




 
 

CONCENTRADO DEL CATALOGO DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL AÑO 2016 LLEVADOS A CABO EN  OTZOLOAPAN. 

CODI
GO 

 

TRAMITE Y/O 
SERVICIO 

 

Lo que se 
realiza por  

Día 

Lo que se realiza por 
 Mes 

Lo que se 
realiza por 

Año 

Duración del trámite o 
servicio 

Costo del trámite 
o servicio 

(SA) 
 

SECRETARIA DEL H. 
AYUNTAMIENTO 

 
DIA MES  AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

SA 01 
 

EXPEDICION DE 
CARTILLAS DE 

IDENTIDAD DEL 
SERVICIO MILITAR 

 

2 2 25 DE 30 A 15 MINUTOS 
PARA REALIZAR DICHO 

TRÁMITE. 

 

N/A 

SA 02 
 

EXPEDICION DE 
DIVERSAS 

CONSTANCIAS U 
OFICIOS A LA 
CIUDADANIA 

 

4 50 1000 2 A 3 MINUTOS N/A 

(CIM) 
 

CONTRALORIA 
INTERNA MUNICIPAL 

 
DIA MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

CIM 
01 

 

QUEJAS Y DENUNCIAS 
 

0 0 0 Tres días avilés N/A 

CIM 
02 

 

FORMACION DE 
COCICOVIS 
 

 Febrero..3 
Marzo…3 
Mayo…10 
Junio…5 

68 40 minutos se 
realiza 

N/A 
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julio…10 
Agosto..5 

Septiembre..12 
Octubre..10 

Noviembre….6 
Diciembre..4 

 
 

CIM 
03 

 

EXPEDICION DE 
CEDULA DE ACCESO AL 

DECLARANET. PARA 
MANIFESTACION DE 

BIENES POR 
ANUALIDAD, ALTA O 
BAJA DEL SERVIDOR 

PUBLICO 
 

  
Enero  
febrero 
Abril 
Mayo 
Septiembre 
diciembre 

Altas 
33 
1 
3 
3 
0 
0 

Bajas 
2 
2 
2 
2 
1 
1 

T
o
t
a
l 
3
5 
3 
5 
5 
1 
1 

 
 
 
55 

5 a 10 minutos N/A 

(DG) 
 

DIRECCION DE 
GOBERNACION  
 

DIA MES  AÑO 
 

TIEMPO 
 

COSTO 

DG 01 
 

EXPEDICION Y/O 
REFRENDO DE 
LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 
PARA EJERCER EL 

COMERCIO 

 Marzo…….8                       
diciembre…2 
Abril..........13 
Mayo.........3 
Junio………..5 
Julio………….2 

36  Nos basamos 
al código 
financiero 
art. 159 
 Los q no se 
aparecen se 
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 Septiembre..1  
octubre….1 
Noviembre..1   
 

realizó un 
monto y 
quedo 
reglamentad
o en un acta 
de cabildo. 

DG 02 
 

EXPEDICION DE 
PERMISO PARA LA 
REALIZACION DE 
BAILES Y EVENTOS 
PUBLICOS  
 

 Enero…1 
Septiembre…2  
Noviembre...1 

3  N/A 

DG 03 
 

EXPEDICION DE 
LICENCIA O PERMISO 
PARA LA COLOCACION  
DE ANUNCIOS 
PUBLICITARIOS  
 

  5  0.66 salarios 
mínimos 

DG 04 

PERMISO PARA LA 
ACTIVIDAD 
COMERCIAL EN VIAS 
PUBLICAS 

2 días por 
semana 

8 por mes 96  $ 10. º Por 
cada local. 

(DA) 
 

DIRECCION DE 
ADMINISTRACION  
 

DIA MES AÑO 
 

TIEMPO 
 

COSTO 

DA 01 
 

SERVICIO SOCIAL Y 
PRACTICAS 
PROFESIONALES  
 

0 0 0 2 días hábiles N/A 

DA 02 APROBACION DE 3 5 368 20 minutos N/A 
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 PERMISOS PARA EL 
SERVIDOR PUBLICO  
 

(DPC) 
 

DIRECCION DE 
PROTECCION CIVIL  
 

DIA MES  AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

PC 01 
 

INSPECCION DE 
ESTABLECIMIENTOS  
 

0 0 0 Revisión entre 2 
o 3 días 

N/A 

PC 02 
 

SIMULACROS 
PLATICAS Y TALLERES  
 

1 1 12 40 minutos N/A 

(DMD
) 
 

DIRECCION 
MUNICIPAL DEL 
DEPORTE  
 

DIA MES  AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DMD 
01 

 

PRESTAMO DE 
ESPACIOS 
DEPORTIVOS  
 

4 50 500 25 minutos N/A 

DMD 
02 

 

PLATICAS Y TALLERES  
 

 2 15 calendarizar y 
fijar fechas 
puede tardar de 
2 a tres días 
 

N/A 
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(DMD
H) 

 

DEFENSORIA 
MUNICIPAL DE 

DERECHOS HUMANOS 
 

DIA MES  AÑO 

 
 
TIEMPO 
 

 
 
COSTO 

DMDH 
01 

 

ATENCION A QUEJAS 
 

0 0 0 Resolución 3 días N/A 

DMDH 
02 

 

PLATICAS  A 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 
 

4 16 20 40  minutos N/A 

(RC) 

 
REGISTRO CIVIL 

 DIA MES  AÑO 
 
TIEMPO 

 
COSTO 

RC 
01 

 

REGISTRO OPORTUNO  
DE NACIMIENTOS  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

3 20 94 30 minutos N/A 

RC 
02 

 

REGISTRO 
EXTEMPORANEO DE 
NACIMIENTO 

 

1 1 1 30 minutos N/A 

RC 
03 

 

REGISTRO DE 
DEFUNCIONES 

 

 3 21 30 minutos N/A 

RC 
04 

REGISTRO DE 
MATRIMONIOS 

1 4 31 45 minutos $271 más una 
anotación marginal, 
$95 
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RC 
05 

REGISTRO DE 
DIVORCIO 
ADMINISTRATIVO 

 1 3 2 horas $1528 más al 
gobierno del 
estado $1070 

RC 
06 

REGISTRO DE 
RECONOCIMIENT
O 

 1 5 30 minutos N/A 

(CM) 
 

CATASTRO 
MUNICIPAL 

 
DÍA MES  AÑO 

 
TIEMPO  

 
COSTO 

CM 01 

TRASLADO DE 
DOMINIO 

1 18 90 45 minutos Depende del 
valor que 
arroje el 
sistema 

CM 02  
MANIFESTACION 

CATASTRAL 
7 54 648  30 minutos  

CM 03  
LEVANTAMIENTOS 

TOPOGRAFICOS 
CATASTRALES 

N/A N/A N/A N/A N/A 

CM 04  
 

CONSTANCIA DE 
INFORMACION 

CATASTRAL 
 

0 0 0 N/A N/A 

CM 05 
 

VERIFICACION DE 
LINDEROS 

 

N/A N/A N/A N/A NA 

CM 06 
 

CERTIFICACION DE 
CLAVE Y VALOR 
CATASTRAL   

1 15 60 20 MINUTOS 2 salarios 
mínimos 
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(DDE) 
 

DIRECCION DE 
DESARROLLO 
ECONOMICO 

 

DÍA  MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DDE 
01 

 

ASESORIA Y 
ORIENTACIÓN PARA 

ACCEDER A LOS 
APOYOS DEL FONDO 

NACIONAL 
EMPRENDEDOR 

DEMÁS PROGRAMAS 
FEDERALES DEL 

INADEM 
 

1 3 15 30 MINUTOS N/A 

DDE 
02 

 

INSCRIPCION A CURSOS-
TALLERES OFRECIDOS POR 
PARTE DE LA SECRETARIA 

DEL TRABAJO 

 

1 2 2 5 HORAS N/A 

DDE 
03 

 

SERVICIO MUNICIPAL 
DE EMPLEO 

 

0 0 0 N/A N/A 

(DE) 
 

DIRECCION DE 
EDUCACION 

 
DÍA MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/mejoraregulatoria/pdf/remtys/90.pdf
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DE 01 
 

GESTION DE BECAS DE 
APROVECHAMIENTO  
 

0 0 0 0 0 

DE 02 
 

ATECION AL PUBLICO 
EN LOS CENTROS 
COMUNITARIOS DE 
APRENDIZAJE  
 

2 12 37 30 MINUTOS N/A 

DE 03 
INSCRIPCION A LA 
PREPARATORIA 
ABIERTO 

0 6 34 30 MINUTOS N/A 

(DCC) 
 

DIRECCION DE CASA 
DE CULTURA  
 

DÍA  MES  AÑO 
 
TIEMPO 

 
COSTO 

DCC 
01 

 

IMPARTICION DE 
TALLERES CULT 
URALES (MUSICA-
DANZA-ARTES 
PLASTICAS)  
 

0 0 0 0 0 

(DDS) 
 

DIRECCION DE 
DESARROLLO 
SOCIAL  
 

DÍA MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DDS 
01 

 

ASESORAR Y 
CANALIZAR A LOS 
CIUDADANOS 

1 2 6 30 MINUTOS N/A 
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INTERESADOS EN LOS 
PROGRAMAS 
FEDERALES Y 
ESTATALES QUE SE 
OTORGAN AL 
MUNICIPIO.  
 

(UTYA
IP) 

 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA 
INFORMACION 
PUBLICA  
 

DÍA  MES  AÑO 

 
 
TIEMPO 

 
 
COSTO 

UTYAI 
01 

 

INFORMACION 
PUBLICA DE OFICIO 

MEXIQUENSE 
IPOMEX 

     

UTYAI 
02 

SISTEMA DE ACCESO A 
LA INFORMACION 

MEXIQUENSE 
SAIMEX 

     

(DSP
M) 

 

DIRECCION DE 
SEGURIDAD PUBLICA 

MUNICIPAL 
 

DÍA MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DSPM 
01 

APOYO PARA 
NOTIFICACIONES DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES DE 
INSTITUCIONES 

JUDICIALES Y 
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DILIGENCIAS  

DSPM 
02 

SERVICIOS DE 
CONTROL VIAL 

     

DSPM 
03 

APOYO EN CASOS DE 
DESASTRES 
NATURALES 

     

DSPM 
04 

OPERATIVOS DE 
SEGURIDAD PUBLICA 

MUNICIPAL 

     

DSPM 
05 

OPERATIVOS 
ESPECIALES PARA LA 
AGILIZACION DEL 
TRANSITO VEHICULAR 
EN TIANGUIS Y 
MERCADO 

     

DSPM 
06 

SEGURIDAD PUBLICA 
A INSTALACIONES 
EDUCATIVAS Y DE 

GOBIERNO 

     

(DDA) 
 

DIRECCION DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
 

DÍA  MES  AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DDA 
01 

 

INSCRIPCION Y 
ACTUALIZACION  A LA 
UNIDAD DE 
PRODUCCION 
PECUARIA. (UPP) 
 

50 
Productores  

200 
Productores 

500 
productores 

30 MINUTOS N/A 

DDA 
02 

FOMENTO DE 
PROTECCION 

5 
Productores 

100 
Productores 

500 
Productores 

30 MINUTOS N/A 
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 PECUARIA 
VACUNA PARA LA 
PREVENCION CONTRA 
LA RABIA BOVINA 
 

 
 

DDA 
03 

ARETADO DE GANADO 
DEL MUNICIPIO 

10 
Productores 

180 
Productores 

300 
Productores 

30 MINUTOS N/A 

DDA 
04 

PERMISOS PARA EL 
DERIVO DE ARBOLES 

1 
Productores 

10 
Productores 

50 
Productores 

30 MINUTOS N/A 

DDA 
05 

PERMISO Y AVISO 
PARA LA QUEMA 
CONTROLADA 

10 
Productores 

80 
Productores 

200 
Productores 

30 MINUTOS N/A 
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DA 06 

PROGRAMA DE 
SAGARPA (PIMAF) 

50 
Productores 

200 
Productores 

500 30 MINUTOS N/A 

DDA 07 
PROGRAMA SEDAGRO 
SUBSIDIO FERTILIZANTE 

30 
Productores 

100 
Productores 

400 
Productores 

30 MINUTOS N/A 

DDA 08  
VACUNACION DE 
EQUINOS 

20 
Productores 

50 
Productores 

120 
Productores 

30 MINUTOS N/A 

(SMDIF) 
 

SISTEMA MUNICIPAL 
DIF  
 

DÍA  MES AÑO 
 

TIEMPO 
 

COSTOS 

SMDIF 01 
CREDENCIALIZACION 
DEL INAPAM 

   
  

SMDIF 02 
DESAYUNOS 
ESCOLARES FRIOS 

   
  

SMDIF 03 DESAYUNOS CALIENTES      

SMDIF 04 

APOYO CON 
TRANSPORTE A NIÑOS 
CON PROBLEMAS DE 
DISCAPACIDAD 

   

  

SMDIF 05 HORTA DIF      

SMDIF 06 DESPENSA CAMEX      

(TM) 
 

TESORERIA MUNICIPAL  
 

DÍA MES AÑO 
TIEMPO  COSTO 

TM 01 
 

COBRO DE IMPUESTOS 
Y DERECHOS 
MUNICIPALES  
 

     

TM 02 
PAGO DE LISTA DE 
RAYA  
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TM 03 
 

COBRO DE IMPUESTO 
SOBRE LA TRASLACION 
DE DOMINIO  
 

     

(DDUYOP) 
 

DIRECCION GENERAL DE 
DESARROLLO URBANO Y 

OBRAS PUBLICAS 

 

DÍA MES AÑO 

 
TIEMPO 

 
COSTO 

DDUYOP 
01 

 

PERMISO DE 
CONSTRUCCIÓN 

1 1 4 30 MINUTOS N/A 

DDUYOP 
02 

 

PERMISO DE USO DE 
SUELO 

0 0 0 30 MINUTOS N/A 

DDUYOP 
03 

 

CONEXIÓN A DRENAJE 1 1 2 30 MINUTOS N/A 

DDUYOP 
04 

 

CONEXIÓN AGUA 
POTABLE 

1 1 3 30 MINUTOS N/A 

DDUYOP 
05 

 

APERTURA DE CALLES 1 1 1 30 MINUTOS N/A 

DDUYOP06 
 

PERMISO POR 
AMPLIACIÓN 

0 0 0 0 0 

(OCO) 
OFICIALIA 

CONCILIADORA DE 
OTZOLOAPAN 

DÍA MES AÑO 
 

TIEMPO 
 

COSTO 

OCO 01 ACTAS INFORMATIVAS 1 2 58 30 MINUTOS $63.77 

OCO 02 
ACTAS DE MUTUO 

ACUERDO 
1 2 17 30 MINUTOS N/A 

OCO 03 
ACTAS DE MUTUO 

RESPETO 
1 4 20 30 MINUTOS N/A 
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OCO 04 
ACTA DE ABANDONO 

DE HOGAR  
1 8 10 30 MINUTOS $63.77 

OCO 05 
ACTA DE QUIEN 

RESULTE RESPONSABLE 
1 4 50 30 MINUTOS N/A 

OCO 06 
CONSTANCIAS DE 

GRAVAMENES 
1 2 30 30 MINUTOS N/A 

OCO 07 
CONTRATOS DE 

DONACION 
1 1 1 30 MINUTOS $63.77 

OCO 08 
CONTRATOS DE 
COMPRA VENTA 

1 6 72 30 MINUTOS $63.77 

C-IMEVIS 
COORDINACIÓN DE 

IMEVIS 
DÍA MES AÑO 

TIEMPO COSTO 

C-IMEVIS 
01 

ESCRITURAR TU 
TERRENO POR LA VIA 

DE INMATRICULACION 

  46   

(SPOTZ) SERVICIOS PUBLICOS DÍA MES AÑO TIIEPO COSTO 

SPOTZ 01 

PRESTACION DE 
AUTOMOVIL AL 
SERVICIO DE LA 

CIUDADANIA EN CASO 
DE EMERGENCIA 

4 Enero…..18 
Febrero..26 
Marzo…..22 
Abril……19 
Mayo ….15 
Junio…..21 
Julio……11 
Agosto…18 
Septiembre..14 
Octubre….12 
Noviembre..17 
Diciembre….11 

204 30 MINUTOS N/A 

 


