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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una herra-
mienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios para un
mejor y mas adecuado desempeno en el ejercicio de sus funciones, ademas
de facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion y control in-

terno.

Licencias y Permisos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Bando de Policia y Buen Gobierno Municipal

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda Municipal
Reglamento de Construccion Municipal

Ley de Ingresos para el Estado de Hidalgo
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Control de Formatos

Ultima fecha de

Cddigo Version Nombre del procedimiento o
emision

Solicitud de licencias y permisos

Requisitos para licencia de
construccion

Requisitos para licencia de uso de
suelo

Requisitos para autorizacion de
DLP-RQTSRVI1-01 1.0 ventay Escrituracion de régimen
de propiedad en Condominio

DLP-RQTSRV2- 10 Requisitos para explotacion de
O1 ' yacimientos de material

Requisitos para la autorizacion de

DLP-RQTSRV3- 1.0 Subdivision y Resolucion de Frac-

O cionamiento
Inspeccion de construcciones irregulares
DLP-NTF-02 1.0 Notificacion
DLP-INF-02 1.0 Infraccion
DLP-OCL-02 1.0 Orden de Clausura
DLP-ACL-02 1.0 Acta de Clausura
DLP-SCL-02 1.0 Sello de Clausura

Licencias y Permisos 5
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Procedimiento 1 oS

Solicitud de Licencias y Permisos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Propdsito del procedimiento

Mantener al ciudadano en las instalaciones no mas de 15 minutos para cualquier
tramite que venga a solicitar. Asi como concluir la revision del expediente
documental en un tiempo de 24 a 48 horas.

1.2 Alcance

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos, esta direccion mantiene
estrecha relacion y coordinacion con:

Direccion de Medio Ambiente: para Vo.Bo. del Dictamen de Impacto Ambiental.

Direccion de Proteccion Civil: para Vo.Bo. respecto a permisos vy solicitudes en
zonas de riesgo.

CAAMT: para Constancias, Carta de Factibilidad y Proyectos Ejecutivos
aprobados.

Centro Municipal de Negocios (CEMUN), para evaluacion conjunta de
determinados usos de suelo de bajo impacto.

1.3 Responsabilidades.
Direccion: autorizar los permisos y licencias, asi como atencion a la ciudadania.

Subdireccion: atencion a la ciudadania, asi como de reportes de obras gue
presentan irregularidades.

Area técnica: evaluar aspectos técnicos de las solicitudes vy proponer al titular su
aprobacion o rechazo.

Area administrativa (ventanilla): recibir las solicitudes de los usuarios, entregar
ordenes de pago v licencias o permisos, asi como la elaboracion de los diferentes
tramites autorizados.

1.4 Politicas de Operacion
No aplica.

1.5 Formatos

1.6 Definiciones

No aplica.

Licencias y Permisos 7
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

1 Usuario Solicitud por escrito del interesado No aplica
Si el interesado presenta la documentacion
especificada en el folleto correspondiente es-

5 Ventanilla ta, pasa al area técnica para revision. De lo No aplica
contrario, se entrega al interesado el folleto P
adecuado que contiene la informacion de
documentacion necesaria.

3 Usuario El interesado regresa con la documentacion No aplica
necesaria. Y el expediente pasa al area técnica. P

4 Area Técnica Se evalla la documentacion dependiendo del No aplica
tipo de permiso o licencia solicitada P

‘ . Si hubiera observaciones en la documentacion, ,

5 Area Técnica No aplica
entonces paso 3

6 Area técnica Se le regresa al interesado para que este las No aplica

solvente. De lo contrario, paso 6.

Una vez solventadas las observaciones o si no
las hubiere, continla el proceso. Si cumple los
7 Ventanilla requisitos de documentacion el area de recep- No aplica
cion entrega al interesado una forma de pago
para gue lo realice en las cajas de tesoreria.

8 Usuario Paga los derechos correspondientes. No aplica

Una vez realizado el pago se otorga la Licencia
o el Permiso solicitado. Tiempo estimado: en-  No aplica
tre 36y 72 horas.

Fin del procedimiento.

Licencias y Permisos o)
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REQUISITOS PARA
LICENCIA DE CONSTRUCCION

(Art. 45 del Reglamento de Construccion y
Art. 100 del bando de policia y buen gobierno)

1. Copia de escritura publica a nombre del
solicitante.

2. Copia de credencial de elector.

3. Cddigo postal de la obra a ejecutar, descrito
en su solicitud.

4. Copia del pago de predial al corriente.

Copia del pago de agua al comiente.

6. Constancia de alineamiento y no. oficial (Ar.
24 y 27 del reglamento de construccion y Art.
101 del bando de policia y buen gobierno).

7. Licencia de uso de suelo (comercial y/o
habitacional) (At 28 y 29 reglamento de
consfruccion).

8. Dos juegos del proyecto ejecutivo en 90 x 60
cm., escala 1:50, firmados porel DRy C. y
el propietario (At. 45 del reglamento de
consfruccion y Art. 100 def bando de policia y
buen gobierno).

o

Planos requericios del Proyecto Ejecutivo:

+  Arquitectonico

- Estructural y memoria de calculo

- Instalaciones (eléctrica, hidrdulica, sanitaria,
gas e instalaciones especiales).

8. Solicitud de licencia firmada porel D.Ry C.

9. Convenio entre propietarioy D. Ry C

10. Copia de credencial vigente del D. R y C.
(Art. 37 del reglamento de construccidn).

ING. LEONCIO ELIUD SANTILLAN LEMUS
DIRECTOR DE LICENCIAS Y PERMISOS
DE CONSTRUCCION

Licencias y Permisos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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REQUISITOS PARA
LICENCIA DE USO DE SUELO

(Art. 28 y 29 del reglamento de construccion)

1. Solicitud por escrito con nombre y firma indicando:
« Nombre del propietario.
* Nombre del arrendador (solo en caso de
rentar el inmueble)
+ Ubicacion del negocio.
« Giro comercial y superficie del local en
metros cuadrados.
+ Domicilio del solicitante para recibir
notificaciones.
+ Dirigida al Director de Licencias vy
Permisos de Construccion
Copia de credencial de elector
Copia de escritura publica
4. Copia del contrato de arrendamiento (en caso de
ser rentado).
Copia del pago de agua y drenaje al corriente
Copia de pago de predial al corriente
Croquis arquitectonico donde especifique:
* Area de estacionamiento.
* Area social de convivencia.
* Area de servicios (wc, lavabos, cocina)
Factibilidad de Proteccion Civil
Vo. Bo. de la Direccion de Medio Ambiente
Municipal.

w
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NOTA

En caso de ser persona moral presentar:
10. Copia de Acta Constitutiva

11. Copia del Poder Notarial

Todo tramite debe ser realizado por el propietario o
presentar carta poder agregando copia de
identificacion de ambos.

Si el giro es con venta de bebidas alcohdlicas
presentar patente para dicho giro.

ING. LEONCIO ELIUD SANTILLAN LEMUS
DIRECTOR DE LICENCIAS Y PERMISOS
DE CONSTRUCCION
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REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE
VENTA Y ESCRITURACION DE
REGIMEN DE PROPIEDAD EN

CONDOMINIO

1. Solicitud por escrito dirigida al Secretario
de Desarrollo Urbano, Obras Pudblicas y
Medio Ambiente, firmada por el propietario
o representante legal con poder notarial,
refiiendo domicilio y teléfono para recibir
notificaciones.

Copia de escritura plblica o titulo de

propiedad.

Capia del pago de predial vigente.

Caopia del pago de agua al corriente.

Avaluo Catastral vigente.

Certificadc de libertad de gravamen

vigente.

7. Identificacion del propietario 0
representante legal (en caso de ser
persona moral presentar acta constitutiva).

8. Proyecto de wventa y escrituracion de
régimen de propiedad en condominio.

9 Dos juegos del planc del régimen de
propiedad en condominio, del conjunto
debidamente acotado incluyendo (area
privativa, &rea comuin, area de
construccién y porcentaje de indivisos).

10. Presentar la informacion del proyecto en
formato digital.

P

S -

NOTA:
Los planos se entregaran en tamano 90 x
60 cm.

ING. JOSE BIZET SANTOS JIMENEZ
SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE

Licencias y Permisos
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REQUISITOS PARA EXPLOTACION DE

YACIMIENTOS DE MATERIAL

(Titulo Décimo Primero Art.254 al 272) del
Reglamento de Construccion y Art. 100 del
Bando de Policia y Buen Gobierno.

1.
2.
3. Copia de documentacion que acredite la

&

Solicitud dirigida al Director de Licencias y
FPermisos de Construccian.
Copia de credencial de elector.

propiedad.

Copia de impuesto predial al corriente.
Copia del pago de agua al corriente.
Levantamiento topografico a escala visible
con curvas de nivel a cada 10m. indicando
instalaciones y edificaciones.

Licencia de uso de suelo (Art. 256 del
reglamento de construccion).

Memorna descriptiva de la tecnologia que
se aplicara, magquinaria, herramienta,
personal técnico, obrero y administrativo.
Informacion de los volimenes totales del
predioc  susceptible de  explotarse,
indicando plan de trabajo y cortes
transversales.

10. Dictamen de impacto ambiental.
11. Convenio entre propietarioy D.R. y C.
12. Copia de credencial del D.R. y C. Vigente

(Art.37 del reglamento de construccidn).

NOTA:
Los plancs se entregaran doblados en
tamafio carta.

ING. LEONCIO ELIUD SANTILLAN LEMUS

DIRECTOR DE LICENCIAS Y PERMISOS

DE CONSTRUCCION

10



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Formatos

i Y

e 1 :
'"7..’.‘ y TULANCINGO
£ s

REQUISITOSPARA
AUTORIZACION DE SUBDIVISION

1. Solicitud dirigida al Secretario de Desarrollo

Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente,

firmada por el propietario o representante legal

con poder notarial, refiriendo (domicilio y teléfono
para recibir notificaciones).

Copia de escritura publica o titulo de propiedad.

Copia del pago de impuesto predial.

Avaluo Catastral.

Certificado de libertad de gravamen.

Identificacion del propietario o representante legal,

(en caso de ser persona moral presentar acta

constitutiva).

7. Carta de Factibilidad y proyecto ejecutivos
aprobados por la CAAMT. (agua potable,
alcantarillado, pluvial, saneamiento y pago de
derechos),

8. Carta de factibilidad de suministro de energia
eléctrica emitida por la CFE.

9, Proyecto de Subdivision:

* Plano de la poligonal general o
levantamiento topografico del predio
incluyendo colindancias, curvas de nivel,
angulos, cotas y cuadro de
construcciones.

+ Plano de lotificacion del conjunto
debidamente acotado, incluyendo usos
de suelo, nomenclatura y resumen de
areas.

* Plano de la red de alcantarillado sanitario
y pluvial, con su respectivo calculo.

« Plano de la red de energia eléctrica y su
respectivo calculo.

«  Memoria descriptiva de la urbanizacion y
su presupuesto.

10. Dictamen de Proteccion Civil (zona de riesgo).

11. Estudio de Impacto Ambiental (Medio Ambiente).

DR WN

NOTA:
Los planos se entregaran en tamaiio 90 x 60 cm.

ING. LEONCIO ELIUD SANTILLAN LEMUS
DIRECTOR DE LICENCIAS Y PERMISOS
DE CONSTRUCCION
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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REQUISITOS PARA
AUTORIZACION DE FRACCIONAMIENTO

1. Solicitud dirigida al Secretario de Desarrollo

Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente, firmada

por el propietario o representante legal con poder

notarial, refiriendo (domicilio y teléfono para recibir
notificaciones).

Copia de escritura publica o titulo de propiedad.

Copia del pago de impuesto predial.

Avaluo Catastral,

Certificado de libertad de gravamen,

Identificacion del propietario o representante legal,

(en caso de ser persona moral presentar acta

constitutiva).

7. Carta de Factibilidad y proyecto ejecutivos
aprobados por la CAAMT. (agua potable,
alcantarillado, pluvial, saneamiento y pago de
derechos).

8. Carta de factibilidad de suministro de energia
eléctrica emitida por la CFE.

9. Dictamen de Proteccion Civil (zona de riesgo).

10. Proyecto del Fraccionamiento:

+ Plano de Ia poligonal general o
levantamiento topografico del predio
incluyendo colindancias, curvas de nivel,
angulos, cotas y cuadro de construcciones.

+ Plano de lotificacion del conjunto
debidamente acotado, incluyendo usos de
suelo, nomenclatura y resumen de areas
incluyendo areas verdes y de donacion
(15%), area de vialidad y area lotificable.

+  Plano de la red de alcantarillado sanitario y
pluvial, con su respectivo calculo,

+ Plano de la red de energia eléctrica y su
respectivo calculo.

+  Memoria descriptiva de la urbanizacion y
su presupuesto.

11. Resolucion de Impacto Ambiental emitido por
COEDE.

SN B W

NOTA:
Los planos se entregaran en tamaiio 90 x 60 cm.

ING. LEONCIO ELIUD SANTILLAN LEMUS
DIRECTOR DE LICENCIAS Y PERMISOS
DE CONSTRUCCION

Licencias y Permisos

1



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

i« X

e
Sy

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

krf

SOLICITUD DE LICENCIA PARA OBRA NUEVA
AMPLIACION O REMODELACION
QUE REQUIERA PLANOS

[TULANCINGO
M
PRESIDENCIA MUNICIPAL

2016 -2020
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO, HGO
PRESENTE.

~
e OTORGADA CON LICENCIA NUM.,
DESTINO DE LA CONSTRUCCION

El que suscribe

Con registro D.R. Y C. No.

con domicilio en

TIPO DE CONSTRUCCION
(Remodelacion, Teléf
Ampliacion, Obra Nueva) SIEERS

suplica a usted se sirva concederle dias de Licencia

a partir

para obra ubicada en

SUPERFICIE DEL TERRENO

m2

Superficie de terreno cubierto Nuam.

Colonia
por la obra en planta baja

) L Nombre del Propietario
Superficie cubierta por la ampliacion

Direccion actual

Se adjunta la siguiente documentacion

ler nivel m2
ivel m2 . L
2do niv Por 2 tantos: Planos arquitectonicos, planos estructurales, instalaciones
3er nivel m2 o o o
eléctricas, hidraulicas y sanitarias y detalles constructivos.
4to nivel m2
5to nivel m2

Nota: en caso de ampliacion indicar en planos superficie a construir y

Total m2 a construir: area construida

Tulancingo, Hgo.a de

SE PRESENTA POR DUPLICADO

CONTRIBUYENTE PERITO RESPONSABLE DE LA OBRA

Boulevard Nuevo San Nicols s/n, Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Tels. 755 84 50 al 755 84 59

Licencias y Permisos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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SF CONCEDE LA LICEMCIA DE COMSTRUCTICN A: —

UBICACIOMN

SUPERFICIE

EXEEDICIOMN WIGEMCIA: . —

OBSERVATION

ATENTAMEMNTE ]

NGTA: ESTA LICENCTA M0
TENDRA EFECTOS SN LA
FRESENTACION DE LA
TERHMNACKON DE LA CBRA DIRECCHIN DE LICENCIAS ¥ PERMISOS
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

. ” ‘ - Direccion de Medio Direccién de Proteccion
Usuario Recepcion Area técnica Ambiente Civil
( Inicio )
Y
El interesado Procedimiento
presenta solici documentacion P de evaluacion

tud por escrito de la solicitud

Reglamento de
construccion
LaHDUQOT del Estado

Se notifica al
usuario sobre la
documentacion

faltante mediante

folleto

LEl interesado
regreso?

Forma de pago al
interesado i

ramite requiere
0.Bo. Protecciop
Civil?

Fin del
procedimientg,

Licencia o permiso
al interesado

ZEl
&xpediente present®
cbservaciones
técnicas?

Fin del
procedimientq

Se notifica al
usuario las -

Ley Organica Municipal

Dictamen de
impacto ambienta

éSe dio
visto bueno

mediante
ictamenz

<Se dio Vo.Bo. de

Si

zonas de riesgo?

bservaciones en el

El interesado
sclventa las
observaciones

Si

dFueron
solventadas las
Qbservaciones?}

Licencias y Permisos
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Procedimiento 2

Inspeccion de Construcciones Irregulares

Licencias y Permisos 15
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

2.1 Propodsito del procedimiento

Inhibir el desarrollo en areas no urbanizables, prioritariamente en aquellas
que pudieran representar riesgos para la poblacion, al ordenamiento
territorial sustentable y a los lineamientos de proteccion civil.

2.2Alcance

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos, esta direccion
mantiene estrecha relacion y coordinacion con:

. Direccion de Medio Ambiente: para Vo.Bo. del Dictamen de Impacto
Ambiental.

. Direccion de Proteccion Civil: para Vo.Bo. respecto a permisos vy
solicitudes en zonas de riesgo.

2.3 Responsabilidades.
Direccion: autorizar los permisos vy licencias y atencion a la ciudadania.

Subdireccion: atencion a la ciudadania, asi como de reportes de obras que
presentan irregularidades.

Area técnica: evaluar aspectos técnicos de las solicitudes v proponer al
titular su aprobacion o rechazo.

Area de inspeccidn: realizar los recorridos en el municipio y asi como
notificar en caso de detectar obras irregulares.

2.4 Politicas de Operacion
No aplica.
2.5 Formatos

DLP-NTF-02, DLP-INF-02, DLP-OCL-02, DLP-ACL, 02-DLP-SCL, 02-DLP-
ORDPG-01

2.6 Definiciones

No aplica.

Licencias y Permisos 16
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2.7 Descripcion de Actividades
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Formato

Realizar recorridos de los inspectores en las

1 Usuario .
zona asignadas

Si se detecta una obra irregular o que no
cumpla la normativa se procede la conci-

2 Ventanilla liacidon con el infractor. Si en un periodo de
24 a 48 hrs. no se regulariza enfonces se pro-
cede a la notificacién.

Si la obra va iniciando al momento de detec-
tarla se le nofifica al infractor y se le invita a
fravés de un citatorio al responsable de la
obra a que pague la licencia o permiso co-
rrespondiente. Si el infractor no acude al
citatorio en un periodo de 24 hrs. se procede
a la infraccion de la obra. sanciéon: 50% del
costo de la licencia o permiso correspondien-
te. En cuanto el infractor paga la infracciéon y
la licencia o permiso correspondiente puede
confinuar con la obra y acaba el procedi-
miento. Si el infractor no paga la infraccién se
clausura la obra. Sancién: 100% del costo de
la Licencia o permiso correspondiente.

3 Usuario

Sila obra presenta avance medio al momen-
to de detectarla, se llega directamente con la
infraccidn, si en 24 horas el infractor no paga
se clausura la obra. De lo contrario puede
continuar con la obra y acaba el procedi-
miento.

4 Area Técnica

Si la obra se presenta muy avanzada al mo-
5 Area Técnica mento de detectarla se llega inmediata-
mente con la clausura.

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Licencias y Permisos
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i NOTIFICACION " haiangi icars
Siendo las o ruimuics del dia del mes del ano
2017, el {la) suscrtols) .
con credencisl no. expedida por el H. Ayuntamiento del Municipio de Tulancingo d=
Brawo, Hidalpo que me acredita como del drea de Licencias y

Parmisos de Constreccion del Mumicipio de Tulancingo de Brawo, Hidalgo, y
stendizndo el mandatz del Ing. Leoncie Eliud Santillan Lemus, Dirsctor de |a misma area,
para efecto de gue en tdrmimas de lo establecido por los numerales 12, 280 y 281 d=l
Repglamente de Construccion dzl Municipio de Tulancings Hgg, notifique d= mansra
personal al C. porlo gusme
consiituys en el domicilio ubicado en
prapiedad de
& quien en forma personal procedi s notficare gus debera de curgdir con la obligacion d=
REGULARIZAR: sdministrativarmenie su construccion, dandoles todas las facilidades para
redlizarke rapida y =encillamernts en wn coro plazo. Par lo gue sia presentarse =l dia

del me=s del afo =n curso, 3 las [rs. En las aficinas gus
ocupa la Direccion de Licencias y Pemnisos ubicada en BOULEVARD MUBWD SAM
MICOLAS SN COLOMLA SAN NICOLAS. Y con su puntual asistencia solucionar d= mansra
mmiedista cualquier sancion 3 que pudiera ser acreedor, enfregandoles en este acio, escrito
onginal con firma autdgrafa, por lo que se da por terminada s presente difigencia de
nofificacion, sendo las hrs., d=l dia dal me= del afo =n
CUrsa, haciendo consiar L=

REQUISITOS PARA TRAMITE:

Zriginal y copia de escritura pubbica o constancia d=l comisario ejidal.
Fago de predisl al corriente.

Pago d= apus y drensjs al corrisnte.

Constancia de slineamisnto y numeng oficisl

Licencia de uso de suelo.

Proyectio arguitecionico (cuando su construccion exceda de 40 mis, )
Debera de presentar croguis de su construccion.

O LR

HOMEBERE % FIRKA DEL INZPECTOR HOMEBRE ¥ FIRMA DE LA PERSOMA,
COMN QWIEN SE EMTEMDNG LA DILIGEMNCIA

TESTIGD DE ASISTERCIA

Licencias y Permisos 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
DIRECCION DE LICENCIAS ¥ PERMISOS B
TULANCINGO
b0 ok by ot INFRACCION Chaciandl unlss
LEVANTADS &
ENLA CALLE
o T
ENTRE LA CALLE ¥ LACALLE: _ ]
HORA AVISO !
S )
=
Avance de obra %
D MO CONTAR COMN PERMISO MW ASICIN
D PERMIS0 IRREGLLAR NG CUMPLIR COM
D PERMISO VENCIDO EL REGLAMENTO
nmmwﬁ‘rﬁ‘u WmWMDE_. HRS,, DE NO HACERLO
- S
NOTIFICADO (HOMBRE DE GUIEN RECIBE) NOMBRE DEL INSPECTOR (FIRMA) -
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

DIRECCION DE LICENCIAS
NN Y PERMISOS

ORDEN DE CLAUSURA

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A DE

N2 s

y
~/

A ¥ k) )
*‘-{;f;{’
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HOO.
TULANCINGO
rociondy funls

2016 -2020

DE 20

C:

DOMICILIO:

COLONIA:

DE CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES OTORGADAS A ESTA DIRECCION Y CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 3, 277, 278, 279, 282, 284, 285 Y 286 DEL REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DEL MUNICIPIO DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO Y EL ARTICULO 107 DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO AMBOS
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO., Y TODA VEZ QUE SE CONOCE QUE SE HAN EJECUTADO:"
OBRAS EN EL PREDIO DE PROPIEDAD PUBLICA O PRIVADA, VIOLANDO LO DISPUESTO EN EL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCION Y DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO, EL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO,

HIDALGO.

POR LO ANTERIOR SE ORDENA LA INMEDIATA SUSPENSION DE LOS TRABAJOS EFECTUADOS POR EL MOTIVO

DE

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO SE PROCEDERA A LA DEMOLICION DE LO IRREGULAR POR CUENTA DEL

PROPIETARIO O DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE LA OBRA.

ATENTAMENTE

DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS

Licencias y Permisos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

DIRECCION DE LICENCIAS  TULANCINGO
it Y PERMISOS el

ACTA DE CLAUSURA

EN LA CIUDAD DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO. SIENDO LAS
HORAS DEL DIA DE DEL.

EL SUSCRITO PERSONAL DE LA DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS, REPRESENTADOS EN ESTE ACTO
POR LOS C.

EN CUMPLIMIENTO A LA ORDEN DE CLAUSURA DE FECHA DE DEL.
EN EL QUE SE ORDENA LA CLAUSURA DE LAS OBRAS QUE SE ENCUENTRAN EN EL PREDIO EN EL QUE SE
ACTUA, ESTO EN VIRTUD DE EXISTIR VIOLACION A LOS ARTICULOS DEL

REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO., Y A LOS ARTICULOS_____

DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO VIGENTE, POR LO
QUE NOS CONSTITUIMOS EN EL PREDIO QUE TIENE EN POSESION

UBICADO EN POR LO QUE UNA VEZ MOSTRADA LA
ORDEN DE CLAUSURA CON FOLIO No. SE PROCEDE A REALIZAR LA ACCION
CON LAS PERSONAS QUE DIJERON LLAMARSE

QUIENES SON QUIENES SE LES EXPONE
EL MOTIVO DE ESTA ACTUACION, UNA VEZ ENTERADOS DE LO ANTERIOR, LOS SUSCRITOS PROCEDEMOS A
COLOCAR SELLOS DE CLAUSURA EN LAS INSTALACIONES, LOS CUALES SON
VISIBLES DE 20 X 50 CM. DE COLOR BLANCO CON LETRAS NEGRAS CON LA LEYENDA “CLAUSURADO” Y CON
SELLO OFICIAL RESPECTIVO No. REALIZADA LA DILIGENCIA, SE HACE SABER A

LAS PERSONAS CON LAS QUE SE PRACTICA LA CLAUSURA, DE LAS PENAS Y SANCIONES EN QUE SE
INCURREN. QUIENES DANEN, RETIREN O MUTILEN DICHOS SELLOS Y A TODA PERSONA QUE SE LE
SORPRENDA TRABAJANDO DENTRO DE LA OBRA CLAUSURADA SE REMITIRA AL MINISTERIO PUBLICO

POR DELITO DE QUEBRANTAMIENTO DE SELLOS Y LO QUE RESULTE PREVISTO Y SANCIONADO POR EL
ARTICULO 319 DEL CODIGO PENAL EN VIGOR.

ESTADO DE LA OBRA SE DA POR CONCLUIDA LA
PRESENTE ACTA EN DOS FOJAS, FIRMANDO EN ELLA LOS QUE INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO,
ENTREGANDOSE UNA COPIA LEGIBLE IMPRIMIENDOSE TOMAS FOTOGRAFICAS
QUE SE ANEXAN.

INSPECTOR Y EJECUTOR INSPECTOR Y EJECUTOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

LICENCIAS Y PERMISOS -
ORDEN DE PAGO '
TULANCINGO
TULANCINGD, HGD - N OE OFE 20
NOMBERE: o

EMTREGA EN ESA OFICINA, LA CANTIDAD DE §

ATEMTAMEMTE

DIRECTOR
DIRECTOR DE LICENCIAS ¥ PERMISOS DE CONSTRUCCION

Licencias y Permisos



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

Inicio

Y

Procedimiento de
recorrido en zona
asignada No

iSe
detectd una obrg
irregular?.

¢EI
infractor es
eincidente?

Conciliacén
verbal y periodo
de espera de 24
horas

SEl
infractor se
regularizé?

Fin del
procedimiento

Procedimiento

si de sacsion
|

Si Antes de
24 horas
¢El infractor se

egularizé2

Fin del
procedimiento

ila
Cbra se encuentra
en fase

La
Gbra se encuentra Notificacion
mediante
citatorio
Se clausura la Infraccién
obra
Y
Acta de clausura
Orden de clausura
Sello de clausura
iSe s Procedimiento

detecto
Quebrantamiento de los
sellos de
lausura?z

de inicio de
averiguacion
previa

Fin del
procedimiento

Fin del
procedimiento
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Procedimiento 3 oS

Procedimiento Administrativo y Juridico
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propodsito del procedimiento

Dar atencion, de manera oportuna vy transparente a las peticiones de la ciu-
dadania y de diversas autoridades, en los cuales intervienen quejas de Dere-
chos Humanos, Juicios de Amparo, Juicios ante el Tribunal Fiscal, Juicios Ci-
viles, Carpetas de investigacion asi como Procedimientos Administrativos.

3.2 Alcance

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos, esta direccion man-
tiene estrecha relacion y coordinacion con:

. Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente.
. Direccion de Obras Publicas.

. Direccion de Planeacion.

. Direccion de Licencias y Permisos.

3.3 Responsabilidades

Direccion: autorizar las contestaciones y los procedimientos .
3.4 Politicas de Operacion

No aplica.

3.5 Formatos

No Aplica

3.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 3

3.7 Descripcion de Actividades

0\ 2 7
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A

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Formato

1 Ventanilla

2 Asesor Juridico

3 Asesor Juridico

4 Asesor Juridico

5 Asesor Juridico

Recepcion de documentacion, referente a las
solicitudes de la ciudadania, asi como los do-
cumentos enviados de las diversas depen-
dencias estatales.

Se procede a redlizar la contestacién de la
misma ante la instancia que lo solicita en el
termino otorgado por la autoridad, teniendo
diversos plazos para contestar segin sea re-
guerido, siendo desde 24 horas, 3 dias, 5 dias,
15 dias o 30 dias, segun sea el caso.

Realizada la contestacion se pasa a firma del
Secretario de Desarrollo Urbano, Obras PUbli-
cas y Medio Ambiente .

Se procede a notfificar la correspondiente
contestacion, en tiempo y forma legal, ala
persona autorizada para recibir la documen-
tacion.

Si promueven algun tipo de recurso, esta autori-
dad tiene la facultad de admitilo o desechar-
lo, en caso de admitirlo se les nofifica que se
les dard entrada a su trdmite , y posteriormente
se dictard una resolucién en el termino otorga-
do.

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

- Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Asesor Juridico Medio Ambiente

Inicio

A

Recepcion de
documentacion

v

Contestacion en el termino
otorgado a la Instancia
Correspondiente

oficio

= Firma de la
| contestacién

Motificacion de |
contetacion

<Se inicia
recurso?

Entrada de
recurso

NO

Resoluciéon

Fin del
procedimiento

Licencias y Permisos 27




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘; ‘

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Direccion de Licencias y Permisos, de

la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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