a); y 

XV. Las demás que le sean encomendadas por el Director (a) y los 

ordenamientos legales aplicables. 

CAPÍTULO VI 

DE LA SUPLENCIA Y SANCIONES DE TITULARES. 

DE LAS SUPLENCIAS 

 
Artículo 25.- Las faltas de los servidores que integran la Dirección General podrán 

ser temporales o definitivas.  

Las faltas temporales y definitivas serán aquellas que establezca expresamente la 

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios; en todo caso, 

las faltas temporales deberán estar debidamente justificadas y ajustadas a Derecho. 

Artículo 26.- El Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano será suplido en 

ausencia temporal por el subdirector de la misma área.  

Artículo 27.- Las faltas del Director (a) temporales que excedan de quince días 

naturales, pero no de sesenta días, será aprobada por el Ayuntamiento en sesión 

de cabildo a propuesta del Presidente (a) Municipal, la designación en su ausencia 

será por el subdirector en carácter de encargado del despacho y con la aprobación 

del Presidente (a) Municipal. 

Artículo 28.- Los Jefes de Área, serán suplidos en su ausencia temporal por la 

persona adscrita a la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano que el Director 

(a) designe. 

SECCIÓN PRIMERA 

DE LAS SANCIONES 

 
Artículo 29.- Corresponde a la Contraloría Interna Municipal, aplicar las sanciones 

que pueda corresponder a los servidores públicos adscritos a la dirección. 

Artículo 30.- las infracciones al presente reglamento, serán sancionadas en 

términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 
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CAPÍTULO VII 

DE LOS TRÁMITES, SERVICIOS Y REQUISITOS 

DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS 
Artículo 31.- Los trámites y servicios que se realizan en la Dirección de Desarrollo 
Urbano y Metropolitano son el cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupación, 
del coeficiente de utilización, del cambio de altura o edificaciones, cédula informativa 
de zonificación, constancia de alineamiento y constancia de número oficial, 
constancia de terminación de obra (parcial o total), licencia de construcción de 
barda, licencia de construcción extemporánea (mayor a 60 m2), licencia de 
construcción extemporánea (menor a 60 m2), licencia de construcción para obra 
nueva, ampliación, modificación o reparación (mayor a 60 m2), licencia de 
construcción para obra nueva, ampliación, modificación o reparación (menor a 60 
m2), licencia de uso de suelo, licencia para demolición de construcción (parcial o 
total), licencia para excavación, relleno y movimientos de tierra, licencia para la 
construcción e instalación de estaciones repartidoras y antenas para 
telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos 
estructurales; así como para las instalaciones o modificaciones de ascensores para 
personas, montacargas, escaleras mecánicas o cualquier otro mecanismo de 
transporte electromecánico, permiso para la ejecución de obras subterráneas o 
áreas en la vía pública, para la instalación, mantenimiento o retiro de ductos o de 
líneas para la conducción de energía eléctrica, telefonía inalámbrica, 
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisión por cable y demás fluidos, 
prorroga de construcción y visto bueno de imagen urbana. 
 
Artículo 32.- Los trámites y servicios que se realizan en esta unidad administrativa 
los puede solicitar cualquier persona física, jurídico colectiva e instituciones públicas 
que estén interesados en algún trámite en materia de desarrollo urbano. 
 

SECCIÓN PRIMERA 

DE LOS REQUISITOS 

 
Artículo 33.- El cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupación, del 
coeficiente de utilización, del cambio de altura o edificaciones tiene como 
objeto autorizar el cambio o modificación de las normas o aprovechamientos del 
suelo, tales como: el coeficiente de ocupación, el coeficiente de utilización, altura 
niveles máximos permitidos, para un predio o inmueble determinado. 
 
Artículo 34.-  El tiempo máximo de respuesta del cambio de uso de suelo, del 
coeficiente de ocupación, del coeficiente de utilización, del cambio de altura o 
edificaciones será de 5 días hábiles siempre y cuando cumpla con todos los 
requisitos que establece la ley y previo pago de derechos. 
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Artículo 35.- El costo del trámite del cambio de uso de suelo, del coeficiente de 
ocupación, del coeficiente de utilización, del cambio de altura o edificaciones es de 
acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) 
establecido en el Código Financiero del Estado de México. 
 
Artículo 36.- Los requisitos para realizar el trámite del cambio de uso de suelo, del 
coeficiente de ocupación, del coeficiente de utilización, del cambio de altura o 
edificaciones, son los siguientes: 

 
I. Las personas físicas e instituciones públicas deben presentar los siguientes 

requisitos: 
 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
B. Para los cambios de uso de suelo, se requerirá en original o copia 

certificada documento con que se acredite la propiedad del inmueble, 
debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral del Estado de 
México (IFREM); 

C. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 
nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda; 

D. Original y en archivo magnético del plano de localización del predio o 
inmueble con sus medidas y colindancias, georreferenciado en 
coordenadas UTM, en el formato que al efecto determine esta autoridad 
administrativa; 

E. Original del anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva, misma 
que contendrá las características físicas del predio o inmueble, de 
superficie, accesos viales, colindancias y nombre de las calles 
circundantes, así como descripción de las actividades que pretende, en 
su caso;  

F. Copia simple legible de la evaluación de impacto estatal (solo en los casos 
previstos por el artículo 5.35 del Código Administrativo del Estado de 
México); 

G. Original del anteproyecto arquitectónico; 
H. Original del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable y 

drenaje, así como de incorporación a los sistemas de agua potable y 
alcantarillado, en el que definan los puntos de conexión de agua potable 
y los de descargas de aguas residuales (solo es para los casos que no 
causes impacto urbano); 

I. Original de la opinión favorable y técnicamente justificada de la Comisión 
de Planeación para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN). 

J. Copia simple legible del valor catastral actualizada; 
K. Identificación oficial vigente. 
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II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes 
documentos: 
 
A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídico colectiva 

(empresa); 
B. Para los cambios de uso de suelo se requerirá, copia del acta constitutiva 

en el caso de personas jurídicas colectivas o del contrato respectivo 
tratándose de fideicomisos, dichos documentos deberán estar inscritos 
en el Instituto de la Función Registral del Estado de México (IFREM). 
 

Artículo 37.- La cédula informativa de zonificación es un documento de carácter 
informativo que señala la normatividad contenida en el plan municipal de desarrollo 
urbano de Tepotzotlán vigente o de sus planes parciales que deriven de este, 
respecto del uso del suelo, del coeficiente de ocupación del suelo, del coeficiente 
de utilización del suelo, altura o niveles de sus edificaciones; que sean aplicables 
para un predio o inmueble determinado. 
 
Artículo 38.- El tiempo máximo de respuesta de la cédula informativa de 
zonificación es de cinco días hábiles siempre y cuando cumpla con todos los 
requisitos que establece la ley y previo pago de derechos. 
 
Artículo 39.- El costo de la cédula informativa de zonificación es de acuerdo al 
incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) establecido en el 
Código Financiero del Estado de México. 
 
Artículo 40.- Los requisitos para realizar el trámite de la cédula informativa de 
zonificación son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas e instituciones públicas presentaran los siguientes 
documentos: 
  

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada 
y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
C. Original del mapa satelital de la ubicación del predio y/o inmueble (croquis 

de localización). 
D. Copia simple legible de la identificación oficial vigente; 
E. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda; 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
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A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídico colectiva 

(empresa). 
 
Artículo 41.-  La constancia de alineamiento es el documento que tiene por objeto 
delimitar la colindancia de un inmueble o predio determinado con respecto a la vía 
pública adyacente, así como precisar sus restricciones de construcción y la 
constancia de número oficial tiene por objeto identificar el número oficial de un 
inmueble o predio determinado, con frente continuo o adyacente a la vía pública o 
alguna calle reconocida por el municipio de Tepotzotlán. 
 
Artículo 42.- El tiempo máximo de respuesta de la constancia de alineamiento y la 
constancia de número oficial es 15 días hábiles siempre y cuando cumpla con todos 
los requisitos que establece la ley y previo pago de derechos. 
 
Artículo 43.- El costo de la constancia de alineamiento y la constancia de número 
oficial es de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización 
(UMA) establecido en el Código Financiero del Estado de México. 
 
Artículo 44.- Los requisitos para realizar el trámite de la constancia de alineamiento 
y número oficial son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas e instituciones públicas presentaran los siguientes 
documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada 
y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del 
inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral del 
Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en su 
caso); 

D. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio y/o inmueble (croquis 

de localización); 
F. Copia simple legible de la identificación oficial vigente; 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda. 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
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A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídico colectiva 
(empresa). 

 
Artículo 45.- La constancia de terminación de obra (parcial o total) es el 
documento a través del cual, se puede dar aviso para la terminación de una obra o 
construcción, con el objeto de que la autoridad competente constate que su 
construcción o edificación se ejecutó de acuerdo al proyecto autorizado y que, por 
lo tanto, es apta para su ocupación o para el fin señalado en la licencia o permiso 
de construcción. 
 
Artículo 46.- El tiempo máximo de respuesta de la constancia de terminación de 
obra (parcial o total) se expedirá al día siguiente del aviso de terminación de obra 
(previa inspección y pago de derechos correspondientes). 
 
Artículo 47.-. El factor y costo de la constancia de terminación de obra (parcial o 
total) será aplicado de acuerdo al tipo de obra o construcción que haya sido 
desarrollada, de acuerdo a lo que señala el artículo 144, fracción II, inciso F del 
código financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 48.- Los requisitos para realizar el trámite de la constancia de terminación 
de obra (parcial o total) son los siguientes: 

 
I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 

 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 

del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso);  

D. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio y/o inmueble 

(croquis de localización); 
F. Copia simple legible de la identificación oficial con fotografía vigente; 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda; 

H. Copia simple legible de la constancia de número oficial reciente; 
I. Copia simple legible de la licencia de construcción otorgada a la 

edificación existente; 
J. Copia simple legible de la bitácora de obra llenada y autorizada; 
K. Original del croquis arquitectónico que indique el área construida 

(construcciones menores de 60 m2) o planos arquitectónicos del 
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proyecto autorizado, firmado por el director responsable de obra (DRO) 
y/o corresponsable de obra (construcciones mayores a 60 m2.  

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 
(empresa). 

 
III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener constancia de 

terminación de obra en bienes inmuebles destinados a la prestación de 
servicios públicos. 

 
Artículo 49.- La licencia de construcción de barda tiene por objeto autorizar la 
obra o construcción de una barda (no mayor a tres metros de altura a partir del 
desplante) en un inmueble o predio determinado. 
 
Artículo 50.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de construcción de barda 
será de tres días hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que 
reúna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos 
correspondientes). 
 
Artículo 51.- El costo de la licencia de construcción de barda es de acuerdo al 
incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) establecido en el 
artículo 144, fracción II, inciso D del Código Financiero del Estado de México y 
Municipios.  
 
Artículo 52.- Los requisitos para realizar el trámite de la licencia de construcción de 
barda son los siguientes: 

 
I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 

 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 

del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia simple del documento con el que se acredite la posesión del 
inmueble (en su caso); 

D. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio y/o inmueble 

(croquis de localización); 
F. Copia simple legible de la identificación oficial con fotografía vigente; 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
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poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda; 

H. Copia simple legible de la constancia de número oficial reciente; 
I. Copia simple legible de la constancia de alineamiento; 
J. Original del croquis arquitectónico que indique o localice el área que se 

pretende construir (la altura de la barda se podrá autorizar hasta tres 
metros a partir del nivel de desplante) 

K. Original de la memoria descriptiva y programa del procedimiento 
respectivo; y 

L. Las autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan. 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica 
colectiva (empresa); 
 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener licencia de 
construcción de barda en bienes inmuebles destinados a la prestación de 
servicios públicos. 

 
Artículo 53.- Licencia de construcción extemporánea (mayor a 60 m2) tiene por 
objeto regularizar una obra o construcción existente mayor a 60 m2 en un inmueble 
o predio determinado, de acuerdo a las disposiciones señaladas en Libro Quinto y 
su reglamento del Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo 
del Código Administrativo del Estado de México, a las normas técnicas que se 
determinen en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente y demás 
ordenamientos jurídicos aplicables. 
 
Artículo 54.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de construcción 
extemporánea (mayor a 60 m2) será de tres días hábiles posteriores a la fecha de 
presentación o recepción y que reúna todos los requisitos establecidos en la ley 
(previo pago de derechos correspondientes). 
 
Artículo 55.- El costo de la licencia de construcción extemporánea (mayor a 60 m2) 
será aplicado de acuerdo al tipo de obra o construcción que se pretenda regularizar 
y de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) 
establecido en el Artículo 12,34, 144 fracción I, inciso A, B,C,D,E,F,G, fracción II 
inciso F Código Financiero del Estado de México; artículo 1, numeral 43.3, 4.5, 4.5.1 
y 4.5.2 de la Ley de Ingresos de los municipios del Estado de México.  
 
Artículo 56.- Los requisitos para realizar el trámite de la licencia de construcción 
extemporánea (mayor a 60 m2) son los siguientes: 

 
I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 



 

23 
 

 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenado y firmado por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
B. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); 

C. Copia simple legible del documento con el que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México; 

D. Copia simple legible del documento con el que se acredite la posesión 
del inmueble (en su caso). 

E. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente; 
F. Copia simple legible de la constancia de alineamiento y número oficial 

recientes; 
G. Original y copia de los planos arquitectónicos del proyecto, firmados por 

Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra; 
H. Original y copia de los planos arquitectónicos del proyecto en los que 

se indiquen los pisos, departamentos, viviendas o locales que serán 
áreas privativas o del dominio exclusivo de los condóminos, los 
elementos comunes de la construcción y las áreas de uso común del 
inmueble, así como tabla de indivisos, firmados por el Director 
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra, en el caso de 
construcciones en régimen de propiedad en condominio; 

I. Original y copia de los planos estructurales, firmados por el Director 
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra; 

J. Original y copia de los planos de instalaciones hidráulicas, sanitarias, 
eléctricas y especiales, firmados por el Director Responsable de Obra 
y/o Corresponsable de Obra; 

K. Copia simple legible de la evaluación técnica de impacto en materia de 
agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o 
documento que acredite la existencia y dotación de agua potable para 
el desarrollo que se pretende, así como incorporación a los sistemas de 
agua potable y alcantarillado, el cual será emitido por la Comisión del 
Agua del Estado de México o autoridad competente, en su caso; 

L. Copia simple de la manifestación del valor catastral actualizada; 
M. Original del Mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
N. Copia simple legible de la Identificación(es) oficial(es) vigente(s); 
O. Original y copia simple legible de la memoria descriptiva de la obra en 

construcción y memoria de cálculo de la estructura sustentante; 
P. Original y copia simple legible de la responsiva del Director 

Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra; 
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Q. En los casos previstos por el artículo 5.35 del Código Administrativo del 
Estado de México, se requiere presentar la Evaluación de Impacto 
Estatal, adjuntando sus evaluaciones técnicas, según correspondan; y 

R. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o 
municipales que procedan. 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica 
colectiva (empresa); 

 
III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener licencia de 

construcción extemporánea (mayor a 60 m2) que se ejecuten en bienes 
inmuebles destinados a la prestación de servicios públicos. 

 
Artículo 57.- Licencia de construcción extemporánea (menor a 60 m2) tiene por 
objeto regularizar una obra o construcción existente menor a 60 m2 en un inmueble 
o predio determinado, de acuerdo a las disposiciones señaladas en Libro Quinto y 
su reglamento del Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo 
del Código Administrativo del Estado de México, a las normas técnicas que se 
determinen en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente y demás 
ordenamientos jurídicos aplicables. 
 
Artículo 58.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de construcción de 
extemporánea (menor a 60 m2) será de tres días hábiles posteriores a la fecha de 
presentación o recepción y que reúna todos los requisitos establecidos en la ley 
(previo pago de derechos correspondientes). 
 
Artículo 59.- El costo de la licencia de construcción extemporánea (menor a 60 m2) 
será aplicado de acuerdo al tipo de obra o construcción que se pretenda regularizar 
y de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) 
fundado en los artículos 12, 34, 144 fracción I y II inciso F) del Código Financiero 
del Estado de México y Municipios; artículo 1 numerales 4.3.3., 4.5., 4.5.1. y 4.5.2. 
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. 
 
Artículo 60.- Los requisitos para realizar el trámite de la licencia de construcción 
extemporánea (menor a 60 m2) son los siguientes: 

 
I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 

 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
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B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

D. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio y/o inmueble 

(croquis de localización); 
F. Copia simple legible de la identificación oficial vigente; 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos según 
corresponda; 

H. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente; 
I. Copia simple de la constancia de alineamiento y número oficial 

recientes; 
J. Original y copia del croquis arquitectónico que indique o localice el área 

que se pretende construir; 
K. Copia simple de las autorizaciones federales, estatales o municipales 

que procedan 
L. Original y copia simple de la memoria descriptiva y programa del 

procedimiento respectivo; 
M. Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotación 

de agua potable del proyecto a desarrollar;  
 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 

 
A. Copia simple legible del Acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 

(empresa). 
 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener licencia de 
construcción extemporánea (menor a 60 m2) que se ejecuten en bienes 
inmuebles destinados a la prestación de servicios públicos. 

 

Artículo 61.- La Licencia de construcción para obra nueva, ampliación, 

modificación o reparación (mayor a 60 m2) tiene por objeto autorizar una 

construcción mayor a 60 m2 a fin de realizar obra o trabajos de construcción para 

obra nueva y/o ampliación y/o modificación y/o reparación que afecte o no 

elementos estructurales en un inmueble o predio determinado. 

 

Artículo 62.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de construcción para 

obra nueva, ampliación, modificación o reparación (mayor a 60 m2) será de tres días 
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hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que reúna todos los 

requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes). 

 
Artículo 63.- El costo de la licencia de construcción para obra nueva, ampliación, 
modificación o reparación (mayor a 60 m2) será aplicado de acuerdo al tipo de obra 
o construcción que se pretenda regularizar y de acuerdo al incremento anual de la 
unidad de medida de actualización (UMA) de acuerdo al Artículo 144 fracción I, 
Inciso A) al G) del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 64.- Los requisitos para realizar el trámite de la licencia de construcción 
para obra nueva, ampliación, modificación o reparación (mayor a 60 m2) son los 
siguientes: 

 
I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 

 
A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 

llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 
B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 

del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

D. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente; 
E. Copia simple legible de la constancia de alineamiento y número oficial 

recientes; 
F. Original y una copia de los planos arquitectónicos del proyecto, firmados 

por director responsable de obra y/o corresponsable de obra; 
G. Original y una copia de los planos estructurales del proyecto, firmados 

por Director Responsable de obra y/o corresponsable de obra; 
H. Original y una copia de los planos de instalaciones hidráulicas, 

sanitarias, eléctricas y en su caso, de instalaciones especiales; del 
proyecto, firmados por director responsable de obra y/o corresponsable 
de obra; 

I. Para los casos de ampliación, modificación o reparación de obra o 
construcción, se requiere copia simple legible de la licencia de 
construcción, constancia de terminación de obra y/o constancia de 
suspensión voluntaria de obra; otorgadas según el caso, a las 
edificaciones existentes (los documentos en mención deberán 
encontrarse con vigencia); 

J. Según corresponda, copia simple legible de la evaluación técnica de 
impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de 
aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotación de 
agua potable del proyecto a desarrollar o la incorporación a los sistemas 
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de agua potable y alcantarillado, el cual será emitido por autoridad 
competente; 

K. Tratándose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de 
vivienda, industriales, comerciales, de servicios y mixtos, copia simple 
de la evaluación técnica de impacto en materia de agua, drenaje, 
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales será exigible para la 
asignación de obligaciones en materia de infraestructura, vinculantes a 
la autorización que emita la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obra, 
conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del presente Código y su 
Reglamento, así como la Ley del Agua para el Estado de México y 
Municipios; 

L. Responsiva del director responsable de obra y/o corresponsable de 
obra; 

M. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
N. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o 

municipales que procedan; y 
O. Copia simple legible evaluación de impacto estatal, según sea el caso. 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

A. Registro del director responsable de obra y/o corresponsable de obra 
en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado 
de México; y cédula profesional. 

B. En los casos previstos por el artículo 5.35 del Código Administrativo del 
Estado de México, se requiere presentar la evaluación de impacto 
estatal, adjuntando sus evaluaciones técnicas, según correspondan. 

C. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan. 
D. Mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis de 

localización). 
E. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda). 
 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la Licencia de 
construcción para obra nueva, ampliación, modificación o reparación (mayor 
a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestación de 
servicios públicos. 
 

Artículo 65.- La licencia de construcción para obra nueva, ampliación, 

modificación o reparación (menor a 60 m2) tiene por objeto autorizar una 

construcción menor a 60 m2 a fin de realizar obra o trabajos de construcción para 
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obra nueva y/o ampliación y/o modificación y/o reparación que afecte o no 

elementos estructurales en un inmueble o predio determinado. 

Artículo 66.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de construcción para 

obra nueva, ampliación, modificación o reparación (menor a 60 m2) será de tres días 

hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que reúna todos los 

requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes). 

 
Artículo 67.- El costo de la licencia de construcción para obra nueva, ampliación, 
modificación o reparación (menor a 60 m2) será aplicado de acuerdo al tipo de obra 
o construcción que se pretenda regularizar y de acuerdo al incremento anual de la 
unidad de medida de actualización (UMA) con fundamento en el artículo 144 
fracción I del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 68.- Requisitos para realizar el trámite de la licencia de construcción para 
obra nueva, ampliación, modificación o reparación (menor a 60 m2) son los 
siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

D. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente; 
E. Copia simple legible de la constancia de alineamiento y número oficial 

recientes; 
F. Original del croquis arquitectónico que indique o localice el área que se 

pretende construir; 
G. Original y copia simple legible de la memoria descriptiva y programa del 

procedimiento respectivo; 
H. Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotación 

de agua potable del proyecto a desarrollar; 
I. Para los casos de modificación o reparación de obra o construcción, se 

requiere copia simple de la licencia de construcción, constancia de 
terminación de obra y/o constancia de suspensión voluntaria de obra; 
otorgadas según el caso, a las edificaciones existentes (los documentos 
en mención deberán encontrarse con vigencia); 

J. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o 
municipales que procedan; 

K. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
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L. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 
de localización); 

M. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 
nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); y 

N. Copia simple legible de la Identificación(es) oficial(es) vigente(s). 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 

 
A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 

(empresa). 
 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la licencia de 
construcción para obra nueva, ampliación, modificación o reparación (menor 
a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestación de 
servicios públicos. 

 

Artículo 69.- La licencia de uso de suelo tiene por objeto autorizar las normas y 

aprovechamientos del suelo, tales como: el coeficiente de ocupación, coeficiente de 

utilización, altura o niveles máximos permitidos, número de cajones de 

estacionamiento, además de señalar las restricciones correspondientes en el 

ámbito federal, estatal o municipal; que sean aplicables para un predio o inmueble 

determinado. 

 

Artículo 70.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia de uso de suelo será de 

cinco días hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que reúna 

todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos 

correspondientes). 

 
Artículo 71.- El costo de la licencia de uso de suelo será aplicado de acuerdo al 
incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) establecido en el 
Artículo 144 fracción VIII del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Articulo 72.- Los requisitos para realizar el trámite de la licencia de uso de suelo 
son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas e instituciones públicas presentaran los siguientes 
documentos: 
 



 

30 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

D. Copia simple legible de manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
F. Copia simple legible de la Identificación(es) oficial(es) vigente(s); 
G. En los casos previstos por el artículo 5.35 del Código Administrativo del 

Estado de México, se requiere presentar copia simple de la evaluación 
Impacto Estatal; 

H. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 
nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
original del poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); y 

I. En caso de subdivisión presentar copia simple legible del dictamen de 
factibilidad se servicios agua potable y drenaje, así como de 
incorporación a los sistemas de agua potable y alcantarillado, en el que 
se defínanlos puntos de conexión de agua potable y los de descargas 
de aguas residuales, el cual será emitido por la Dirección de Agua 
Potable y Saneamiento. 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

I. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 
(empresa). 

 
Artículo 73.- Licencia para demolición de construcción (parcial o total) tiene 
por objeto autorizar la obra o demolición (parcial o total) de una construcción 
existente en un inmueble o predio determinado. 
 

Artículo 74.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia para demolición de 

construcción (parcial o total) será de tres días hábiles posteriores a la fecha de 

presentación o recepción y que reúna todos los requisitos establecidos en la ley 

(previo pago de derechos correspondientes). 

 
Artículo 75.- El costo de la licencia para demolición de construcción (parcial o total) 
será aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de 
actualización (UMA) establecido en el artículo 144 fracción II inciso B) del Código 
Financiero del Estado de México y Municipios. 
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Artículo 76.- Requisitos para realizar el trámite de la licencia para demolición de 
construcción (parcial o total) son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Original y copia simple legible del croquis arquitectónico que indique o 
localice el área que se pretende demoler; 

C. Original y copia simple legible de la memoria y programa del proceso 
de demolición, en el que se indicará el orden, volumen estimado y 
fechas aproximadas en que se demolerán los elementos de la 
construcción. Tratándose de demoliciones con un área mayor de 
cuarenta metros cuadrados en planta baja o de veinte metros cuadrados 
en niveles superiores, la memoria y el programa deberán ser firmados 
por el director responsable de obra. 

D. En caso de que la obra o trabajos de demolición se encuentren en zonas 
declaradas como patrimonio histórico, artístico y arqueológico o cuando 
se trate de inmuebles que se ubiquen en zonas de conservación 
patrimonial previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente; 
se deberá contar con la autorización del Instituto Nacional de 
Antropología e Historia (INAH) y/o por Autoridad competente (según 
corresponda). (presentarlo en original); 

E. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

F. Copia documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

G. Copia simple legible de manifestación del valor catastral actualizada; 
H. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
I. Copia simple legible de la identificación oficial vigente; 
J. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); 

K. Memoria y programa del procedimiento respectivo;  
L. Copia simple legible de la constancia de número oficial reciente; y  
M. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o 

municipales que procedan. 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
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A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 
(empresa). 

 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para 
demolición de construcción (parcial o total) las que se ejecuten en bienes 
inmuebles destinados a la prestación de servicios públicos; sin embargo, esto 
no lo exime de obtener las autorizaciones conducentes en el ámbito federal, 
estatal o municipal (según sea el caso). 

 

Artículo 77.- La licencia para excavación, relleno y movimientos de tierra tiene 
por objeto autorizar la ejecución de trabajos para la excavación, relleno o 
movimientos de tierra en un inmueble o predio determinado. 
 

Artículo 78.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia para excavación, relleno 

y movimientos de tierra será de tres días hábiles posteriores a la fecha de 

presentación o recepción y que reúna todos los requisitos establecidos en la ley 

(previo pago de derechos correspondientes). 

 
Artículo 79.- El costo de la licencia para excavación, relleno y movimientos de tierra 
será aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de 
actualización (UMA) establecido en Artículo 144 fracción II inciso C) del Código 
Financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 80.- Requisitos para realizar el trámite de la licencia para excavación, 
relleno y movimientos de tierra son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Original y copia del croquis de localización del área donde se van a 
realizar las actividades u obra; 

C. Original y copia de la memoria y programa del procedimiento respectivo; 
D. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 

del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

E. Copia Documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

F. Copia simple legible de manifestación del valor catastral actualizada; 
G. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
H. Copia simple legible de la Identificación oficial vigente; 
I. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
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poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); 

J. Copia simple de la constancia de número oficial reciente. 
K. Obras y actividades de la industria de la construcción; obras y 

actividades de la industria manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 

que no presenten pendientes mayores a 30° y vegetación arbórea; 

obras y actividades comerciales y de servicios de predios de hasta 

5,000 m2 de superficie que no presenten pendientes mayores de 30° y 

vegetación arbórea; obras y actividades de la industria manufacturera, 

siempre que se realicen dentro de zonas industriales o en predios de 

hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades comerciales y 

de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total. 

L. Presentar expediente de bajo impacto ambiental; informe previo; 

manifestación del impacto ambiental; o del estudio de riesgo.  

 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes requisitos: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 
(empresa); 

B. Obras y actividades de la industria de la construcción; obras y actividades 

de la industria manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no 

presenten pendientes mayores a 30° y vegetación arbórea; obras y 

actividades comerciales y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de 

superficie que no presenten pendientes mayores de 30° y vegetación 

arbórea; obras y actividades de la industria manufacturera, siempre que 

se realicen dentro de zonas industriales o en predios de hasta 10,000m2 

de superficie total; y obras y actividades comerciales y de servicios en 

predios de hasta 10,000 m2 de superficie total. Presentar expediente de 

bajo impacto ambiental; informe previo; manifestación del impacto 

ambiental; o del estudio de riesgo. (presentarlo en original). 

 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para 
excavación, relleno y movimientos de tierra las que se ejecuten en bienes 
inmuebles destinados a la prestación de servicios públicos. 
 

Artículo 81.- Licencia para la construcción e instalación de estaciones 
repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que 
requieran de elementos estructurales; así como para las instalaciones o 
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras 
mecánicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecánico tiene 
por objeto autorizar la construcción e instalación de estaciones repartidoras y 
antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de 
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elementos estructurales; así como para las instalaciones o modificaciones de 
ascensores para personas, montacargas, escaleras mecánicas o cualquier otro 
mecanismo de transporte electromecánico en un inmueble o predio determinado. 
 

Artículo 82.- El tiempo máximo de respuesta de la licencia para la construcción e 

instalación de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios 

publicitarios que requieran de elementos estructurales; así como para las 

instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas, 

escaleras mecánicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecánico 

será de tres días hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que 

reúna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos 

correspondientes). 

 
Artículo 83.- El costo de la licencia para la construcción e instalación de estaciones 
repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que 
requieran de elementos estructurales; así como para las instalaciones o 
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecánicas 
o cualquier otro mecanismo de transporte electromecánico será aplicado de 
acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) 
establecido en el Artículo 144 fracción I inciso G) del Código Financiero del Estado 
de México y Municipios. 

 
Artículo 84.- Requisitos para realizar el trámite de la licencia para la construcción e 
instalación de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios 
publicitarios que requieran de elementos estructurales; así como para las 
instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas, 
escaleras mecánicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecánico 
son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad 
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México (IFREM); 

C. Copia documento con el que se acredite la posesión del inmueble (en 
su caso); 

D. Copia simple legible de manifestación del valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
F. Copia simple legible de la Identificación(es) oficial(es) vigente(s); 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
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poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); 

H. Copia simple legible de la licencia de uso de suelo vigente;  
I. Copia simple legible de la licencia de construcción otorgada a la 

edificación existente; 
J. Original y dos copias legibles de los planos arquitectónicos del proyecto, 

firmados por director responsable de obra y/o corresponsable de obra; 
K. Originar y dos copias legibles de los planos estructurales del proyecto, 

firmados por director responsable de obra y/o corresponsable de obra; 
L. Original y dos copias legibles de la memoria descriptiva de la obra en 

construcción y memoria de cálculo de la estructura sustentante; 
M. Original y copia legible de la responsiva del director responsable de obra 

y/o corresponsable de obra; 
N. Original y copia legible del registro del director responsable de obra y/o 

corresponsable de obra en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra 
del Gobierno del Estado de México; y cédula profesional; 

O. Original de la bitácora de obra debidamente llenada y firmada por el 
director responsable de obra y/o corresponsable de obra; 

P. Copia simple de la constancia de alineamiento y constancia de número 
oficial. 

Q. Para la licencia de construcción e instalación de estaciones repetidoras 
y antenas, se requerirá planos o diseños acompañados de su memoria 
de calculo que fomenten la integración de la estructura al contexto 
(sustentante), firmados por el director responsables de obra (DRO) y/o 
por corresponsables de obra y en su caso, la licencia de construcción 
otorgada a la edificación existente; 

R. En los casos previstos por el artículo 5.35 del Código Administrativo del 
Estado de México, se requiere presentar la original y copia simple 
legible de la evaluación de Impacto Estatal, adjuntando sus 
evaluaciones técnicas, según correspondan; y 

S. Original y copia legible de las autorizaciones federales, estatales o 
municipales que procedan. 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán el siguiente requisito: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica colectiva 
(empresa);  

 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para la 

construcción e instalación de estaciones repartidoras y antenas para 

telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos 

estructurales; así como para las instalaciones o modificaciones de 

ascensores para personas, montacargas, escaleras mecánicas o cualquier 
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otro mecanismo de transporte electromecánico en bienes inmuebles 

destinados a la prestación de servicios públicos. 

 
Artículo 85.- Permiso para la ejecución de obras subterráneas o áreas en la vía 
pública, para la instalación, mantenimiento o retiro de ductos o de líneas para 
la conducción de energía eléctrica, telefonía inalámbrica, telecomunicaciones, 
gasoductos, oleoductos, televisión por cable y demás fluidos tiene por objeto 
autorizar la ejecución de obras subterráneas o aéreas en la vía pública, para la 
instalación, mantenimiento o retiro de ductos o líneas para la conducción de energía 
eléctrica, telefonía inalámbrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, 
televisión por cable y demás fluidos, así como para la instalación de anuncios 
publicitarios que requieran de elementos estructurales, que deberá ser autorizada 
mediante el permiso de obra correspondiente. 
 

Artículo 86.- El tiempo máximo de respuesta del permiso para la ejecución de obras 

subterráneas o áreas en la vía pública, para la instalación, mantenimiento o retiro 

de ductos o de líneas para la conducción de energía eléctrica, telefonía inalámbrica, 

telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisión por cable y demás fluidos 

será de quince días hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y 

que reúna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos 

correspondientes).  

 
Artículo 87.- El costo del permiso para la ejecución de obras subterráneas o áreas 
en la vía pública, para la instalación, mantenimiento o retiro de ductos o de líneas 
para la conducción de energía eléctrica, telefonía inalámbrica, telecomunicaciones, 
gasoductos, oleoductos, televisión por cable y demás fluidos será aplicado de 
acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualización (UMA) 
establecido en el artículo 144 fracción V y VI del Código Financiero del Estado de 
México y Municipios; artículo 1 numerales 4.3.3., 4.5., 4.5.1. y 4.5.2. Ley de Ingresos 
de los Municipios del Estado de México. 
 
Artículo 88.- Requisitos para realizar el trámite de permiso para la ejecución de 
obras subterráneas o áreas en la vía pública, para la instalación, mantenimiento o 
retiro de ductos o de líneas para la conducción de energía eléctrica, telefonía 
inalámbrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisión por cable y 
demás fluidos son los siguientes: 

 

I. Las personas físicas y las instituciones públicas presentaran los siguientes 
documentos: 

 
A. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o 

apoderado o representante legal. 
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B. Croquis o mapa satelital, que señale la ubicación del lugar o zonas en donde 
se pretenda ejecutar la obra. 

C. Identificación(es) oficial(es) vigente(s). 
D. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre 

de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante poder notarial 
y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según corresponda). 

E. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y 
sellados por un Responsable. Tamaño 60 x 90 cm doblados a tamaño carta. 
Los planos deben contener como mínimo la siguiente información: 

a. Numero de postes utilizados; 
b. Longitud total de cableado aéreo; 
c. Longitud total de cableado subterráneo; 
d. Número de registros por tipo; 
e. Detalles de los registros; y 
f. Demás información necesaria para identificar toda su infraestructura. 

F. Memoria descriptiva. 
G. Memoria de construcción. 
H. Seguro de daños a terceros vigente. 
I. Concesión Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT). 
J. Permiso de la Comisión Federal de Electricidad (CFE) para utilizar su 

infraestructura. 
K. Permiso de Teléfonos de México (TELMEX) para utilizar su infraestructura 

en su caso. 
L. Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura. 
M. Muestra del cable a colocar. 
N. Muestra del identificador de la empresa; y 
O. Evidencia fotográfica de los trabajos que acredite que está realizando la 

eliminación de todos los cables en desuso. 
 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes requisitos: 
 

A. Copia simple del acta constitutiva de la empresa. 
 
Artículo 89.- La prórroga de construcción tiene por objeto autorizar la prórroga 
de una licencia de construcción (en sus diferentes modalidades) de acuerdo al 
proyecto u obra acreditada en un inmueble o predio determinado, la cual, deberá 
solicitarse durante el periodo de vigencia del permiso o licencia de construcción y 
por un tiempo máximo de un año. 
 

Artículo 90.- El tiempo máximo de respuesta de la prórroga de construcción será 

de quince días hábiles posteriores a la fecha de presentación o recepción y que 

reúna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos 

correspondientes). 
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Artículo 91.- El costo de la prórroga de construcción se pagarán en forma 
proporcional por el periodo que exceda dicha vigencia, de acuerdo al artículo 144 
fracción I, inciso A y G del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 92.- Requisitos para realizar el trámite de prórroga de construcción son los 
siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Copia simple legible de la línea de captura y comprobante de pago del 
impuesto predial al corriente; 

C. Copia simple legible de la manifestación del valor catastral actualizada; 
D. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 
E. Copia simple legible de la Identificación oficial vigente; 
F. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 

poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 

corresponda); 

G. Copia simple legible de la licencia de construcción otorgada a la 

edificación o proyecto autorizado (con vigencia); y 

H. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o 
municipales que procedan. 

 

II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 
mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes requisitos: 
 

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica 
colectiva (empresa); 

 

III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener la prórroga de 

construcción las obras que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la 

prestación de servicios públicos. 

Artículo 93.- La constancia de suspensión voluntaria de obra se emite a 

solicitud expresa del titular y durante el periodo de vigencia de la licencia o permiso 

de construcción, se puede extender el documento que otorgue la suspensión del 

plazo concedido, por una sola vez y por un tiempo máximo de un año. 

Artículo 94.- El tiempo máximo de respuesta de la constancia de suspensión 

voluntaria de obra será de quince días hábiles.  
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Articulo 95.- La constancia de suspensión voluntaria de obra es totalmente gratuito, 
es decir, no tiene costo su expedición. 
 
 Artículo 96.- Los requisitos para realizar el trámite de la constancia de suspensión 
voluntaria de obra son los siguientes: 
 

I. Las personas físicas presentaran los siguientes documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Original y copia simple legible de la Identificación oficial vigente; 
C. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 
corresponda); y 

D. Original y copia simple legible de la licencia de construcción otorgada a 
la edificación existente (con vigencia). 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes requisitos: 
 

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica 
colectiva (empresa). 

 
III. Las instituciones públicas quedan exceptuadas de obtener constancia de 

suspensión voluntaria de obra las que se ejecuten en bienes inmuebles 
destinados a la prestación de servicios públicos.    

 
Artículo 97.- Visto bueno/dictamen de imagen urbana tiene como fin regular y 
preservar la fisonomía en materia de imagen urbana en cualquier obra de 
construcción, conservación, restauración y adecuación; así como la colocación, 
fijación y diseño de anuncios y mobiliario urbano. En general, vigilar cualquier tipo 
de intervención que se pretenda realizar dentro de los polígonos denominados como 
zonas de protección de imagen urbana. 

 

Artículo 98.- El tiempo máximo de respuesta del visto bueno/dictamen de imagen 

urbana será de diez días hábiles. 

 
Artículo 99.- El visto bueno/dictamen de imagen urbana es totalmente gratuito, es 
decir, no tiene costo su expedición. 
 
Artículo 100.- Los requisitos para realizar el trámite de visto bueno/dictamen de 
imagen urbana son los siguientes: 
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I. Las personas físicas e instituciones públicas presentaran los siguientes 

documentos: 
 

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente 
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal; 

B. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble 
debidamente inscrito en el Instituto de la Función Registral del Estado 
de México; 

C. Documento con el que acredite la posesión (en su caso);  
D. Manifestación de valor catastral actualizada; 
E. Original del mapa satelital de la ubicación del predio o inmueble (croquis 

de localización); 

F. Original y copia simple legible de la Identificación oficial vigente; 
G. Cuando el trámite no se gestione a nombre propio o se promueva a 

nombre de otra persona, se deberá acreditar su personalidad mediante 

poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (según 

corresponda); 

H. Original de los planos arquitectónicos del proyecto, firmados por director 

responsable de obra y/o corresponsable de obra; y 

I. Original de los planos estructurales del proyecto, firmados por director 

responsable de obra y/o corresponsable de obra. 

 
II. Las personas jurídico colectivas deberán presentar además de los requisitos 

mencionados en la fracción I también presentarán los siguientes requisitos: 
 

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona jurídica 
colectiva (empresa). 

 
 

TRANSITORIOS 
PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Dirección de Desarrollo Urbano 

y Metropolitano entrará en vigor al día siguiente de su publicación, en la Gaceta de 

Gobierno de Tepotzotlán, Estado de México, la página oficial del H. Ayuntamiento. 

SEGUNDO. Se deroga toda disposición del anterior Reglamento Interno de la 

Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano al momento de la publicación del 

presente. 

TERCERO. - Publíquese el presente reglamento en la gaceta municipal.  

 

 


