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INTRODUCCIÓN 
 

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el 

funcionamiento y mejora administrativa del área, al sintetizar en forma ordenada, secuencial y detallada 

las operaciones realizadas por la Coordinación Desarrollo Urbano, cuidando que éstas atiendan a la 

misión del Gobierno Municipal. 

Cabe señalar que este documento, deberá actualizarse en la medida que se presenten modificaciones 

en su contenido, en la normatividad establecida, en la reasignación de funciones y responsabilidades 

al interior de la Unidad Administrativa, o en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Establecer un ordenamiento metodológico en las diversas actividades que se realizan en la Dirección 

de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, para simplificar la tramitología tanto, para el Servidor Público, 

como para los Ciudadanos que requieran realizar trámites relacionados a la construcción; con el 

propósito de integrar un ordenamiento territorial adecuado a la población de la capital. 

Renovando, mejorando y actualizando los procedimientos cada vez que sea posible. 
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MARCO JURÍDICO 

 
 

FEDERALES 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal 
Ley de Vivienda 
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos 
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Ley de Aguas Nacionales 
Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente 
Ley de Contribución de Mejoras por Obras Públicas Federales de Infraestructura Hidráulica 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

 

ESTATALES 
Constitución del Estado de Tlaxcala 
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala 
Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala 
Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de 
Tlaxcala 
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Tlaxcala 
Ley de Expropiación para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 
Ley de Extinción de Dominio para el Estado de Tlaxcala 
Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala 

 

MUNICIPALES 
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 

 
 

1. Procedimiento para la emisión de Licencias de Construcción y Uso de Suelo. 

 
 

2. Procedimiento para la emisión de Licencias de Regularización 

 
 

3. Procedimiento para la emisión de Licencias de División y Lotificación. 

 
 

4. Procedimiento para la emisión de Constancias (Terminación de obra, número 
oficial,                      alineamiento, uso de suelo comercial) 

 
 

5. Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad de Adjudicación Directa 

 
 

6. Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad de Invitación a Cuando 
Menos Tres 

 
7. Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad de Licitación Pública 

Nacional 
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ÁREA : Coordinación de Desarrollo Urbano 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 1 
 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE LICENCIAS DE 
CONSTRUCCIÓN 

 
 

2. PROPÓSITO 
Controlar y autorizar los procesos de segmentación de terrenos dentro del municipio 

 
 

3. ALCANCE 
Controlar de manera correcta el desarrollo territorial en el municipio, supervisando que se 
respeten los distintos usos de suelos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo 

 
 

4. DEFINICIONES 
Zonificación: Establecer y señalar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del 
proyecto 

 
 

5. REFERENCIAS 
Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala 
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo 

 
 

6. RESPONSABILIDADES 
Coordinación de Desarrollo Urbano 
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Descripción del procedimiento para la emisión de Licencia de Construcción 

1 de 1 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1.- 
 
 

 
2. 

 
 
 

 
2.1 

 
 

 
3.- 

 
 
 
 
 

 
3.1- 

 
 

 
4.- 

 

 
5.- 

Usuario 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 
 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

Usuario 

Presenta expediente a Desarrollo 
Urbano para revisión. 

 

 
Revisión a la documentación al usuario. 
¿Documentación es correcta? 

 
No es correcta 
Se realizan observaciones y se regresa al 
paso 1 

 
Si es correcta 
Recepción de documentación, 
inspección física, zonificación y en su 
caso aprobación del uso de suelo. 

¿Se cumplen los requisitos? 

No se cumplen 

Se informa al usuario y se TERMINA EL 
PROCEDIMIENTO 

 
Si se cumplen 
Se entregan formatos de licencia al 
usuario para su llenado. 

 
Se reciben los formatos de licencia, se 
procede a su llenado y se regresan a 
Desarrollo Urbano. 

Expediente 
 
 

 
Expediente 

 
 
 

 
Anotaciones en papel simple 

 

 
Expediente, zonificación, 
reporte. 

 
 
 
 
 

 
Expediente 

 
 

 
Formatos de licencia 

Formatos de licencia 
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Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

6.- 
 
 
 

 
7.- 

 
 

 
8.- 

 
 

 
9.- 

 

 
10.- 

 
11.- 

 
12.- 

 

 
13.- 

 

 
14.- 

 

 
15.- 

Desarrollo Urbano 
 
 
 

 
Despacho del Presidente Municipal 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Usuario 

 

 
Dirección de ingresos 

Usuario 

Desarrollo Urbano 
 

 
Despacho del Presidente Municipal 

Desarrollo Urbano 

Usuario 

Se reciben los formatos de licencia, se 
complementa el llenado, se realiza el 
recibo de pago y se envía al Despacho del 
Presidente para autorización. 

 
Se reciben los formatos de licencia, se 
revisan, autorizan y se regresan a 
Desarrollo Urbano. 

 
Se reciben los formatos de licencia 
autorizados, se entrega el recibo de pago 
y se entrega al usuario. 

 
Se procede al pago a la Dirección de 
Ingresos. 

 
Se recibe pago y se devuelve recibo 
sellado a usuario. 
Se recibe el recibo sellado y se entrega a 
Desarrollo Urbano. 
Se recibe el recibo de pago, se realiza el 
oficio de Licencia y se manda al Despacho 
del Presidente para firma. 
Se recibe el oficio, Firma el Presidente 
Municipal y se regresa a Desarrollo 
Urbano. 
Se recibe el oficio de Licencia de 
Construcción y se entrega al usuario. 

 

Se recibe oficio de Licencia de 
Construcción. 

Formatos de licencia, recibo 
pago 

 
 

 
Formatos de licencia 

 
 

 
Formatos de licencia, recibo 
pago 

 

 
Recibo de pago 

Recibo 

Recibo 
 

 
Recibo, Oficio de Licencia 

Oficio de Licencia 

Oficio de Licencia 
 

 
Oficio de Licencia 
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Procedimiento para emitir Licencia de Construcción 

Usuario Desarrollo Urbano Despacho del Presidente Ingresos 

I N I C I O 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
NO 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
Se presenta documentación a la 

Coordinación de Desarrollo Urbano 

 

1  
  

Expediente   

Revisión a la documentación del 

usuario. 

 
   

 2  

  Expediente 

 
 

¿Documentación 

es correcta? 

 

 
 Recepción de documentación, 

inspección física, zonificación y en su 

 

3 caso aprobación del uso de suelo. 

  Expediente, zonificación, 

SI 
 

¿Se cumplen los 

requisitos? 

 
Se entregan formatos de licencia al 

usuario para su llenado. 

 

4  

 
 

1 

 Formatos de licencia 

 

 



11 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/O1/2022 

DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS Y DESARROLLO 

 

Revisión 01 

URBANO 
 

30 Junio 2022 

 

 

 
Procedimiento para emitir Licencia de Construcción 

Usuario Desarrollo Urbano Despacho del Presidente Ingresos 

 

 

 

2 
 

 

   

Se reciben los formatos de licencia se 

procede a su llenado y se regresan a 

5 
Desarrollo Urbano. 

Se reciben los formatos de licencia, se 

complementa el llenado, se realiza el 

recibo de pago y se envía al Despacho 

 

 Formatos de licencia 

  6 del Presidente para autorización. 

  Formatos de licencia,  Se reciben los formatos de licencia, se 

revisan, autorizan y se regresan a 
Desarrollo Urbano.    

 7  

Se reciben los formatos de licencia 

autorizados, se entrega el recibo de pago 

y se entrega al usuario 

  Formatos de licencia 

  

Se procede al pago en Ingresos. 
8   

 Formatos de licencia, 

9    

 Recibo de pago  

 Se realiza el cobro, se sella recibo de 

pago y se entrega al usuario 

 
 

Se recibe el recibo sellado y se entrega a 

Desarrollo Urbano 

10  

  Recibo de pago 

11  Se recibe el recibo de pago, se realiza el 

oficio de Licencia y se manda al 

  

 Recibo de pago  

  12 Despacho del Presidente para firma. 

  Recibo, Oficio de  Se recibe el oficio, Firma el Presidente 

Municipal y se regresa a Desarrollo 

Urbano.   

 13  

. Se recibe el oficio de Licencia de 

Construcción y se entrega al usuario. 

 
Oficio de Licencia 

  

. Se recibe el oficio de Licencia de 14   

 Construcción y se entrega al usuario.  Oficio de Licencia 

15   

 Oficio de Licencia  

F I N 
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ÁREA : Coordinación de Desarrollo Urbano 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 2 
 
 
 
 
 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE LICENCIAS DE 
REGULARIZACIÓN. 

 
 

2. PROPÓSITO 
Supervisar y controlar los procesos de las construcciones iniciadas o concluidas dentro de la 
capital. 

 
 

3. ALCANCE 
Controlar de manera correcta el desarrollo territorial en el municipio, supervisando que se 
respeten los distintos usos de suelos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo. 

 
 

4. DEFINICIONES 
Zonificación: Establecer y señalar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del 
proyecto. 

 
 

5. REFERENCIAS 
Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala 
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo 

 
 

6. RESPONSABILIDADES 
Coordinación de Desarrollo Urbano 
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Descripción del procedimiento para la emisión de Licencias de Regularización. 
1 de 1 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1.- 
 
 

 
2. 

 
 
 

 
2.1 

 
 

 
3.- 

 
 
 
 
 

 
3.1- 

 
 

 
4.- 

 

 
5.- 

Usuario 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 
 
 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

Usuario 

Presenta expediente a Desarrollo 
Urbano para revisión. 

 

 
Revisión a la documentación al usuario. 
¿Documentación es correcta? 

 
No es correcta 
Se realizan observaciones y se regresa al 
paso 1 

 
Si es correcta 
Recepción de documentación, 
inspección física, zonificación y en su 
caso aprobación del uso de suelo. 

¿Se cumplen los requisitos? 

No se cumplen 

Se informa al usuario y se TERMINA EL 
PROCEDIMIENTO 

 
Si se cumplen 

 
Se entregan formatos de licencia al 
usuario para su llenado. 

 
Se reciben los formatos de licencia, se 
procede a su llenado y se regresan a 
Desarrollo Urbano. 

Expediente 

Expediente 

 
 

 
Anotaciones en papel simple 

 

 
Expediente, zonificación, 
reporte. 

 
 
 
 
 

 
Expediente 

 
 

 
Formatos de licencia 

Formatos de licencia 
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2 de 2 
 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

6.- 
 
 
 

 
7.- 

 
 

 
8.- 

 
 

 
9.- 

 

 
10.- 

 
11.- 

 
12.- 

 

 
13.- 

 

 
14.- 

 

 
15.- 

Desarrollo Urbano 
 
 
 

 
Despacho del Presidente Municipal 

 
 

 
Desarrollo Urbano 

 
 

 
Usuario 

 

 
Dirección de ingresos 

Usuario 

Desarrollo Urbano 
 

 
Despacho del Presidente Municipal 

Desarrollo Urbano 

Usuario 

Se reciben los formatos de licencia, se 
complementa el llenado, se realiza el 
recibo de pago y se envía al Despacho del 
Presidente para autorización. 

 
Se reciben los formatos de licencia, se 
revisan, autorizan y se regresan a 
Desarrollo Urbano 

 
Se reciben los formatos de licencia 
autorizados, se entrega el recibo de pago 
y se entrega al usuario. 

 
Se procede al pago a la Dirección de 
Ingresos 

 
Se recibe pago y se devuelve recibo 
sellado a usuario 
Se recibe el recibo sellado y se entrega a 
Desarrollo Urbano 
Se recibe el recibo de pago, se realiza el 
oficio de Licencia y se manda al Despacho 
del Presidente para firma. 
Se recibe el oficio, Firma el Presidente 
Municipal y se regresa a Desarrollo 
Urbano. 
Se recibe el oficio de Licencia de 
Regularización y se entrega al usuario. 

 

Se recibe oficio de Licencia de 
Regularización. 

Formatos de licencia, recibo 
pago 

 
 

 
Formatos de licencia 

 

 
Formatos de licencia, recibo 
pago. 

 

Recibo de pago 

Recibo 

 
Recibo 

Recibo, Oficio de Licencia 

Oficio de Licencia. 

 
Oficio de Licencia 

 

 
Oficio de Licencia 
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Procedimiento para emitir licencias de regularización 

Usuario Desarrollo Urbano Despacho del Presidente Ingresos 

I N I C I O 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
NO 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
Se presenta documentación a la 

Coordinación de Desarrollo Urbano 

 

1  
  

Expediente   

Revisión a la documentación del 

usuario. 

 
   

 2  

  Expediente 

 
 

¿Documentación 

es correcta? 

 

 
 Recepción de documentación, 

inspección física, zonificación y en su 

 

3 caso aprobación del uso de suelo. 

  Expediente, zonificación, 

SI 
 

¿Se cumplen los 

requisitos? 

 
Se entregan formatos de licencia al 

usuario para su llenado. 

 

4  

 
 

 
1 

 Formatos de licencia 
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Procedimiento para emitir licencias de regularización 

Usuario   Desarrollo Urbano   Despacho del Presidente   Ingresos 
 

 

         

Se reciben los formatos de licencia se 

procede a su llenado y se regresan a 
Desarrollo Urbano. 

5 Se reciben los formatos de licencia, se 

Formatos de licencia complementa el llenado, se realiza el 

recibo de pago y se envía al Despacho 

6 del Presidente para autorización. 

Formatos de licencia, Se reciben los formatos de licencia, se 

revisan, autorizan y se regresan a 

Desarrollo Urbano. 
7 

Se reciben los formatos de licencia Formatos de licencia 
autorizados, se entrega el recibo de pago 

y se entrega al usuario 
8 

Se procede al pago en Ingresos. 
Formatos de licencia, 

9 
Recibo de pago 

Se realiza el cobro, se sella recibo de 

pago y se entrega al usuario 

Se recibe el recibo sellado y se entrega a 10 

Desarrollo Urbano Recibo de pago 

11 Se recibe el recibo de pago, se realiza el 

Recibo de pago oficio de Licencia y se manda al 
Despacho del Presidente para firma. 

12 
Recibo, Oficio de Se recibe el oficio, Firma el Presidente 

Municipal y se regresa a Desarrollo 

Urbano. 

13 

. Se recibe el oficio de Licencia de Oficio de Licencia 
Regularización y se entrega al usuario. 

. Se recibe el oficio de Licencia de 14 
Regularización y se entrega al usuario. Oficio de Licencia 

15 
Oficio de Licencia 

 

 

F I N 
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ÁREA : Coordinación de Desarrollo Urbano 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 3 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LAS LICENCIAS DE DIVISION Y/O 
LOTIFICACIÓN. 

 
 

2. PROPÓSITO 
Controlar y autorizar los procesos de segmentación de terrenos dentro del municipio. 

 
 

3. ALCANCE 
Controlar de manera correcta el desarrollo territorial en el municipio, supervisando que se 
respeten los distintos usos de suelos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo. 

 
 

4. DEFINICIONES 
Zonificación: Establecer y señalar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del 
proyecto. 

 
 

5. REFERENCIAS 
Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala 
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo 

 
 

6. RESPONSABILIDADES 
Coordinación de Desarrollo Urbano 
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 Procedimiento para elaboración de la licencia de división o lotificación 
1 de 1 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1.- 
 

2.- 
 
 

 
2.1 

 

 
3.- 

 
 
 

 
3.1- 

 
 

 
4.- 

 
5.- 

 
6.- 

 
7.- 

 
8.- 

 
 

 
9.- 

Usuario 
 

Personal de Desarrollo Urbano 
 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

Personal de Desarrollo Urbano 

 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

Usuario 

Dirección de Ingresos 

Usuario 

Personal de Desarrollo Urbano. 
 
 

 
Director de Obras Públicas y 
Desarrollo urbano. 

Presenta expediente a Desarrollo Urbano a revisión 
 

Revisión a la documentación al usuario. 
¿Documentación es correcta? 

 
No es correcta 
Se realizan observaciones y se regresa al paso 1 

 
Si es correcta 
Recepción de documentación, inspección física, 
zonificación y en su caso aprobación. 

 
¿Se cumplen los requisitos? 
No se cumplen 
Se informa al usuario y se TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

 
Si se cumplen 
Se Elabora el recibo de pago y se entrega al usuario. 

 
Se procede al pago a la Dirección de Ingresos 
Recibe el pago y devuelve recibo sellado al usuario 

 
Recibe recibo sellado y entrega a Desarrollo Urbano 

 
Se recibe el recibo de pago, se realiza el oficio de licencia 
y se manda al Director de Obras Públicas y Desarrollo 
Urbano para firma. 

 
Se recibe el oficio de licencia, Firma el Director de Obras 
Públicas y Desarrollo Urbano y lo regresa a la 
Coordinación Desarrollo Urbano. 

Expediente 

Expediente 

Anotaciones en papel 
simple 

 
Expediente, 
zonificación, reporte. 

 
 

 
Expediente 

 
 

 
Recibo de pago 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

 
Recibo pago, formato 
de Licencia. 

 

 
Formatos licencia de 
división. 
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 2 de 2 
Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

10.- 
 

 
11.- 

Personal de Desarrollo Urbano 
Usuario 

 
Usuario 

Se recibe el oficio de Licencia de división y se entrega al 
usuario. 

 
Recibe oficio de licencia de división 

 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Oficio de licencia de 
división. 

 
Oficio de licencia de 

división. 
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Procedimiento para emitir licencia de división y/o lotificación 

Usuario Desarrollo Urbano Despacho del Presidente Ingresos 

 

I N I C I O 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
NO 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
Se presenta documentación a la 

Coordinación de Desarrollo Urbano 

 

1  

  

Expediente 
 

Revisión a la documentación del 

usuario. 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

2  

 Expediente 

 
 

¿Documentación 

es correcta? 

 

 

 Recepción de documentación, 
inspección física, zonificación y en su 

 

3 caso aprobación del uso de suelo. 
  Expediente, zonificación, 

SI 
 

¿Se cumplen los 

requisitos? 

Se elabora recibo de pago y se entrega 

al usuario 

 

4  

 Formatos de licencia 
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DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS Y DESARROLLO 

 

Revisión 01 

URBANO 
 

30 Junio 2022 

  
Procedimiento para emitir licencia de división y/o lotificación 

Usuario Desarrollo Urbano Dirección de Obras Ingresos 

2 
 

Se procede al pago a la Dirección de 

Ingresos 

 

5  

 Recibo de pago  Recibe el pago y devuelve recibo 

sellado al usuario 

 

   

 6  

Recibe el recibo sellado y lo entrega a 

Desarrollo Urbano. 

   Recibo de pago 

   

7   
Se recibe el recibo de pago, se realiza el 

oficio de licencia y se manda al Director 

de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

8 para firma. 
Se recibe el oficio de licencia, Firma el 

Formatos de licencia, Director y lo regresa a la Coordinación 
Desarrollo Urbano. 

9 
Recibo de pago 

 Formatos de licencia 

   

 
Se recibe el oficio de Licencia de 

división y se entrega al usuario. 

 

 10  

Recibe oficio de licencia de división  Recibo de pago, licencia 

11     

 Recibo de pago  

 

F I N 
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DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS Y DESARROLLO 

 

Revisión 01 

URBANO 
 

30 Junio 2022 

 
 

ÁREA : Coordinación de Desarrollo Urbano 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 4 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CONSTANCIAS (Terminación de 
obra, número oficial, alineamiento, uso de suelo comercial). 

 
 

2. PROPÓSITO 
Controlar y autorizar los procesos de segmentación de terrenos dentro del municipio. 

 
 

3. ALCANCE 
Controlar de manera correcta el desarrollo territorial en el municipio, supervisando que se 
respeten los distintos usos de suelos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo. 

 
 

4. DEFINICIONES 
Zonificación: Establecer y señalar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del 
proyecto. 

 
 

5. REFERENCIAS 
Ley de la Construcción del Estado de Tlaxcala 
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo 

 
 

6. RESPONSABILIDADES 
Coordinación de Desarrollo Urbano 
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 Procedimiento para elaboración de Constancias  
1 de 1 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1.- 
 

2.- 
 
 

 
2.1 

 

 
3.- 

 
 
 

 
3.1- 

 
 

 
4.- 

 
5.- 

 
6.- 

 
7.- 

 
8.- 

 
 

 
9.- 

Usuario 
 

Personal de Desarrollo Urbano 
 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

Personal de Desarrollo Urbano 

 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

 
 

 
Personal de Desarrollo Urbano 

Usuario 

Dirección de Ingresos 

Usuario 

Personal de Desarrollo Urbano. 
 
 

 
Director de Obras Públicas y 
Desarrollo urbano. 

Presenta expediente a Desarrollo Urbano a revisión 
 

Revisión a la documentación al usuario. 
¿Documentación es correcta? 

 
No es correcta 
Se realizan observaciones y se regresa al paso 1 

 
Si es correcta 
Recepción de documentación, inspección física, 
zonificación y en su caso aprobación. 

 
¿Se cumplen los requisitos? 
No se cumplen 
Se informa al usuario y se TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

 
Si se cumplen 
Se Elabora el recibo de pago y se entrega al usuario. 

 
Se procede al pago a la Dirección de Ingresos 
Recibe el pago y devuelve recibo sellado al usuario 

 
Recibe recibo sellado y entrega a Desarrollo Urbano 

 
Se recibe el recibo de pago, se realiza el oficio de licencia 
y se manda al Director de Obras Públicas y Desarrollo 
Urbano para firma. 

 
Se recibe el oficio de licencia, Firma el Director de Obras 
Públicas y Desarrollo Urbano y lo regresa a la 
Coordinación Desarrollo Urbano. 

Expediente 

Expediente 

Anotaciones en papel 
simple 

 
Expediente, 
zonificación, reporte. 

 
 

 
Expediente 

 
 

 
Recibo de pago 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

 
Recibo pago, formato 
de Licencia. 

 

 

Formatos licencia de 
división. 
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2 de 2 
Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

10.- 
 

 
11.- 

Personal de Desarrollo Urbano 
Usuario 

 
Usuario 

Se recibe el oficio de constancia y se entrega al usuario. 

Recibe oficio de constancia. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Oficio de constancia 

Oficio de constancia 
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Procedimiento para emitir Constancias 

Usuario Desarrollo Urbano Despacho del Presidente Ingresos 

 

I N I C I O 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
NO 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
Se presenta documentación a la 

Coordinación de Desarrollo Urbano 

 

1  

  

Expediente  

Revisión a la documentación del 

usuario. 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2  

 Expediente 

 
 

¿Documentación 

es correcta? 

 

 

 Recepción de documentación, 
inspección física, zonificación y en su 

 

3 caso aprobación del uso de suelo. 
  Expediente, zonificación, 

SI 
 

¿Se cumplen los 

requisitos? 

Se elabora recibo de pago y se entrega 

al usuario 

 

4  

 Recibo de pago 
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 2 de 2 
Procedimiento para emitir Constancias 

Usuario Desarrollo Urbano Dirección de Obras Ingresos 

2 
 

Se procede al pago a la Dirección de 

Ingresos 

 

5  

 Recibo de pago  Recibe el pago y devuelve recibo 

sellado al usuario 

 

   

 6  

Recibe el recibo sellado y lo entrega a 

Desarrollo Urbano. 

   Recibo de pago 

   

7   

 Formatos de constancia 

   

  Se recibe el oficio de constancia, Firma 

el Director y lo regresa a la Coordinación 

Desarrollo Urbano. 

 

9  

 Recibo de pago 

 
Se recibe el oficio de constancia y se 

entrega al usuario. 

   

 10   
Recibe oficio de licencia de división  Recibo, constancia 

11     

 Recibo de pago  

 

F I N 
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ÁREA : Coordinación de Obras Públicas 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 5 

 
 

1. INTEGRACIÓN DEL   PROCEDIMIENTO PARA   CONCURSO DE OBRA   PÚBLICA   EN LA 
MODALIDAD DE ADJUDICACIÓN DIRECTA 

 
 

2. PROPÓSITO: 
 

Licitar las obras públicas para otorgar a las empresas y/o personas físicas, igualdad de condiciones 
para su contratación. 

 
 

3. ALCANCE: 
 

Ejecución de la obra pública con calidad y transparencia 

 
 

4. DEFINICIONES: 
 

Licitación: “Se denomina licitación al proceder administrativo mediante el cual algún organismo 
público requiere obras, servicios, bienes al sector privado”. 

 
 

5. REFERENCIAS: 
Ley De Obras Públicas Para El Estado De Tlaxcala Y Sus Municipios 

 
 

6. RESPONSABILIDADES: 

Municipio De Tlaxcala a través de la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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 Descripción del procedimiento: Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad 
de Adjudicación Directa 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 D.O.P. Elaboración de calendario, bases e 
invitaciones para concurso de obra pública 

Calendario, Bases 
e invitaciones 

2 Contratistas Adquisición de Bases de Concurso Bases 

3 D.O.P. y Contratistas Desarrollo del Concurso de obra pública Actas 

   
Termina el Proceso 
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30 Junio 2022 

  

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PÚBLICA EN LA 
MODALIDAD DE ADJUDICACIÓN DIRECTA 

 
 

Contratistas Dirección de Obras Públicas 
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DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS Y DESARROLLO 

 

Revisión 01 

URBANO 
 

30 Junio 2022 

 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS Y DESARROLLO 

URBANO 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

31 Mayo 2022 

ÁREA : Coordinación de Obras Públicas 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 6 

 

 
1. INTEGRACIÓN DEL   PROCEDIMIENTO PARA   CONCURSO DE OBRA   PÚBLICA   EN LA 

MODALIDAD DE INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES 
 

2. PROPÓSITO: 
 

Licitar las obras públicas para otorgar a las empresas y/o personas físicas, igualdad de condiciones 
para su contratación. 

 
 

3. ALCANCE: 
 

Ejecución de la obra pública con calidad y transparencia 

 
 

4. DEFINICIONES: 
 

Licitación: “Se denomina licitación al proceder administrativo mediante el cual algún organismo 
público requiere obras, servicios, bienes al sector privado”. 

 
 

5. REFERENCIAS: 
Ley De Obras Públicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 

 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Municipio de Tlaxcala a través de la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Descripción del procedimiento: Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad 
de Invitación a Cuando Menos Tres Personas 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 D.O.P. Elaboración de calendario, bases e 
invitaciones para concurso de obra pública 

Calendario, Bases 
e invitaciones 

2 Contratistas Adquisición de Bases de Concurso Bases 

3 Tesorería Pago de Bases por parte de El Contratista Recibo 

4 D.O.P. y Contratistas Desarrollo del Concurso de obra pública Actas 

   

Termina el Proceso 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PÚBLICA EN LA 
MODALIDAD DE INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

 
 

Tesorería Contratistas Dirección de Obras Públicas 



33 

 

 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/O1/2022 

DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 
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ÁREA : Coordinación de Obras Públicas 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO: 7 

 
 

1. INTEGRACIÓN DEL   PROCEDIMIENTO PARA   CONCURSO DE OBRA   PÚBLICA   EN LA 
MODALIDAD DE LICITACIÓN PÚBLICA 

 
2. PROPÓSITO: 

 
Licitar las obras públicas para otorgar a las empresas y/o personas físicas, igualdad de condiciones 
para su contratación. 

 
 

3. ALCANCE: 
 

Ejecución de la obra pública con calidad y transparencia 

 
 

4. DEFINICIONES: 
 

Licitación: “Se denomina licitación al proceder administrativo mediante el cual algún organismo 
público requiere obras, servicios, bienes al sector privado”. 

 
 

5. REFERENCIAS: 
Ley de Obras Públicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 

 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Municipio De Tlaxcala a través de la Dirección De Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Descripción del procedimiento: Procedimiento para Concurso de Obra Pública en la modalidad 
de Licitación Pública Nacional 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 D.O.P. Elaboración de calendario, bases y 
Convocatoria para concurso de obra pública 

Calendario, Bases 
y Convocatoria 

2 Diario de mayor 
circulación 

Publicación de la Convocatoria en el Diario 
de Mayor Circulación 

Publicación 

3 Contratistas Adquisición de Bases de Concurso Bases 

4 Tesorería Pago de Bases por parte de El Contratista Recibo 

5 D.O.P. y Contratistas Desarrollo del Concurso de obra pública Actas 

   

Termina el Proceso 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PÚBLICA EN LA 
MODALIDAD DE LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL 

 
 

Tesorería Contratistas Diario de mayor 

circulación 

Dirección de Obras Públicas 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO. 

 
 
 
 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTO NOMBRE 

Guía técnica para la elaboración de manuales 
de procedimientos 

 

Manual de Organización Manual de Organización del Órgano Interno de 
Control 2022-2024. 

Reglamento Interior Reglamento Interno Ayuntamiento del Municipio 
de Tlaxcala. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


