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Introducción  

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo  

Dirección de Licencias y Permisos. 

Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo 

Artículo 56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administración Pública Municipal deberán contar con  

manuales de organización, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempeño de la administración. 

 

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-

cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-

dríguez, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios públicos, 

teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y 

cercano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los 

funcionaros públicos de un instrumento que permita hacer más eficiente  

los trámites y servicios, así como los procesos internos, encaminando sus 

objetivos, estrategias, acciones y políticas públicas.  Por ello, su organiza-

ción y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, 

a fin de garantizar una gestión pública eficiente y moderna.  
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 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Hidalgo. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo. 

 Bando de Policía y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

 Ley de Planeación y Prospectiva del Estado de Hidalgo.  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado 

de Hidalgo. 

 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Públi-

ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 

 Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de Tulancin-

go de Bravo, Hgo. 

 Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Te-

rritorial del Estado de Hidalgo. 

 Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y 

Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo. 

 Ley de Hacienda Municipal. 

 Reglamento de Construcción Municipal. 

 Ley de Ingresos para el Estado de Hidalgo. 

 Reglamento De Fraccionamientos. 

 Reglamento de Anuncios. 
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Misión y Visión  

Misión  

Generar en el Municipio un ordenamiento y bienestar para los Tulancinguen-

ses en materia de asentamientos humanos e imagen urbana, que permita así 

desarrollar de manera integral una ciudad ordenada y sustentable, contribu-

yendo al mismo tiempo con la recaudación municipal a través de los diversos 

trámites de licencias y permisos que expide esta Dirección.  

 

 

 

 

Visión  

 

Ofrecer servicios de calidad y eficiencia que permitan atender de manera 

oportuna y transparente las solicitudes y necesidades de la ciudadanía, salva-

guardando el cumplimiento del Reglamento de Construcción del Municipio y 

demás normativa que rige y permite las condiciones de seguridad y habitabi-

lidad necesarias para cada una de las obras que se llevan a cabo en la ciudad. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Puesto: Director de Licencias y 

Permisos  

Código:   

Formación : 

Licenciatura o pasante en Arquitectura, Administración, 

Administración Pública, Planeación y Desarrollo Regional, 

Ingeniería Civil, o cualquier otra relacionada con el desarro-

llo de las funciones del puesto. 

Experiencia recomendada:  
Experiencia en la legislación de la planeación del desarrollo, 

trabajo en equipo, logística y funcionamiento de la adminis-

tración pública.  

Reportar a:  
Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Públicas y Medio 

Ambiente 

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Atender de manera personal a la ciudadanía que así lo soli-

cita; proveer y prestar los servicios públicos a su cargo; 

Autorizar y regular el uso de suelo, licencias de construc-

ción, autorización de fraccionamiento, ocupación de la vía 

pública con motivo de construcción, alineamientos, núme-

ros oficiales y actualización de padrón de catastro munici-

pal de conformidad con lo establecido en los planes, pro-

gramas, leyes, reglamentos y normatividad aplicables en la 

materia; 

Regular, vigilar y sancionar las construcciones o edificacio-

nes y Uso del suelo que sin permiso o sin observar los de-

más requisitos conforme a la ley o Reglamentos se estén 

llevando a cabo ; 

Inspección de las construcciones privadas, con objeto de 

comprobar que están cumpliendo con los requisitos que 

marca la ley; 

Valoración de las mismas conforme a la ley; 

Autorizar el uso del suelo clasificado para su eficiencia co-

mo bajo y alto Impacto; Licencias de fraccionamiento que 

deba extender el Presidente Municipal, en los términos de 

las leyes federales y estatales en la materia; así como expe-

dir permisos para la construcción, ampliación o remodela-

ción de casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de 

drenaje; 

Cuidar que los interesados observen los requisitos señala-

dos por las leyes y reglamentos correspondientes, así como 

de que se cubran las contribuciones que se causen; 

Expedir constancia de alineamiento y números oficiales pa-

ra cada predio; 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo  

Dirección de Licencias y Permisos. 

Descripción de Puestos  

6 



Funciones:    

Intervenir en la elaboración de los estudios y proyectos para 

el establecimiento y administración de las reservas territo-

riales del Municipio;  

Expedir las Licencias para la ocupación de las vías públicas 

con motivo de construcción para el beneficio de la ciudada-

nía;  

Autorizar los proyectos y expedir Licencias para ejecutar 

todo tipo de construcción aprobadas por la reglamentación 

y normas correspondientes con forme a la ley 

Esta Dirección está facultada para cobrar el pago de dere-

chos de las siguientes modalidades según la ley de Hacien-

da Municipal, según las cuotas y tarifas del Municipio:  

A Licencias de uso de suelo Unifamiliares, cuya ubicación 

del predio se localice dentro o fuera de un fraccionamiento  

B Licencias de uso para efectos de construir Fraccionamien-

tos o subdivisiones.  

C Licencias de uso de suelo comercial y servicios.  

D Licencias de uso de suelo industrial, con base en la clasifi-

cación normativa de la secretaria del Ramo. 

E  Licencia de usos del suelo segregados.  

F  Licencias de Construcción Habitacional, comercial y ser-

vicios.  

G Pago de derechos de construcción de Permiso Menor;  

Rendir mensualmente al Presidente Municipal un informe de 

sus actividades; Rendir mensualmente al Presidente Munici-

pal un informe de sus actividades; Rendir mensualmente al 

Presidente Municipal un informe de sus actividades; 

Mantener actualizados los manuales de organización, proce-

dimiento y de servicios al público de la Dirección; 

Y  demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Organigrama  
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Descripción de Puestos  

Puesto: Subdirector  Código:   

Formación : 

Nivel mínimo de Licenciatura o pasante en Arquitectura, 

Administración, Administración Pública, Planeación y Desa-

rrollo Regional, Ingeniería Civil, o cualquier otra relacionada 

con el desarrollo de las funciones del puesto. 

Experiencia recomendada:  
Experiencia en la legislación de la planeación del desarrollo, 

trabajo en equipo, logística y funcionamiento de la adminis-

tración pública.  

Reportar a:  Director de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Atender de manera personal a la ciudadanía que así lo soli-

cita  

Diseñar, en colaboración con el área técnica, los recorridos 

que habrán de realizar los inspectores;  

Desempeñar, previa designación del Secretario de Desarro-

llo Urbano y Obras Públicas, las funciones de Director en 

caso de falta temporal del mismo;  

Proveer y prestar los servicios públicos a su cargo;  

Elaboración de procesos administrativos internos de la Di-

rección. 

Dar seguimiento al trabajo de campo que realizan los  ins-

pectores;  

Y demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Descripción de Puestos  

Puesto: Encargado Código:   

Formación : 

Nivel mínimo de Licenciatura o pasante en Arquitectura, 

Administración, Administración Pública, Planeación y Desa-

rrollo Regional, Ingeniería Civil, o cualquier otra relacionada 

con el desarrollo de las funciones del puesto. 

Experiencia recomendada:  
Experiencia en la legislación de la planeación del desarrollo, 

trabajo en equipo, logística y funcionamiento de la adminis-

tración pública.  

Reportar a:  Subdirector de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Atender de manera personal a la ciudadanía que así lo soli-

cita; 

Colaboración con el área técnica en la geo referenciación 

de usos de suelo expedidos en el Municipio ; 

Seguimiento de los permisos para colocación de anuncios y 

espectaculares; 

Proveer y prestar los servicios públicos a su cargo;  

Elaboración de procesos administrativos internos de la Di-

rección; 

Y demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Descripción de Puestos  

Puesto: Secretaria (Dirección) Código:   

Formación : Nivel mínimo de Bachillerato o Carrera Comercial 

Experiencia recomendada:  
Conocimientos en ofimática, redacción, control y gestión de 

archivo. 

Reportar a:  Director de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Apoyar en la realización de las actividades de la Dirección;  

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas 

telefónicas, correos electrónicos y correspondencia que 

lleguen a la Dirección;  

Formular y elaborar mecanográficamente documentación y 

correspondencia interna y externa (oficios tarjetas informa-

tivas, folletos, etc., que le solicite el Superior).  

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar sellar y fo-

liar documentos y correspondencia; 

Brindar información a la población que la solicite sobre las 

actividades que se realizan en la Dirección;  

Organizar la agenda del Titular, con citas puntuales; 

Intervenir en la elaboración del levantamiento del inventario 

de la Dirección;  

Elaborar correctamente las requisiciones de papelería o 

cualquier otro recurso material;  

Entregar la documentación oportunamente y la documen-

tación requerida por el Jefe inmediato;  

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos 

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-

cia y eficacia del mismo; 

Y  demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Puesto: Secretaria 

(Subdirección) 

Código:   

Formación : Nivel mínimo de Bachillerato o Carrera Comercial 

Experiencia recomendada:  
Conocimientos en ofimática, redacción, control y gestión de 

archivo. 

Reportar a:  Director de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Realizar labores administrativas necesarias de actividades 

de la Unidad Administrativa de adscripción; 

Formular y entregar papelería y formas correspondientes al 

trámite o servicio brindado; 

Distribuir correspondencia y documentos dentro y fuera de 

la unidad administrativa de adscripción; 

Auxiliar a autoridades superiores cuando así se requiera en 

funciones de su competencia; 

Brindar a la sociedad información especifica sobre los pro-

cedimientos de su competencia;  

Auxiliar en la organización, archivo y control de los forma-

tos y documentos de las actividades de la unidad adminis-

trativa donde preste sus servicios;  

Rendir cuando así se le requiera informes especiales de sus 

actividades; 

Recibir, registrar, revisar y corregir documentos de acuerdo 

a instrucciones: nombres, fechas, números, claves y datos.  

Determinar el o los siguientes trámites y hacer anotaciones 

para resoluciones, registros, integración de expedientes e 

información; 

Formulan y elaboran mecanográficamente oficios, avisos e 

informes de los servicios que realiza;  

Recoger y llevar paquetes cuyo peso no exceda su capaci-

dad física, 

Organizar los expedientes en el orden que le indiquen y co-

locarlos en carpetas de archivo; 

Y demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Puesto: Jurídico  Código:   

Formación : Nivel mínimo en Licenciatura en Derecho  

Experiencia recomendada:  

Conocimientos generales de derecho, especialización en 

derecho municipalista, conocimiento de la legislación en 

materia de planeación y desarrollo urbano. 

Reportar a:  Titular de la Dirección de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Representar a la Secretaría de Desarrollo Urbano así como 

a la Dirección de Obras Públicas y Dirección de Licencias y 

Permisos en los asuntos jurídicos que resulten derivados del 

ejercicio de sus funciones;  

Conocer de los asuntos legales que resulten del ejercicio de 

las funciones de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Direc-

ción de Obras Públicas y la Dirección de Licencias y Permi-

sos;  

Asesorar al Secretario y al Director en los temas legales de-

rivados de sus actividades públicas;  

Brindar información a la ciudadanía en las cuestiones lega-

les derivadas de las solicitudes de licencias y permisos; 

Redactar las contestaciones u oficios de los asuntos que 

competan a la Secretaría y la Dirección;  

Sustentar y motivar por escrito las contestaciones de las 

solicitudes de licencias y permisos que la ciudadanía haga a 

la Dirección; 

Analizar la viabilidad jurídica de las solicitudes que la ciuda-

danía haga a la Dirección, así como especificar las observa-

ciones legales en caso de negación de la solicitud; 

Revisar y proponer mejoras al marco normativo municipal 

en materia de licencias y permisos propios de la Dirección;  

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos 

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-

cia y eficacia del mismo; 

Informar oportunamente sobre el estatus jurídico que guar-

dan las solicitudes de licencias y permisos;  

Y demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Descripción de Puestos  

Puesto: Auxiliar  

(área técnica) 

Código:   

Formación : 
Nivel mínimo de Licenciatura en Arquitectura, Ingeniería 

Civil, Industrial.  

Experiencia recomendada:  

Experiencia en construcción, elaboración de planos arqui-

tectónicos, levantamientos topográficos, manejo de AUTO 

CAD, costos, legislación en materia de construcción, uso de 

suelo, planeación del desarrollo urbano. 

Reportar a:  Titular de la Dirección de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/a 

Funciones:    

Realizar los estudios y trabajos técnicos necesarios deriva-

dos de las solicitudes de licencias y permisos que le turnen;  

Emitir al Director una opinión objetiva, fundamentada en 

aspectos técnicos, para otorgar o negar las solicitudes de 

licencias y/o permisos que la ciudadanía haga a la Direc-

ción; 

Llevar a cabo técnicamente los proyectos encomendados 

además de la generación de los informes necesarios.;  

Elaborar comunicaciones y presentaciones escritas y/o di-

gitales que se requieran de los proyectos;  

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos 

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-

cia y eficacia del mismo.  

Recibir la bitácora de recorridos que entregan, periódica-

mente, los inspectores;  

Informar oportunamente sobre el estatus que guardan las 

solicitudes de licencias y permisos que se le han turnado;  

Llevar un registro histórico digital de las solicitudes turna-

das así como del resultado de las mismas; 

Y demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Puesto: Inspector (Jefe de Inspec-

tores)  
Código:   

Formación : Nivel mínimo de Bachillerato. 

Experiencia recomendada:  

Experiencia en manejo de motocicleta, conocimiento de las 

colonias y comunidades del municipio, logística de recorri-

dos, trabajo en equipo, conocimiento del reglamento de 

construcción municipal. 

Reportar a:  Director de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Solicitar a la secretaria o al titular de la unidad administrati-

va los recursos necesarios para la realización de sus funcio-

nes operativas;  

Informar periódicamente por escrito a su superior el resul-

tado de los trabajos ejecutados;  

Diseñar y asignar, a los inspectores, las rutas de recorridos 

y cronogramas de actividades a realizar;  

Llevar el control directo de la planeación de actividades de 

inspección, así como observar el desempeño de los inspec-

tores durante el recorrido;  

Desempeñar las funciones del inspector de manera supleto-

ria, en caso de ausencia de este;  

Participar en la capacitación e instrucción de los inspecto-

res; 

Recibir y entregar a su jefe inmediato la bitácora de traba-

jos ejecutados;  

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos 

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-

cia y eficacia del mismo; 

Y demás funciones que le asigne el Jefe  Inmediato. 
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Encargado 

Director de Licencias y 
 Permisos 

Secretario de Desarrollo Urbano, 

Obras Públicas y Medio Ambiente  

Subdirector 

Asesor Jurídico 2 Auxiliares 
(Área Técnica) 

Inspector 

(Jefe de 

Inspectores)  

12 Inspectores de 

Campo 

Secretaria  

Secretaria  



Puesto: Inspector  Código:   

Formación : Nivel mínimo de Bachillerato o Carrera Técnica. 

Experiencia recomendada:  

Experiencia en manejo de motocicleta, conocimiento de las 

colonias y comunidades del municipio, logística de recorri-

dos, trabajo en equipo, conocimiento del reglamento de 

construcción municipal. 

Reportar a:  Director de Licencias y Permisos  

Le reportan:  N/A 

Funciones:    

Ejecutar con prontitud eficiencia y eficacia los trabajos que 

se le encomienden en la planeación de recorridos;  

Informar periódicamente a su jefe inmediato el resultado de 

los trabajos ejecutados;  

Llevar y entregar a su jefe inmediato una bitácora de traba-

jos ejecutados. Conforme a las disposiciones que para tal 

efecto haga este;  

Vigilar en el terreno operativo la observancia de las disposi-

ciones legales en materia de su competencia;  

Informar a su jefe inmediato sobre posibles irregularidades 

en la materia de su competencia;  

Responder por la aplicación de métodos y procedimientos 

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-

cia y eficacia del mismo; 

Y  demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato. 
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