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Introducci·n 

Con fundamento en la Ley Org§nica Municipal para el Estado de Hidalgo    

Art²culo 56 fracci·n I inciso b) y fracci·n II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administraci·n P¼blica Municipal deber§n contar con  

manuales de organizaci·n, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempe¶o de la administraci·n; 

 

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

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando P®rez 

Rodr²guez establece el compromiso de hacer eòciente los servicios p¼blicos, 

teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y    

cercano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como prop·sito, dotar a los 

funcionaros p¼blicos de un instrumento que permita tr§mites y servicios, 

m§s eòcientes, as² como los procesos internos, encaminando sus objetivos, 

estrategias, acciones y pol²ticas p¼blicas.  Por ello, su organizaci·n y sistema 

de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a òn de           

garantizar una gesti·n p¼blica eòciente y moderna.  
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Objetivo del Manual  

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una herra-

mienta necesaria para que los servidores p¼blicos, tengan los medios para un 

mejor y m§s adecuado desempe¶o en el ejercicio de sus funciones, adem§s 

de facilitar las labores de supervisi·n, seguimiento, evaluaci·n y control in-

terno.  
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Marco Jur²dico Administrativo  

Constituci·n Pol²tica de los Estados Unidos Mexicanos 

Constituci·n Pol²tica del Estado de Hidalgo 

Ley Org§nica Municipal para el Estado de Hidalgo 

Bando de Polic²a 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 y     

Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo 

Ley de Hacienda Municipal 

Reglamento de Construcci·n Municipal 

Ley de Ingresos para el Estado de Hidalgo 
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Control de Formatos 
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C·digo Versi·n Nombre del procedimiento 
Ultima fecha de 

emisi·n 

Solicitud de licencias y permisos 

  
Requisitos para licencia de      

construcci·n 
 

  
Requisitos para licencia de uso de 

suelo 
 

DLP-RQTSRV1-01  1.0   Escrituraci·n de r®gimen 

de propiedad en  Condominio 

 

DLP-RQTSRV2-

01  
1.0 

Requisitos para explotaci·n de  

yacimientos de material 
 

DLP-RQTSRV3-

01  
1.0 

Requisitos para la autorizaci·n de 

Subdivisi·n y Resoluci·n de Frac-

cionamiento  

 

Inspecci·n de construcciones irregulares 

DLP-NTF-02  1.0 Notiòcaci·n  

DLP-INF-02  1.0 Infracci·n  

DLP-OCL-02  1.0 Orden de Clausura  

DLP-ACL-02  1.0 Acta de Clausura  

DLP-SCL-02  1.0 Sello de Clausura  



Procedimiento 1 

Solicitud de Licencias y Permisos 
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Procedimiento 1 

1.1 Prop·sito del procedimiento 

Mantener al ciudadano en las instalaciones no m§s de 15 minutos para cualquier    

tr§mite que venga a solicitar. As² como concluir la revisi·n del expediente             

documental en un tiempo de 24 a 48 horas. 

1.2 Alcance 

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos, esta direcci·n mantiene  

estrecha relaci·n y coordinaci·n con: 

Direcci·n de Medio Ambiente: para Vo.Bo. del Dictamen de Impacto Ambiental. 

Direcci·n de Protecci·n Civil: para Vo.Bo. respecto a permisos y solicitudes en 

zonas de riesgo. 

CAAMT: para Constancias, Carta de Factibilidad y Proyectos Ejecutivos         

aprobados. 

Centro Municipal de Negocios (CEMUN), para evaluaci·n conjunta de              

determinados usos de suelo de bajo impacto.  

1.3 Responsabilidades. 

Direcci·n: autorizar los permisos y licencias, as² como atenci·n a la ciudadan²a. 

Subdirecci·n: atenci·n a la ciudadan²a, as² como de reportes de obras que           

presentan irregularidades. 

ûrea t®cnica: evaluar aspectos t®cnicos de las solicitudes y proponer al titular su 

aprobaci·n o rechazo. 

ûrea administrativa (ventanilla): recibir las solicitudes de los usuarios, entregar     

·rdenes de pago y licencias o permisos, as² como la elaboraci·n de los diferentes 

tr§mites autorizados. 

1.4 Pol²ticas de Operaci·n 

No aplica. 

1.5 Formatos 

1.6 Deòniciones 

No aplica. 
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Procedimiento 1 

1.7 Descripci·n de Actividades 
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Paso Responsable  Descripci·n de la Actividad  Formato  

1 Usuario Solicitud por escrito del interesado  No aplica 

2 Ventanilla 

Si el interesado presenta la documentaci·n 

especiòcada en el folleto  correspondiente  es-

ta, pasa  al  §rea  t®cnica  para revisi·n. De lo 

contrario, se entrega al interesado el folleto 

adecuado  que  contiene  la  informaci·n  de  

documentaci·n necesaria.  

No aplica 

3 Usuario 
El interesado regresa con la documentaci·n 

necesaria. Y el expediente pasa al §rea t®cnica.  
No aplica 

4 ûrea T®cnica 
Se eval¼a la documentaci·n dependiendo del 

tipo de permiso o licencia solicitada  
No aplica 

5 ûrea T®cnica 
Si hubiera observaciones en la documentaci·n, 

entonces paso 3  
No aplica 

6 ûrea t®cnica 
Se le regresa al interesado para que este las 

solvente. De lo  contrario, paso 6.  
No aplica 

7 Ventanilla 

Una vez solventadas las observaciones o si no 

las hubiere, contin¼a el proceso. Si cumple los 

requisitos de documentaci·n el §rea de recep-

ci·n  entrega al interesado una forma de pago 

para que lo realice en las cajas de tesorer²a.   

No aplica 

8 Usuario Paga los derechos correspondientes.  No aplica 

  

Una vez realizado el pago se otorga la Licencia 

o el Permiso solicitado. Tiempo estimado: en-

tre 36 y 72 horas.  

No aplica 

Fin del procedimiento.  



Formatos 
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Formatos 
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Formatos 

Licencias y Permisos 11 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 



Licencias y Permisos 
12 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 



Formatos 
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Flujo grama 
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Procedimiento 2 

Inspecci·n de Construcciones Irregulares 
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Procedimiento 1 

2.1 Prop·sito del procedimiento 

Inhibir el desarrollo en §reas no urbanizables, prioritariamente en aquellas 

que pudieran representar riesgos para la poblaci·n, al ordenamiento           

territorial sustentable y a los lineamientos de protecci·n civil.  

2.2Alcance 

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos, esta direcci·n    

mantiene estrecha relaci·n y coordinaci·n con: 

¶ Direcci·n de Medio Ambiente: para Vo.Bo. del Dictamen de Impacto 

Ambiental. 

¶ Direcci·n de Protecci·n Civil: para Vo.Bo. respecto a permisos y          

solicitudes en zonas de riesgo. 

2.3 Responsabilidades. 

Direcci·n: autorizar los permisos y licencias y atenci·n a la ciudadan²a. 

Subdirecci·n: atenci·n a la ciudadan²a, as² como de reportes de obras que 

presentan irregularidades. 

ûrea t®cnica: evaluar aspectos t®cnicos de las solicitudes y proponer al       

titular su aprobaci·n o rechazo. 

ûrea de inspecci·n: realizar los recorridos en el municipio y as² como          

notiòcar en caso de detectar obras irregulares. 

2.4 Pol²ticas de Operaci·n 

No aplica. 

2.5 Formatos 

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

 

2.6 Deòniciones 

No aplica. 
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Procedimiento 2 

2.7 Descripci·n de Actividades 
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Paso Responsable  Descripci·n de la Actividad  Formato  

1 Usuario 
Realizar recorridos de los inspectores en las 

zona asignadas   
No aplica 

2 Ventanilla 

Si se detecta una obra irregular o que no 

cumpla la normativa  se  procede  la  conci-

liación  con  el infractor. Si en un periodo de 

24 a 48 hrs. no se regulariza entonces se pro-

cede a la notificación.   

No aplica 

3 Usuario 

Si la obra va iniciando al momento de detec-

tarla se le notifica al infractor y se le invita a 

través 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 infracción de la obra. sanción: 50% del 

costo de la licencia o permiso correspondien-

te. En cuanto el infractor paga la infracción y 

la licencia o permiso correspondiente puede 

continuar con la obra y acaba el procedi-

miento. Si el infractor no paga la infracción se 

clausura la obra. Sanción: 100% del costo de 

la Licencia o permiso correspondiente.   

No aplica 

4 ûrea T®cnica 

Si la obra presenta avance medio al momen-

to de detectarla, se llega directamente con la 

infracción, 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.   

No aplica 

5 ûrea T®cnica 

Si la obra se presenta muy avanzada al mo-

mento   de  detectarla  se  llega  inmediata-

mente  con  la   ŎƭŀǳǎǳǊŀΦ  

No aplica 

Fin del procedimiento.  
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