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. 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 desempeno de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, establece el compromiso de hacer eficiente
los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal

transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propdsito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y 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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Il. Objetivos del manual

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una herramienta
necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios para un mejor y mas
adecuado desempefio en el ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las

labores de supervision, seguimiento, evaluacion y control interno.
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1. Procedimiento “1”

Expedir licencia de construccion
(PMT-DLyP-P01)
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propésito del procedimiento
Otorgar permiso para la construccion con base en los lineamientos vigentes.
1.2Alcance

Este procedimiento es de observancia de la Direccion de Licencias y permisos,
Direccion de Medio Ambiente y Direccion de Proteccion Civil.

1.3Referencias
— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Seccion Sexta.
— Reglamento de construccién del Municipio de Tulancingo Hidalgo.

— Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, Articulo 8.

1.4Responsabilidades.

Direccion de licencias y permisos.

Analizar que los requisitos para la licencia de construccion solicitada por el
contribuyente estén de forma completa y correcta.

La Direccion de Protecciéon al Ambiente supervisa que la Construccion en
procedimiento cumpla con lo mencionado en su Reglamento para la Proteccion al
Ambiente del Estado de Hidalgo, Articulo 8.

Proteccion Civil del Municipio de Tulancingo Hidalgo verifica que la construccion se

encuentre fuera de una zona de riesgo.

1.5Definiciones
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Licencia de Construccion: Permiso que otorga el Municipio para llevar a cabo
Construccion de Obra Nueva, Reconstruccion, Ampliacion, Canalizacion,
Demolicién y Barda en Propiedad Privada o Publica, y se pagara por metro

cuadrado por construir considerando la clasificacion de la zona.
1.6 Politicas y lineamientos.

En base al Titulo Cuarto, Seccién Sexta, de la Ley de Asentamientos Humanos,

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo.

Articulo 168.- - Toda obra, construccion o edificacion que se realice en el Territorio
del Estado requerira de un proyecto ejecutivo y de la licencia de construccion, de
acuerdo con la zonificacion establecida en los programas que integran el Sistema'y
conforme a las disposiciones reglamentarias de esta Ley y las expedidas por el

Municipio.

Articulo 171.- La licencia de construccion sera otorgada por los Municipios y tendra
por objeto autorizar la ejecucion de construccion nueva, asi como la ampliacién,
modificacion o reparacion de la existente.

Articulo 175.- En las obras de construccion, instalacion, ampliacion, remodelacion,
demolicion, anuncio, funcionamiento y demas que se lleven a cabo sin licencia o en
contravencion a lo dispuesto en los programas que contempla esta Ley, se aplicaran
las sanciones correspondientes establecidas en esta Ley y las demas disposiciones

aplicables.

1.7 Formatos e instructivos
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NSl -
\';;‘;_ 4 PRESIDENCIA MUNICIPAL
LA v 2% TULANCINGO DE BRAVO, HGO. NCINGO
et s
- DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS DE TULANCINGO, HCO. vivi2Za
REBDENCA maCIPAL
ANCIED 4 SO, b Solicitud para Obra Nueva, Ampliacién o Remodelacion
TIPO DE CONSTRUCCION EL QUE SUSCRIBE:
(Habitacional, Comercial, Servicios).
O oora Nueva ORemodelacion Oametacion con registro DR. y C. No __con domicilio en
SUPERFICIE TERRENO o B
Teléfono, le sol éndo
-
rrrrrr eder dias de | as a p del
Sétano
- —— RIS
. PARA OBRA UBICADA EN:
Planta Baja Coalle
- m* Colonia CP__
ler Nivel
ol m DATOS DEL PROPIETARIO:
2do Nive
Nombre
! m .
Sor Nives Direccion Actudl 7 N
_g o - S = S o
4to Nivel
sSe adj ia sioul d. 16
-
_S 5to Nivel 2 tantos de Proyecto Ejecutivo, (Planos
:ﬁ arquitectonicos, estructurales, instalaciones
o' -
S hidraulicas, sanitarias, eléctricas y documentacion
SUPERFICIE TOTAL A CONSTRUIR complementaria)
m Tulancingo, Hgo. a de___ —de =
PROPIETARIO DIRECTOR RESPONSABLE ¥ CORRESPONSABLE
REPRESENTANTE LEGAL D& OBRA (DR, Y C)
“Aet. 45 y 48 e e Bravo, rocipo.

as 5/n. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalg

Procedimiento de llenado de solicitud de Licencia de Construccion.

1. Especifica el solicitante que tipo de obra se va realizar en el apartado “Tipo
de Construccion”

2. A continuacion, se requiere al solicitante especificar la superficie a construir
en metros cuadrados y el total de superficie a construir en el mismo
parametro de medida.

3. En el apartado “El que Suscribe” se menciona el tiempo requerido para la
vigencia de la Licencia de Construccion.

Se especifica la ubicacién de la obra a realizar.

Especifica los datos del propietario de la obra a realizar.
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6. Adjunta la documentacion correspondiente.

2. Descripcion De Actividades
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Procedimiento PMT-DLyP-P0O1
Fecha:
LICENCIA DE CONSTRUCCION Versién:
) Pagina:
Unidad Administrativa: : DIRECCION DE LICENCIAS | Area responsable: Direccion de Licencias y
Y PERMISOS. Permisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacién para realizar el procedimiento de
i Licencia de Construccion, obteniendo los requisitos
1 Solicitante -
correspondientes y los costos para llevar a cabo este
procedimiento.
) Otorga al solicitante los requisitos y costos
2 Area Administrativa correspondientes para el procedimiento de Licencia
de Construccion.
3. Solicitante hace entrega de los requisitos
3 Solicitante A A - .
correspondientes a Area Administrativa.
4 Area Administrativa Recibe requisitos y revisa que estén de manera
_ completa y correcta. _
Area Administrativa Entrega expediente al Area técnica
A A Recibe expediente y se realiza las observaciones
6 Area técnica .
correspondientes.
A - Posteriormente Area técnica envia copia del
7 Area técnica - . . .
expediente al area de inspeccion.
) Recibe expediente y realiza la inspeccion fisica con
8 Area de inspeccién motivo a que se esté cumpliendo con la normativa
correspondiente.
A . . Realiza las observaciones obtenidas de la visita fisca
9 Area de inspeccién . .
realizada con anterioridad.
Recibe expediente completo y observaciones
10 Direccidn realizadas en Area de Inspeccion.
(PROCEDE EL TRAMITE)
1 Area Administrativa Asigna folio, reallza_la licencia de construccion y
) recibo de cobro
12 Area Administrativa Entrega recibo de cobro a[ Solicitante
13 Solicitante Realiza el pago y entrega copia a Area administrativa.
14 Area Administrativa Recibe copia de pagoy entre_ga licencia de
construccion al Solicitante.
.. Recibe Licencia de Construccion emitida por la
15 Solicitante f by . . .
Direccion de Licencia y Permisos.
NO PROCEDE EL TRAMITE
16 Area Administrativa Realiza la negatlya fund_at_ja y motlvada_ en materia de
faltante en algun requisito para la emisién de este
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procedimiento o de incumplimiento a la normativa
correspondiente.

17

Solicitante

Recibe respuesta negativa justificada por el
incumplimiento a la normativa correspondiente a este
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PMT-DLyP-PO1
Fecha:
TULANCINGO
V vaviza LICENCIA DE CONSTRUCCION Version:

Unidad Administrativa: Licencias y Permisos

Area responsable: Direccién de Licencias y

Permisos
Visita previa Ventanilla Bsica Process ticnico de revisidn
— P
Inicio . e
e 1 dia \
. Toga recuEstns . A
l corgies 0 dia
Odia
E Solcita infermacion
para realizar ol Realiza o pago ¥
it (ragusitos, 0N coid Facits Icancia S —L
Sosty) construcesin negatva & solictud
1dia T
—e
S realna Ls negatva
Entroga infomacién Recapcién de Tunaon y motNB
08 regquenay reguridgs el 0000 06 Dag0|
¥ oribaga bcancla &0 1 dia
" . eonstruccidn
1ldia 10 dia _
0 dia
[Rena ko, reaiza 1
EMega rach e mx e
coben - | constru i recibo
l 1dia et
i Eriirega axpedents
&l Ara bcnica ¥
0 dia

Area tocnica

ReGbe expidinle v -
walca cosarvacanes| 3 Oid

Erwin copia del
lepetients o bes de) (] dig
InEpecCibe

Aroade nspeca on

RAG0S #15308018 4
TRRIZA A nEEaT N -
i 1dia

Raakzs las .
oosarvaconss s s | 1 dia
visita frsca

Flscie aspadens 1 di
tomplets y (I
chsanVacnes [rocedents
realizadas
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V. Procedimiento “2”

Usos de suelo
(PMT-DLyP-P02)
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del procedimiento
Otorgar permiso para el uso de suelo con base en los lineamientos vigentes.
2.2AIlcance

El presente Procedimiento es de observancia de la Direccion de Licencias y

Permisos.
2.3 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano. Capitulo 1V, Seccion |l.

— Atrticulos 9,28,29,30,31,47 del Reglamento de Construccion del Municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

2.4Responsabilidades.

La Direccion de Licencias y Permisos se encarga de analizar y supervisar que los
requisitos para obtener la Licencia de Uso de Suelo estén de forma correcta y
completa para poder desarrollar el tramite mencionado y posteriormente otorgar la
Licencia de Uso de Suelo al contribuyente.

2.5Definiciones
Uso de suelo: determina las actividades permitidas al interior de un predio.
2.6 Politicas y lineamientos.

El documento expedido por la autoridad, en el cual se autoriza el uso o destino
de un predio o inmueble, estableciendo sus condiciones de aprovechamiento
de conformidad con los programas, reglamentos y normatividad aplicable en

materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial.
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2.7 Formatos e instructivos

SOLICITUD DE USO DEL SUELO

AT’N. A QUIEN CORRESPONDA :

Por medio del presente solicito permiso de Uso del Suelo para el local comercial ubicado

en Calle

No Colonia

El giro comercial es:

Denominado

el cual cuenta con una superficie de , siendo el propietario del negocio (el

ola)

No. Telefénico

Anexar: una foto de la fachada en hoja tamafio carta

Sin mds por el momento, me despido de usted.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Procedimiento de llenado.
1. El solicitante especifica la direccidn del local comercial el cual desean aplicar

el Uso de Suelo.
Especificar el giro Comercial del Local Comercial del solicitante.

Mencionar la superficie del terreno y el nombre del propietario del negocio.

Anexar una foto de la fachada en tamano carta.
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2. Descripcion De Actividades.
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Procedimiento PMT-DLyP-P02
Fecha:
USO DE SUELO Versién:
) Pagina:
Unidad Administrativa: : Licencias y Permisos érea .responsable: PAEEN 2 TEEmEEe
ermisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el procedimiento de Licencia de
1 Solicitante Uso de Suelo, obteniendo los requisitos correspondientes y los
] costos para llevar a cabo este procedimiento.
° Area Otorga al solicitante los requisitos y costos correspondientes para
Administrativa el procedimiento de Licencia de Uso de Suelo ]
- Solicitante hace entrega de los requisitos correspondientes a Area
3 Solicitante . :
i Administrativa.
4 Area Recibe requisitos y revisa que estén de manera completa y
Admir)istrativa correcta.
5 e Entrega expediente al area técnica
Administrativo 9 P
Area técnica Recibe expediente y realiza observaciones correspondientes
; - Posteriormente Area técnica envia copia del expediente al area de
7 Area técnica . .
i inspeccion.
8 Area de Recibe expediente y realiza la inspeccién fisica con motivo a que
in§pecci(’)n se esté cumpliendo con la normativa correspondiente.
9 Area de Realiza las observaciones obtenidas de la visita fisica realizada
inspeccion con anterioridad. ]
Recibe expediente completo y observaciones realizadas en Area
10 Direccion de Inspeccion.
] (PROCEDE EL TRAMITE)
11 .Afea . Se a realiza el uso de suelo y recibo de cobro.
Administrativa
Area . e
12 o . Entrega recibo de cobro al Solicitante.
Administrativa 4
13 Solicitante Realiza el pago y entrega copia a Area administrativa.
14 Administrativo Recibe copia de pago y ent_re_ga licencia de construccion al
Solicitante.
- Recibe Licencia de Uso de Suelo emitida por la Direccion de
15 Solicitante : : .
Licencias y Permisos.
NO PROCEDE EL TRAMITE
Realiza la negativa fundada y motivada en materia de faltante en
16 Administrativo algun requisito para la emisién de este procedimiento o de
incumplimiento a la normativa correspondiente.
.- Recibe respuesta negativa justificada por el incumplimiento a la
17 Solicitud . . .
normativa correspondiente a este procedimiento.

Pagina 20|71




| | | FIN DEL PROCEDIMIENTO | |

3. Modelado de procesos

@ Procedimiento PMT-DLyP-P02
Fecha:
TULANCINGO
“ vaviza USO DE SUELO Version:

Pagina:
Unidad Administrativa: Direccion de Licencias y Area responsable: Direccién de Licencias y
Permisos Permisos
F Wisita previa Wentanilla fsica O Proceso Bcnico de mviskée <
= — @
Em:p LT 0 dia S
§ | - 0 dia T
3 - p— odh
HBHO‘“I:I:MB& EUTEGE Codd P — "m,rsm
1 dia
.
g — By
WA G S EnlTeghA réGuri g Reis OO0 00 2300 =
ey ¥ eega uso 8 — 1 dia
1dia o dia —
O dia
rieegs recibo de Sa reniza e uso o
i = Odia Tda| “Le®
2 Entrega
& area bacnica e
0 dia
)i eaizn cesanasans 3 dia
-
1 |
oemanie & ea ce| O dia
L= )

Rt o feiidoin i
resiiza la inspaccitn | 4 dim

Areade inspecdon
=
umk

RIS L -
cosarvacones ss s | 1 did

wislta haica
Recie wpedeme | 9 i
=
campléto v
SUSHVRTIONGS Procadens
g roaizadas
- — _ m—=
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V. Procedimiento “3”

Alineamiento y numero oficial
(PMT-DLyP-P03)
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1. Desarrollo de procedimientos.

3.1 Propésito del procedimiento
Otorgar alineamiento y numero oficial con base en los lineamientos vigentes.
3.2Alcance.

El siguiente procedimiento es de Observancia de la Direccidon de Licencias y
Permisos la cual es la encargada de emitir y otorgar el Alineamiento y numero

Oficial al ciudadano que lo desee.
3.3 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Seccion Sexta.

— Reglamento de Construcciéon Municipal de Tulancingo de Bravo Hidalgo, en
los Articulos 7,9,29,208.

3.4 Responsabilidades.

La Direccion de Licencias y Permisos se encarga de analizar y supervisar que los
requisitos para obtener Alineamiento y No. Oficial estén de forma correcta y
completa para poder desarrollar el tramite mencionado y posteriormente otorgarlo
al ciudadano.

3.5Definiciones

Alineamiento oficial: es la traza sobre el Terreno que limita el predio respectivo con
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la via publica en uso, determinar en los planos y proyectos obedientemente

aprobados.

3.6Politicas y lineamientos.

- La licencia de construccién sera otorgada por los Municipios y tendra por
objeto autorizar la ejecucion de construccion nueva, asi como la ampliacion,

modificacion o reparacion de la existente.

Ademas, a dicha licencia de construcciéon podran integrarse entre otras, las

siguientes autorizaciones:

El alineamiento y numero oficial

3.7 Formatos e instructivos.
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—a - "g .
i"E R PRESIDENCIA MUNICIPAL

= TULANCINGO DE BRAVO, HGO. MQNCJNGO
ot e veiza
SOLICITUP DE ALINEAMIENTO Y SOLICITUD
NUMERO OFICIAL
3788
Tulancingo de Bravo, ¥ a de

INFORMACION DEL PREDIO

Calle NGmero Manzana Lote.
Colonia C.P. Superficie _______m2
Cuenta Predial Clave Catastral

INFORMACION DEL INTERESADO Y/O PROPIETARIO (persona fisica)

Nombre(s)

Apellido Paterno. Apellido Materno.

Domicilio,

INFORMACION DEL INTERESADO Y/O PROPIETARIO (persona moral)

Denominacién o razén social

Domicilio fiscal

Procedimiento de llenado de la Solicitud de Alineamiento y numero oficial.
1. Llenar el espacio correspondiente en la solicitud de alineamiento y
numero oficial con la informacién del predio interesado.
2. Llenar la informacion del interesado, correspondiente a si es persona

fisica o moral.

2. Descripcion De Actividades.
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Procedimiento PMT-DLyP-P03
Fecha:
ALINEAMIENTO Y NUMERO Version:
OFICIAL Epa—
] Pagina:
Unidad Administrativa: : Licencias y Permisos érea .responsable: PAEEN 2 TEEmEEe
ermisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el procedimiento de
r Alineamiento y No. Oficial, obteniendo los requisitos
1 Solicitante .
correspondientes y los costos para llevar a cabo este
procedimiento.
) Otorga al solicitante los requisitos y costos
2 Area Administrativa correspondientes para el procedimiento de Alineamiento y
No. Oficial.
. Solicitante hace entrega de los requisitos
3 Solicitante : : L .
correspondientes a Area Administrativa.
4 Area Administrativa Recibe requisitos y revisa que estén de manera completa
] y correcta.
5 Area Administrativo Entrega expediente al area técnica
; A Recibe expediente y se realiza las observaciones
6 Area técnica .
_correspondientes
; . Posteriormente Area técnica asigna Numero Oficial y
7 Area técnica . . .
determina Alineamiento
Una vez asignado Numero Oficial y Alineamiento,
8 Direccion Direccion Recibe numero oficial y alineamiento para firma.
(PROCEDE EL TRAMITE)
9 Area Administrativa Realiza recibo de cobro del tra.rrylte de Alineamiento y
Numero Oficial
10 Area Administrativa Entrega recibo de cobro al soI|C|tant_e para poder realizar
su pago correspondiente.
11 Solicitante Realiza el pago y entrega copia a Area Administrativa
12 Area Administrativa Recibe copia de pago relzalllzado anteriormente por el
solicitante.
13 Solicitante Recibe numero oficial y alineamiento
NO PROCEDE EL TRAMITE
Realiza la negativa fundada y motivada en materia de
‘ - faltante en algun requisito para la emision de este
14 Area técnica ik ; - .
procedimiento o de incumplimiento a la normativa
correspondiente.
15 ] Direccion Recibe negativa para firma
16 Area Administrativa Entrega de negativa al Solicitante
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Recibe respuesta negativa justificada por el

17 Solicitante incumplimiento a la normativa correspondiente a este
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

@ Procedimiento PMT-DLyP-P03

Fecha:
TULANCINGO =
vaviza ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL | Version:
e Pagina:
. .. . . . . Area responsable: Direccidn de Licencias
Unidad Administrativa: Licencias y Permisos resp y
Permisos
Wisita previa Ventanilla fisica Proceso técnico de revision
( ica ) 0 dia
. Entrega re?:sloe .
B compietos .
E Solicita informacien 1 dia 0 dia 0 dia
E para realizar el Realiza el pago y
tramite (requisitos, entrega copia Recive ndmern oficial Racibe respuasts
costo) y aliniamianto negativa a solictud
1dia 0 dia
. di ) i
e s o 0dia s . 1 dia
il
0 dia
Entraga recho de Realza recbo de
cobro . cobro
[ Odia
8l drea bécnica

0 dia 3 dias

Recibe < Procedante |

‘ Ho

1_1

[—— Y

=
H
H ¥
‘ahneamiento
Se realiza la negativa
fundada y motaca
1 dia 0 dia
H - - - Recibe negativa para
X Recbhe firma
E  aliniamiento para
firma
[
1 dia
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V1. Procedimiento “4”

Terminacion de obra
(PMT-DLyP-P04)
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1. Desarrollo de Procedimientos.

4.1 Propodsito del procedimiento
Otorgar Permiso de Terminacion de Obra con base en los lineamientos vigentes.
4.2 Alcance

El siguiente Procedimiento es de observancia de la Direccion de Licencias y

Permisos

4.3 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del Desarrollo Urbano,
Seccion Sexta.

— Reglamento de construccion.

— Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, articulo 8.

4.4Responsabilidades.

Analizar que los requisitos para la Licencia de Terminacion de obra solicitada por el
contribuyente estén de forma completa y correcta.

En consecuencia, supervisar que la construccion finalizada cumpla con la normativa
de la Ley para la Proteccion al Ambiente y Proteccion Civil del Municipio de

Tulancingo Hidalgo.

4.5Definiciones.

Terminacion de obra: Documento que expide la Direccion de Obras Publicas, donde
hace constar que |la obra autorizada en la Licencia de Construccion se encuentra

concluida en su totalidad; asi mismo; se constata el cumpliendo con todas las
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restricciones senaladas con los que fue aprobada.

4.6 Politicas y lineamientos.

v

Seccidn sexta de las licencias de construcciéon. Ley de Asentamientos Humanos,

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

ARTICULO 174.- Al término de las obras de construccién, sus propietarios deberan

presentar ante el Municipio respectivo la terminacion de las mismas.

4.7 Formatos e instructivos

SOLICITUD DE TERMINACION DE OBRA

AT’N. A QUIEN CORRESPONDA :

Por medio del presente solicito a usted una terminacion de obra de la propiedad ubicada en

Con metros de ién, a nombre de

(OPCIONAL)

La cual fue terminada en

(OPCIONAL)

Con un valor comercial de

No. Telefénico,

Sin mds por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

Procedimiento de llenado

1.- se solicita brindar la direccién de la propiedad terminada y la cual requiere la

licencia de terminacion de obra.

2.- especificar cuales son las medidas de la obra terminada y el nombre del

propietario.
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3.- mencionar el valor comercial de la obra terminada.

2. Descripcion De Actividades.
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. Procedimiento PMT-DLyP-P04
Fecha:
TULANCINGO FAEE
V Vv TERMINACION DE OBRA | Version: G
e _ Pégina: N
Unidad Administrativa: : Licencias y | Area responsable: Direccion de Licencias y
Permisos Permisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el
procedimiento de Terminacion de Obra,
1 Solicitante obteniendo los requisitos correspondientes y
los costos para llevar a cabo este
procedimiento.
; Otorga al solicitante los requisitos y costos
Area . o
2 . . correspondientes para el procedimiento de
Administrativa gy
Terminacion de Obra.
L Solicitante hace entrega de los requisitos
3 Solicitante . : . .
) correspondientes a Area Administrativa.
4 Area Recibe requisitos y revisa que estén de
Administrativa manera completa y correcta.
Area . ) . .
5 Administrativa Entrega expediente al area de inspecciones
; Recibe expediente y realiza la inspeccién
Area de . . . .
6 . L fisica con motivo a que se esté cumpliendo
inspeccion : .
con la normativa correspondiente.
7 Area de Realiza las observaciones obtenidas de la
inspeccion visita fisca realizada con anterioridad.
Recibe expediente completo y observaciones
8 Direccién realizadas en Area de Inspeccion.
(PROCEDE EL TRAMITE)
Area Realiza la terminacion de obray recibo de
9 . .
Administrativa cobro.
Area . N
10 . . Entrega recibo de cobro al Solicitante.
Administrativa _
11 Solicitante Realiza el pago y gntrega copia a Area
Administrativa.
12 Area Recibe copia de pago y entrega Licencia de
Administrativa Terminacién de Obra
Recibe Licencia de Terminacion de Obra
13 Solicitante emitida por la Direccion de Licencias y
Permisos
NO PROCEDE EL TRAMITE
Area Realiza la negativa fundada y motivada en
14 Administrativo | materia de faltante en algun requisito para la
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emision de este procedimiento o de
incumplimiento a la normativa
correspondiente.

15

Solicitante

Recibe respuesta negativa justificada por el

incumplimiento a la normativa
correspondiente a este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

@
TULANCINGO

Procedimiento

PMT-DLyP-P04

TERMINACION DE OBRA

Fecha:

Version:

Pagina:

Unidad Administrativa: Licencias y Permisos

Area responsable: Direccién de Licencias y

Areade

realiza la mspeccion
fizka

visita fisica

Permisos
Wisita previa Ventanilla fisica Proceso thenice de revisién
Entraga regusios
completos 0dia
Solicita informacibn . .
At tealizat el 1 dia Realza of pago y 0 dia
wramits {qUISIS, g copla Fechs lemnacin Recibe respussta
Sose) e cbea megativa 8 solcitud
1dia T odia
1 I3
. 1dia
O dia S realiza la negasva
Entrega informacion Recepcion de fundada y mothvada
e rbqusitos 1di requisitos 3 Recibe copia de page
i3 odia ¥ entraga teminacion|—
o obra
0 dia
Ertraga recitn os Fapza i
terminacin de obra ¥
e 1dia recbo de cobio
2 Entraga
% &l Ares inapecciones
0dia
3dia
ReciHe axpacents y

2dia

Racioe gxpadante
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VIl. Procedimiento “5”

Permisos de subdivision
(PMT-DLyP-P05)
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1. Desarrollo de Procedimientos.

5.2 Propésito del procedimiento

Otorgar Permiso de Subdivision con base en los lineamientos Vigentes.
5.3Alcance

Subdivision de Predios es de observancia de la Direccion de Licencias y Permisos
el cual es la encargada de observar y analizar que el procedimiento solicitado se

cumpla a la normativa correspondiente.
3.3 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Capitulo |, Seccién Tercera Fusion y Subdivision de
Terrenos.

— Articulos 2 fraccion XXII, 148,149,151,153 ,158 de La Ley de Asentamientos
Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo.

3.3Responsabilidades.

Analizar que los requisitos para la Subdivision de Predios solicitada por el

contribuyente estén de forma completa y correcta.
3.5Definiciones.

Subdivision: acto legal en el que se divide un predio en el numero de lotes que el
duefio decida, siempre y cuando tengan las dimensiones minimas establecidas

segun su ubicacion.
3.6 Politicas y lineamientos.

En base al Titulo Cuarto, Régimen de Control del Desarrollo Urbano, Seccién
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Tercera de la Ley De Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial, menciona lo siguiente en tema de Subdivision de Predios.

ARTICULO 148.- El Municipio podra convenir con el Estado para administrar,
regular y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de fusiones,

subdivisiones, lotificaciones, re lotificaciones, fraccionamientos o condominios.

ARTICULO 149.- La autorizacién de las lotificaciones, re lotificaciones, fusiones,
subdivisiones y fraccionamientos de areas o predios en el Territorio del Estado,

tendra por objeto:

I.- Asegurar que los actos, contratos y convenios en materia inmobiliaria, cumplan

con lo previsto en esta
Ley y los programas que integran el Sistema; y

Il.- Garantizar la prestacion y dotacion de la infraestructura, equipamiento y servicios

en las diversas colonias, areas y zonas de los asentamientos humanos.

ARTICULO 150.- Las autorizaciones a que se refiere este capitulo seran nulas de
pleno derecho, si se otorgan sin cumplir con lo establecido en esta Ley, los
programas que integran el Sistema y demas disposiciones reglamentarias, para
cuyos efectos se iniciara el proceso administrativo sefialado en el reglamento de

esta ley.

ARTICULO 151.- Constituyen normas basicas para la subdivision de predios las que

se establecen a continuacion:
A) Predios rusticos:

I.- Los predios se podran subdividir sin limite de porciones con la condicion de que
cada fraccion resultante tenga una superficie minima de diez mil metros cuadrados

y en su caso podran incluir servidumbres de paso; y

Il.- Los predios que no sean resultantes del supuesto establecido en la fraccién |
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podran subdividirse siempre y cuando cumplan con lo previsto en los programas de

desarrollo urbano y ordenamiento territorial.
B) Predios urbanos:

l.- Los predios sélo podran subdividirse si los lotes resultantes cuentan con acceso

a una via publica;

Il.- A las subdivisiones de terrenos se les dara el tratamiento correspondiente a

fraccionamientos;

[ll.- Cuando la re lotificaciéon o la subdivision incremente el numero de lotes,
solamente se autorizara si se cumplen las previsiones y normas de zonificacion y
se efectuen a costa del promovente las adecuaciones en las infraestructuras o redes

de servicios publicos;

IV.- Cuando el lote sujeto a subdivision o re lotificacion se encuentre dentro de un

fraccionamiento

previamente autorizado, no se exigiran nuevas cesiones de areas para

equipamientos y fines publicos establecidos en la Ley; y

V.- Cuando derivado de una subdivisidon previamente autorizada, se realice otra

subdivision de los

predios resultantes, se efectuaran a costa del promovente las adecuaciones en las

infraestructuras o redes de servicios publicos necesarios.

3.7 Formatos e instructivos

En el Procedimiento Subdivision de Predios el Formato de Solicitud, es de manera
libre el cual el Solicitante solicita al Area Administrativa la Subdivisién de su predio,
el cual especifica medidas del predio, el numero de lotes que se va a dividir el predio

en cuestion e informacion del titular.
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2. Descripcion De Actividades.

Pagina 40|71




Procedimiento PMT-DLyP-P05
Fecha:
SUBDIVISIONES Versién:
) Pagina:
Unidad Administrativa: : Licencias y Permisos érea .responsable: PIEEEE € HEEmEEs Y
ermisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el procedimiento de
r Subdivision de Predios , obteniendo los requisitos
1 Solicitante .
correspondientes y los costos para llevar a cabo este
procedimiento.
Otorga al solicitante los requisitos y costos
2 Area Administrativa correspondientes para el procedimiento de Subdivision de
Predios
3 Solici Solicitante hace entrega de los requisitos
olicitante ) < - :
correspondientes a Area Administrativa
4 Area Administrativa Recibe requisitos y revisa que estén de manera completa
) y correcta.
5 A dmiﬁ\irset?ativa Entrega expediente al area técnica
; A Recibe expediente y se realiza las observaciones
6 Area técnico ;
correspondientes
7 Area técnico Posteriormente Area técnica realiza la Subdivision
Una vez realizada la Subdivision, Direccion, autoriza y
8 Direccion firma el procedimiento realizado.
(PROCEDE EL TRAMITE)
9 Area Administrativa Realiza recibo de cobro del trémite Subdivision de Predio
10 Area Administrativa Entrega recibo de cobro al solicitantg para poder realizar
su pago correspondiente
11 Solicitante Realiza el pago y entrega copia a Area Administrativa
12 Area Administrativa Recibe la copia de pago y subdivision
13 Solicitante Recibe la subdivision
NO PROCEDER EL TRAMITE
Realiza la negativa fundada y motivada en materia de
14 A - faltante en algun requisito para la emisién de este
rea técnica L k - .
procedimiento o de incumplimiento a la normativa
correspondiente.
15 Direccion Recibe negativa para firma
16 Area Administrativa Entrega de Negativa al Solicitante
Recibe respuesta negativa justificada por el
17 Solicitante incumplimiento a la normativa correspondiente a este
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos
. Procedimiento PMT-DLyP-P05
Fecha:
TULANCINGO —
vaviza SUBDIVISIONES Version:
Pég ina:
. . . P . . Area responsable: Direccién de Licencias
Unidad Administrativa: Licencias y Permisos resp y
Permisos
SUBDIVISIONES
Visita previa Ventanilla fisica Proceso técnico de revision
INICIO Entrega requisitas AL ‘—‘
4 completos
; | 5 t —
i Recibelz
2 Salicita informacién subdivisidn respuesta de
para realizar el tramite 1dia Realiza el pagoy t negetE
[requisitas, costa) 1dia entrega copia [
¥ 0dia Odia
1dia v
b . .
Entrega informacion de . 0 dia Recibe 2 copiade | | Entreza | 1dia
g raquisitos Recepcion de pago y subdivision negativa N
E requisitos
i . Entrega el Realizar reciba
E 0dia ¢ recibo de cobro de cobro -
Kl Entrega
pediente al .
area técnica 0 dia
Y 5310 dia
Recibe
9 expedienta
E Na
U
g Se re_al!fla " : l_‘
et subdivizion 5310dia
5e resliza la negativa
fundada y mativads
I
0dia l
1dia
= Recibe
-S ¥ negativapara  ——
g Recibe firma
para ﬁrrnJ;I 1dia
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VIIl. Procedimiento “6”

Régimen de propiedad de condominio
(PMT-DLyP-P06)
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1. Desarrollo de Procedimientos.

6.2 Propésito del procedimiento

Otorgar Régimen de Propiedad de Condominio con base en los lineamientos

vigentes.
6.3Alcance

El Procedimiento de Régimen de Propiedad en Condominio es de observancia de
la Direccién de Licencias y Permisos.

6.4 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Capitulo I, Seccion Quinta de Régimen de Propiedad en
Condominio.

— Atrticulo 155,163 al 167 de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo

— Articulo 69 Fraccion VIIL,L104 al 107 del Reglamento de La Ley de
Asentamientos Humanos Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo.

6.5 Responsabilidades.

Analizar que los requisitos para el Régimen de Propiedad en Condominio solicitada
por el contribuyente estén de forma completa y correcta.

6.6 Definiciones.

Régimen de condominio: Se considera régimen de propiedad en condominio, aquel
que se constituye sobre inmuebles que en razén de sus caracteristicas fisicas,
permite a sus titulares tanto el aprovechamiento exclusivo de areas privativas, como

el aprovechamiento comun de las areas que no admiten division, confiriendo a cada
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condémino un derecho de propiedad exclusivo sobre la unidad privativa, asi como

un derecho de copropiedad con los demas conddéminos, respecto de las areas o

instalaciones comunes.
6.7 Politicas y lineamientos.

ARTICULO 163.- El régimen de propiedad en condominio se sujetara a las
constancias de viabilidad, al dictamen del estudio de impacto urbano y vial y a las
normas basicas de los fraccionamientos, asi como a la normatividad aplicable en la

materia.

ARTICULO 164.- Para la constitucion del régimen de condominios, se debera
obtener de la Secretaria, ademas de lo que establezcan otras disposiciones en la
materia, la autorizacién de la distribucion de los predios en areas privativas y
comunes, la cual se insertara en la escritura publica de constitucién del respectivo

condominio.

ARTICULO 165.- Los propietarios de los condominios de cualquier tipo quedan
obligados a ejecutar las obras necesarias para ligarse a las redes de infraestructura
del asentamiento humano de que se trate, debiendo contar con conexiones unicas

a las redes de infraestructura.

ARTICULO 166.- En los condominios sélo se podran realizar actos, convenios y

contratos traslativos de dominio o promesa de los mismos:
|.- Transferidas al Municipio las areas de donacién;
Il.- Terminadas y recibidas las obras de urbanizacién exteriores del condominio;

lll.- Ejecutadas las instalaciones y construcciones de las areas privativas y

comunes, y en su caso, construido el equipamiento urbano respectivo; y

IV.- La Secretaria otorgara la autorizacién cuando se cumplan dichos requisitos o

se garantice la
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ejecucion de las obras referidas en los términos que se establezcan en el

Reglamento de la presente Ley.

El Municipio otorgara la autorizacion cuando se cumplan dichos requisitos o se
garantice la ejecucién de las obras referidas en los términos que se establezcan en

el Reglamento de la presente Ley.

En la promocién y publicidad de los condominios se sefialaran los datos de la

autorizacion y las caracteristicas de la construccion.

6.8 Formatos e instructivos
Es un formato Libre en donde el Ciudadano solicita un Régimen en Propiedad en
Condominio y especifica las caracteristicas del predio e informacion del interesado

y/o propietario.

2. Descripcion De Actividades.
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o Procedimiento PM'I|'3—([))6LyP- :
TULANCING Fecha: B S
W’?Z“ REGIMEN DE PROPIEDAD Versiéln' 2
o EN CONDOMINIO a—
] Pagina:
Unidad Administrativa: : Licencias y | Area responsable: Direccion de Licencias y
Permisos Permisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el
procedimiento de Régimen de Propiedad en
1 Solicitante Condominio, obteniendo los requisitos
correspondientes y los costos para llevar a
cabo este procedimiento.
A Otorga al solicitante los requisitos y costos
rea . -
2 Administrativa correspondientes para el procedimiento de
Régimen de Propiedad en Condominio.
W Solicitante hace entrega de los requisitos
3 Solicitante 3 - - .
i correspondientes a Area Administrativa.
4 Area Recibe requisitos y revisa que estén de
Administrativa manera completa y correcta.
Area . . .
5 Administrativa Entrega expediente al area técnica
; . . Recibe expediente y se realiza las
6 Area técnico . .
observaciones correspondientes
; - Posteriormente Area técnica realiza Régimen
7 Area técnico . .
de Propiedad en Condominio.
Recibe Régimen de Propiedad en Condominio
8 Direccion para autorizacion y firma.
] (PROCEDE EL TRAMITE)
9 Area Realiza recibo de cobro del tramite de
Administrativa Régimen de Propiedad en Condominio
10 Area Entrega recibo de cobro al solicitante para
Administrativa poder realizar su pago correspondiente.
11 Solicitante Realiza el pago y gntrega copia a Area
i Administrativa
12 Area Recibe copia de pago realizado anteriormente
Administrativa por el solicitante.
.- Recibe la autorizacion de Régimen de
13 Solicitante y o
Propiedad en Condominio
NO PROCEDE EL TRAMITE
) Realiza la negativa fundada y motivada en
14 Area técnica materia de faltante en algun requisito para la
emision de este procedimiento o de
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incumplimiento a la normativa
correspondiente.

15 Direccion Recibe negativa para firma
Area . .
16 Administrativa Entrega negativa al Solicitante
Recibe respuesta negativa justificada por el
17 Solicitante incumplimiento a la normativa

correspondiente a este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PMT-DLyP-PQ6
Fecha:
TULANCINGO REGIMEN DE PROPIEDAD EN Version:
vovi2a CONDOMINIO —
oz e Pagina:
. - . . : . Area responsable: Direccidn de Licencias
Unidad Administrativa: Licencias y Permisos resp y
Permisos
REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO
Visita previa Ventanilla fisica Praceso técnico de revisidn
INICIC Entrega requisitos LI
,E completos *
g L t Recibe la Recibe 4
& Salicita informacién ) - autorizacidn respussia de
e | e e | ;
y 0dia Odia
1dia 1
3 5 .
Entrega informacion de " 0dia Recibelacopiade | | Entrega " 1dia
i requisitos Recepcionde pago y autorizacion negativa
E requisitos
k] Entraga 2| Realizar recibo
E Odia ¢ recibodecobro [ | de cobra -
3 Entrega
pediente al n
area técnica 0dia
Y 5210 dis
Recibe
3 expediente
E No
M
b Serealizz Iz ‘ si l_‘
|z autorizacidn 5210 dia
Se realiza la negativa
fundada y motivada
I
0dia
1dia l
c Recibe
.g v negativa para  ——
¢ Retibe firma
= autorizacian
para firma 1dia
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IX. Procedimiento “7”

Autorizacion de fraccionamiento
(PMT-DLyP-P07)
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1. Desarrollo de Procedimientos.

7.2 Propésito del procedimiento

Otorgar Régimen de Propiedad de Condominio con base en los lineamientos

correspondientes.
7.3Alcance

Este procedimiento es de observancia de la Direccion de Licencias y permisos,

Direccion de Medio Ambiente y Direccion de Proteccion Civil.
7.4 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Capitulo I, Seccion Quinta de Régimen de Propiedad en
Condominio.

— Reglamento de construccién del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

— Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, articulo 8.

7.5 Responsabilidades.

Direccion de Licencias y Permisos, es la encargada de analizar que los requisitos
para Autorizacion de Fraccionamiento solicitada por el contribuyente estén de forma

completa y correcta.

Junto a ella la Direccion de Proteccidon al Medio Ambiente se encarga de supervisar

que cumpla la normativa correspondiente.

A su vez Direccion de Proteccion Civil se encarga a supervisar que el

Fraccionamiento a construir no se encuentre en zona de riesgo.

7.6 Definiciones.
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Fraccionamiento: conjunto de manzanas y lotes trazado y planeado para ser un
centro poblacional o industrial, ejecutandose varias obras de urbanizacion que le

permita poseer infraestructura, equipamiento, vias y servicios urbanos.
7.7 Politicas y lineamientos.

ARTICULO 156.- Los fraccionadores, promotores y propietarios tendran las

siguientes obligaciones:

I.- Cumplir con lo dispuesto en esta Ley, sus disposiciones reglamentarias, los

programas que integran el

Sistema y con la obtencibn de las constancias de viabilidad, dictamenes,
autorizaciones, permisos o licencias correspondientes que emita la autoridad

competente en esta materia.

II.- Construir por su cuenta, en tiempo y especificaciones, las obras de
infraestructura y urbanizacion conforme a los proyectos, especificaciones y plazos

autorizados por las Autoridades competentes;

lll.- Dedicar al uso para el que fueron hechas las instalaciones del fraccionamiento,
tales como clubes, construcciones para actividades deportivas, culturales o

recreativas y otras que se utilicen como promocion para la venta de lotes;

IV.- Otorgar las garantias conducentes, a efecto de asegurar la ejecucion adecuada
de las obras de urbanizacion y el cumplimiento de cada una de las obligaciones que

les correspondan;

V.- Inscribir en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio la autorizacion

respectiva y sus planos correspondientes;

VI.- Ceder a titulo gratuito al Municipio, superficies de terreno para vias publicas,
areas verdes y areas de donacion en los términos previstos por esta Ley;

VII.- Pagar en tiempo y forma, las cargas fiscales que les correspondan, de acuerdo
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VIIl.- Construir el equipamiento urbano necesario que le haya sido sefialado en la

con lo dispuesto en la Legislacion Fiscal Estatal y Municipal;

autorizacion correspondiente, de conformidad con el Reglamento de esta Ley;

IX.- Construir las redes de infraestructura necesarias para el acercamiento de los

servicios publicos de la accion urbana autorizada; y

X.- Las demas que establezca la reglamentacion respectiva.

7.8 Formatos e instructivos
Es un formato Libre en donde el Ciudadano solicita una Autorizacion de
Fraccionamiento en y especifica las caracteristicas del predio e informacion del

interesado y/o propietario.

2. Descripcion De Actividades
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Procedimiento PMT-DLyP-PO7
AUTORIZACION DE C‘::;n
FRACCIONAMIENTO P
) Pagina:
Unidad Administrativa: Licencias y Permisos érea .responsable: PIEEN! 62 TEEEEe
ermisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Solicita informacion para realizar el procedimiento de
Alineamiento y No. Oficial, obteniendo los requisitos

1 solicitante .
correspondientes y los costos para llevar a cabo este
i procedimiento.
o Area Otorga al solicitante los requisitos y costos correspondientes para
Administrativa el procedimiento de Autorizacién de Fraccionamiento
.- Solicitante hace entrega de los requisitos correspondientes a
3 Solicitante - e :
) Area Administrativa.
4 Area Recibe requisitos y revisa que estén de manera completa y
Administrativa correcta.
Area . . i
5 Entrega expediente al area técnica

Administrativa

Recibe expediente y se realiza las observaciones

6 Area técnica .
correspondientes
7 Area técnica Posteriormente Area técnica realiza el procedimiento mencionado
8 | Area d.e? Recibe expediente y realiza inspeccion
nspeccion
9 . Area d_e’ Realiza las observaciones de la visita fisica
inspeccion
Una vez realizado la autorizacion de Fraccionamiento, Direccion
10 Direccién firma la autorizacion del Fraccionamiento.
(PROCEDE EL TRAMITE)
11 Administrativo Asigna folio y se realiza la autorizacién
12 Administrativo Entrega el recibo de cobro
13 Solicitante Realiza el pago y entrega copia a Area administrativa
Area . . . . .
14 Administrativa Recibe copia de pago realizado anteriormente por el solicitante.
15 Solicitante Recibe la autorizacion de Fraccionamiento
NO PROCEDE EL TRAMITE

) Realiza la negativa fundada y motivada en materia de faltante en

16 Area técnica algun requisito para la emisién de este procedimiento o de
incumplimiento a la normativa correspondiente.

17 Direccion Recibe negativa para firma
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Area . .
18 Administrativa Entrega negativa a solicitante
19 Solicitante Recibe respue§ta negativa Ju§t|flcada por el mcumpllmlento ala
normativa correspondiente a este procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. Modelado de procesos
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Procedimiento PMT-DLyP-PO7
AUTORIZACION DE C‘:‘:;‘;n
FRACCIONAMIENTO EpT—

Pagina:

Unidad Administrativa: Licencias y Permisos ArediresponsablSibilecicii e Rl

Permisos
Visita previa Ventanilla fisica Proceso técnico de revision
INICIO Entrega requisitos FIN

u completos

s l [

- Recibe Ia REE“:E 4

3 Salicita informacién autarizacién i

para reslizar el tramite 1dia Rezliza el pago y egat
[requisitos, costo) 1dia entrega copia +
3 0 dia 0 dia
1dia
o A d 1di
i - N 1a
Entrega informacian de ¥ 0 dia ‘ Recibe | copiz de }. ‘ Entregs |

E requisitos Recepcién de pago negativa |~

P requisitos

E 0dia Entrega sl Asigna !ullo ¥ -+

= - se realiza lz

£ recibo de cobro R

b} Entrega . autarizacicn

y 0 dia
£l
Zrea técnica 0dia

o - -

o Recibe expediente y

5 rezliza ohzervaciones

& 0 dia

]

=] Se envia al drez de sl NO

0dia inspecdén

-_§ di Recibe expediznte

o 2dia y realiza inspeccién

a

in

=

3 . Resliza las observaciones

b 1dia de |a visita fisica

=

rocedente

c

.2

v

2 i Recibe las observaciones T
e 1dia de Ia visits fisica

X. Procedimiento “8”
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Fusion de predios
(PMT-DLyP-P08)

1. Desarrollo de procedimiento

8.2 Propésito del procedimiento
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Otorgar Régimen de Fusién de Predios con base en los lineamientos vigentes.

8.3Alcance

El mencionado Procedimiento es de Observancia de la Direccion de Licencias y

Permisos.
8.4 Referencias

— Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo; Titulo Cuarto Régimen de Control del
Desarrollo Urbano, Capitulo |, Seccién Tercera Fusion y Subdivision de

Terrenos.

8.5 Responsabilidades.

Analizar que los requisitos para Fusidén de Predios solicitada por el contribuyente

estén de forma completa y correcta.
8.6 Definiciones.

Fusion de Predios: expedir la autorizacion para unir dos o mas predios que estén

contiguos a fin de que se conviertan en uno solo.
8.7 Politicas y lineamientos.

ARTICULO 148.- ElI Municipio podra convenir con el Estado para administrar,
regular y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de fusiones,

subdivisiones, lotificaciones, relotificaciones, fraccionamientos o condominios.

ARTICULO 149.- La autorizacién de las lotificaciones, relotificaciones, fusiones,
subdivisiones y fraccionamientos de areas o predios en el Territorio del Estado,

tendra por objeto:

I.- Asegurar que los actos, contratos y convenios en materia inmobiliaria, cumplan

con lo previsto en esta
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Il.- Garantizar la prestacion y dotacion de la infraestructura, equipamiento y servicios

Ley y los programas que integran el Sistema; y

en las diversas colonias, areas y zonas de los asentamientos humanos.

8.8 Formatos e instructivos
Es un formato Libre en donde el Ciudadano solicita una Fusion de Predios en y

especifica las caracteristicas del predio e informacién del interesado y/o propietario.

2. Descripcion De Actividades
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. Procedimiento PMT-DLyP-P08
Fecha: j {
fu NCINGO > &N
V FUSION DE PREDIO Versién: A%
vaviza oIS S
e ) Pagina:
Unidad Administrativa: : Licencias | Area responsable: Direccion de Licencias y
y Permisos Permisos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para realizar el
procedimiento de Fusion de Predios,
1 Solicitante obteniendo los requisitos correspondientes y
los costos para llevar a cabo este
procedimiento
A Otorga al solicitante los requisitos y costos
rea . I
2 L . correspondientes para el procedimiento
Administrativa 4 .
Fusién de Predio
- Solicitante hace entrega de los requisitos
3 Solicitante . : y . .
] correspondientes a Area Administrativa.
4 Area Recibe requisitos y revisa que estén de
Administrativa manera completa y correcta.
Area . . .
5 Administrativa Entrega expediente al area técnica
« -~ Recibe expediente y se realiza las
6 Area técnico . .
observaciones correspondientes
; . Posteriormente Area técnica realiza la
7 Area técnico g :
Fusiéon de Predio
Una vez realizado la Fusion de Predio,
. . Direccion recibe y autoriza este
8 Direccion e
Procedimiento.
] (PROCEDE EL TRAMITE)
9 Area Realiza recibo de cobro del tramite Fusion de
Admipistrativa Predio
10 Area Entrega recibo de cobro al solicitante para
Administrativa poder realizar su pago correspondiente.
11 Solicitante Realiza el pago y gntreg_a copia a Area
_ Administrativa
Area Recibe copia de pago realizado
12 b, . : : -
Administrativa anteriormente por el solicitante
13 Solicitante Recibe Fusion de Predio
NO PROCEDE EL TRAMITE
) Realiza la negativa fundada y motivada en
14 Area técnica materia de faltante en algun requisito para la
emisién de este procedimiento o de
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incumplimiento a la normativa
correspondiente.

15 Direccion Recibe negativa para firma
Area . .
16 Administrativa Entrega negativa al Solicitante
Recibe respuesta negativa justificada por el
17 Solicitante incumplimiento a la normativa

correspondiente a este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

TULANCINGO

aaaaa

Procedimiento

PMT-DLyP-P08

FUSION DE PREDIO

Fecha:

Version:

Pagina:

Unidad Administrativa: Area, direccién o jefatura de...

| Area responsable: Direccion de...

FUSION DE PREDIO

Visita previa Ventanilla fisica Praceso técnico de revision
INICIO Entrega requisi FIN !—‘
a
E completos T
[y -
& L Recibe la Recibe
L= " respuesta ae
k] Salicita informacidn fusidn spusst
para realizar el tramite 1dia Realiza el pagoy
(requisitos, costo) 1dia entrega copiz [ [
r 0 dia 0dia
1dia !
L '3
i 1dia
Entregz informacidn de - 0dia Recibe |z copizde || Entrega "
14 requisitos Recepridn de pago y fusion negativa N
g requisitos
% - Entrega el Realizar recibo
E 0 dia i recibo de cobro de cobro =
3 Entrega
expedi al -
area técnica 0 dia
Y .
] 5al0dia
Reciba

g expedients
5 ]
iz
] 3e realiza la . si
et fusidn 52104

Se realiza la negativa

fundada y motivads

[
0dia l
1dia
E Recibe
B ¥ negativa para  ——
2 Recibe fusidn firma
= para firma
1dia
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XI. Procedimiento “9”

Autorizacion de anuncios
(PMT-DLyP-P09)
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1. Permiso de publicidad.

9.2 Propésito del procedimiento

Establecer los pasos por los cuales se puede otorgar, negar, revocar, o cancelar las

autorizaciones de los anuncios expuestos al publico.

9.3Alcance

Podran solicitar y obtener la autorizacion en los supuestos contenidos en el articulo
45 del Reglamento de Anuncios que tiene observancia general dentro del municipio

de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

9.4 Referencias

— Atrticulo 160 de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo

— Atrticulo 147 del Reglamento de Construccion del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

— Reglamento de Anuncios del Municipio de Tulancingo de Bravo, del Estado

de Hidalgo.

9.5 Responsabilidades.

La persona titular de la direccion de licencias y permisos tendra en materia de
anuncios las atribuciones definidas en el articulo 16 del reglamento de anuncios del
municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con la finalidad de garantizar la

seguridad y sana convivencia de las personas, la conservacion del medio ambiente,
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la proteccion del patrimonio histérico cultural del municipio, asi como el paisaje

urbano y natural.

Director Responsable de Obra, quien debera a su vez cumplir con las disposiciones
que le marca el Reglamento de Construccion para el Municipio de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo.

Los propietarios de los anuncios tendran las obligaciones determinadas en el

articulo 62 del Reglamento de Anuncios del municipio.

9.6 Definiciones.

Anuncio: conjunto de letras, palabras, frases, dibujos, signos, voces, sonidos o
musica, mediante los cuales se ofrece a las personas un bien, producto, servicio,

espectaculo o evento;
DRO: Director responsable de obra;

Las establecidas en el articulo 3 del reglamento para anuncios del municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
9.7 Politicas y lineamientos.

Todos los que se determinan dentro del Reglamento de Anuncios del municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

- CAPITULO Il De las autoridades

- CAPITULO Il De la clasificacién de los anuncios

- CAPITULO V Condiciones, elementos y requisitos para el disefio de anuncios
- CAPITULO VI De los anuncios en el centro historico

- CAPITULO VIl De las autorizaciones

- CAPITULO VIl Cancelacion de las autorizaciones

- CAPITULO X De las prohibiciones
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9.8 Formatos e instructivos
El tramite mencionado se solicita a través de una solicitud abierta, la cual debe de
contener informacion de la publicidad que desea aplicar e informacion de la persona

fisica o moral de interés.

2. Descripcion De Actividades

® Procedimiento PMT-DLyP-PQ9
Vﬂ, NCINGO Nombre del Procedimiento Fecha:
vaviza Autorizacién de anuncios Version:
P Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de licencias y
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio | permisos
Ambiente.

Descripcion de Actividades

Documento

Paso | Responsable Actividad de trabajo

(Clave)
1 Solicitante Solicitar requisitos para obtener la autorizacion para No aplica
anuncios y sus costos
Auxiliar Otorgar al solicitante los requisitos y costos :
2 I . . No aplica
administrativo correspondientes
3 Solicitante Entregar los requisitos correspondientes de la No aplica

solicitud de autorizacion

. Recibir requisitos de la solicitud de autorizacién y
Auxiliar . : :
4 administrativo revisar que estén correctos No aplica

¢, SON CORRECTOS?

NO SON CORRECTOS
Informar al solicitante que los requisitos de la
solicitud de autorizacién no son correctos para que No aplica
solvente

IR AL PASO 3

Auxiliar
administrativo
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TU NGO
vari2a
Auxiliar S| SON CORRECTOS
6 - . Integrar y entregar el expediente de la solicitud de No aplica
administrativo 2 e
autorizacion al auxiliar técnico
Recibir expediente para realizar analisis técnico
PR, correspondiente :
7 Auxiliar técnico . _ . .. ) No aplica
¢Requeriran la intervencion del director
responsable de obra?
S| REQUIERE DRO
Director Levantar el acta correspondiente cumpliendo con lo
8 responsable estipulado en el Titulo Tercero del Reglamento de No aplica
de obra Construccion Municipal, al terminar debidamente los
trabajos
Auxiliar Recibir el acta del DRO y entrega junto con el :
9 . : . No aplica
técnico expediente a los inspectores
Recibir expediente y realizar inspeccion fisica para
verificar que se cumplan con las disposiciones que
10 Inspectores le marca el Reglamento de Construccion para el No aplica
Municipio
¢ CUMPLE CON DISPOSICIONES?
NO CUMPLE CON DISPOSICIONES
Entregar acta de inspeccion con las observaciones Acta de
11 Inspectores . S . .
correspondientes que justifican porque no cumple inspeccion
con las disposiciones
Recibir el acta de inspeccidn para generar el oficio
Auxiliar fundado y motivado de negativa de la solicitud de .
12 I . S . . : No aplica
administrativo autorizacion para anuncios y enviar al director a
firma
D_|rect(_)r de Recibir y firmar el oficio de negativa de la solicitud :
13 licencias y o . No aplica
: de autorizacion para anuncios
permisos
Auxiliar Recibir oficio firmado de negativa de la solicitud de :
14 . . ., . .- No aplica
administrativo | autorizacién para anuncios y entregar al solicitante
Recibir oficio de negativa de la solicitud de
15 Solicitante autorizacion para anuncios No aplica
IR AL PASO 28
16 Inspectores S| CUMPLE CON DISPOSICIONES e
inspeccion
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Entregar acta de inspeccion validando que se
cumplen con las disposiciones que le marca el
Reglamento de Construccién para el Municipio
IR AL PASO 21
NO REQUIERE DRO
17 Auxiliar técnico Entregar el expediente de la solicitud de No aplica
autorizacion para inspeccion fisica
Recibir expediente y realizar inspeccion fisica para
18 Inspectores verificar que se cumplan con las disposiciones No aplica
¢ CUMPLE CON DISPOSICIONES?
NO CUMPLE CON DISPOSICIONES
Entregar acta de inspeccion con las observaciones
. S Acta de
19 Inspectores correspondientes que justifican porque no cumple : .
. . inspeccién
con las disposiciones
IR AL PASO 12
S| CUMPLE CON DISPOSICIONES
Entregar acta de inspeccion validando que se Acta de
20 Inspectores : o : #
cumplen con las disposiciones que le marca el inspeccion
Reglamento de Construccion para el Municipio
- Recibir expediente de solicitud de autorizacién
Auxiliar 4 . . .
21 P . validado para asigna folio No aplica
administrativo
Auxiliar Generar y entregar el recibo de cobro al solicitante :
22 L . No aplica
administrativo
Realizar pago en cajas generales y entrega
23 Solicitante comprobante de pago No aplica
. Recibir comprobante de pago y realizar oficio de la
Auxiliar o, . : .
24 L . autorizacion del permiso de anuncio para entregar No aplica
administrativo . . . : .
al director de licencias y permisos para firma
Director de Recibir y firmar oficio de autorizacion del permiso de
25 licencias y anuncio No aplica
permisos
h, Recibir oficio firmado de autorizacién del permiso de
Auxiliar g . .
26 L Y anuncio para entregar al solicitante No aplica
administrativo
27 Solicitante Recibir oficio firmado de autc_)rlzamon del permiso de No aplica
anuncio
28
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Fin del procedimiento

3. Modelado de procesos
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Procedimiento PMT-DLyP-P09

TULANCINGO Nombre del Procedimiento FeCh.a,: -
vavi2a Autorizacién de anuncios TSI,

R i _ Pég i na:

Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de licencias y

Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente. permisos

Solicitud Inspeccién Entrega

AT
\inee) [Rechir vicio de negatva
T g Ia solictud de
autorizacion para
anuncios

‘Solicitar requisitos
para obiener la

Entregar requisitos
orespondientes de la|

Solicitante

Realzar pago en
sutorizacion para soiictud de cajas generaies y Recibir oficia firmado
nuncios y sus costos autorizacion entrega comprabante de autorizacion del
de pago parmiso de anuncio
Otorgar al Informar al solictante
solcitante los Recioi requetos 02| | aue los reusitos ce T
requisitos y cosios aVlorzackn Ino son cormectos Generar y entregar el s paguy'r)\-ahzar |
5 correspondientes Para que solvente recibo de cobro al oficio de la
solicitante
E autorizackon
2
-
i
; ,CORRECTOS?
- Recibir expedients de Recibir el acta de. Recibir oficio firmado Recibir oficio firmado de |
2 solicitud ge Inspaccion para generar el de negativa 08 1a solicitud de autonzacion del permiso
autorizacion validado oficio fundado y motivado autorizacion para anuncios y de anuncio para entregar|
para asigna folio entregar al solicitante al solictante
Rechi expedenie
para realizar analisis
técnica
correspondiente
8
§ Recibir el acia del
H DRO y entrega junto
H con el expedientz a
2 ARequiere los inspectores

DRO?

Levantar el acta
correspondiente
cumpliendo con lo
estipulado

Director responsable de obra

Inspectores

Recibir expedients y
realizar inspeccion
fisica para venficar

Eniregar acla de inspeccion con las

no—p]| ODSENVaCIones corresponaientes que

Justifican porgue no cumple con las.
disposiciones

—

Recioir y firmar el oficio Recibir y firmar oficio de
©2 negativa ge i2 solictud o8 permiso g
AUlOIZaCIoN Para anuncios anuncio

Director de Hcencias y permisos.
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