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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE Revision 01
OBIERNO DE LA CIUDAD DE OBRAS PUBLICAS Y
TLAX&l.dA DESARROLLO
varnos Kacas URBANO 30 Junio 2022

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como obijetivo, servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora administrativa del area, al sintetizar en forma ordenada, secuencial ydetallada
las operaciones realizadas por la Coordinacion Desarrollo Urbano, cuidando que éstas atiendan a la
mision del Gobierno Municipal.

Cabe sefialar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normatividad establecida, en la reasignacion de funciones y responsabilidades
al interior de la Unidad Administrativa, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

TLAXCALA

Vamos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO

ST/MP/01/2022

Revisiéon 01

30 Junio 2022

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un ordenamiento metodolégico en las diversas actividades que se realizan en la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, para simplificar la tramitologia tanto, para el Servidor Publico,
como para los Ciudadanos que requieran realizar trdmites relacionados a la construccion; con el

propdsito de integrar un ordenamiento territorial adecuado a la poblacion de la capital.

Renovando, mejorando y actualizando los procedimientos cada vez que sea posible.
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DE LA DIRECCION DE Revisiéon 01
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE OBRAS PUBLICAS Y
TI-“%SI;GIA“ DESARROLLO
Ceem URBANO 30 Junio 2022

MARCO JURIDICO

FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal

Ley de Vivienda

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Aguas Nacionales

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura Hidraulica
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

ESTATALES

Constitucion 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 Expropiacion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Extincién de Dominio para el Estado de Tlaxcala

Ley de la Construccién del Estado de Tlaxcala

MUNICIPALES
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento parala emision de Licencias de Construccion y Uso de Suelo.

. Procedimiento parala emision de Licencias de Regularizacion

. Procedimiento parala emisién de Licencias de Division y Lotificacion.

. Procedimiento para la emision de Constancias (Terminacién de obra, namero

oficial, alineamiento, uso de suelo comercial)

. Procedimiento para Concurso de Obra Publica en la modalidad de Adjudicacion Directa

. Procedimiento para Concurso de Obra Publica en la modalidad de Invitacion a Cuando

Menos Tres

. Procedimiento para Concurso de Obra Publica en la modalidad de Licitacion Publica

Nacional
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AREA :

Coordinacion de Desarrollo Urbano

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

1

. INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS DE

CONSTRUCCION

. PROPOSITO

Controlar y autorizar los procesos de segmentacion de terrenos dentro del municipio

. 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

. DEFINICIONES

Zonificacion: Establecer y sefialar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del

proyecto

REFERENCIAS

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo

. RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Desarrollo Urbano
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Descripcion del procedimiento para la emision de Licencia de Construccion

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1.- Usuario Presenta expediente a Desarrollo | Expediente
Urbano para revision.
2. Desarrollo Urbano Revisidn a la documentacion al usuario. Expediente
é¢Documentacion es correcta?
No es correcta
Se realizan observaciones y se regresa al
2.1 Desarrollo Urbano paso 1 Anotaciones en papel simple
Si es correcta
Recepcién de documentacioén, | Expediente, zonificacion,
3.- Desarrollo Urbano inspeccion fisica, zonificacion y en su | reporte.
caso aprobacién del uso de suelo.
éSe cumplen los requisitos?
No se cumplen
Se informa al usuario y se TERMINA EL
3.1- Desarrollo Urbano PROCEDIMIENTO Expediente
Si se cumplen
Se entregan formatos de licencia al
4.- Desarrollo Urbano usuario para su llenado. Formatos de licencia
Se reciben los formatos de licencia, se
5.- Usuario procede a su llenado y se regresan a Formatos de licencia

Desarrollo Urbano.

1 del
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2 de
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
6.- Desarrollo Urbano Se reciben los formatos de licencia, se | Formatos de licencia, recibo
complementa el llenado, se realiza el | pago
recibo de pago y se envia al Despacho del
Presidente para autorizacion.
7.- Despacho del Presidente Municipal Se reciben los formatos de licencia, se | Formatos de licencia
revisan, autorizan y se regresan a
Desarrollo Urbano.
8.- Desarrollo Urbano Se reciben los formatos de licencia | Formatos de licencia, recibo
autorizados, se entrega el recibo de pago | pago
y se entrega al usuario.
9.- Usuario Se procede al pago a la Direcciéon de | Recibo de pago
Ingresos.
Recibo
10.- Direccién de ingresos Se recibe pago y se devuelve recibo
sellado a usuario. Recibo
11.- Usuario Se recibe el recibo sellado y se entrega a
Desarrollo Urbano.
12.- Desarrollo Urbano Se recibe el recibo de pago, se realiza el | Recibo, Oficio de Licencia
oficio de Licencia y se manda al Despacho
del Presidente para firma.
13.- Despacho del Presidente Municipal Se recibe el oficio, Firma el Presidente | Oficio de Licencia
Municipal y se regresa a Desarrollo
Urbano.
14.- Desarrollo Urbano Se recibe el oficio de Licencia de Oficio de Licencia
Construccién y se entrega al usuario.
15.- Usuario Se recibe oficio de Licencia de Oficio de Licencia

Construccion.
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Procedimiento para emitir Licenciade Construccion

Usuario

Desarrollo Urbano

Despacho del Presidente

Ingresos

Se presenta documentacion a la
Coordinacién de Desarrollo Urbano
1

v

Expediente

=]

Revisién a la documentacion del

usuario.

Expediente

¢ Documentacion
es correcta?

Rec

inspeccion fisica, zonificaciony en su

3 | caso aprobacidn del uso de suelo.

epcion de documentacion,

Expediente, zonificacion,
¢ Sl

¢Se cumplen los
requisitos?

-0

NO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
— |

4]

Se entregan formatos de licencia al

v

usuario para su llenado.

| Formatos de licencia

10
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Procedimiento para emitir Licencia de Construccion

Usuario

Desarrollo Urbano

Despacho del Presidente

Ingresos

Se reciben los formatos de licencia se
procede a su llenado y se regresan a

besarrolio urbano.

]

|

Se reciben los formatos de licencia, se

F de li R complementa el llenado, se realiza el
ormatos de licencia recibo de pago y se envia al Despacho
6 | del Presidente para autorizacion.

—

Se reciben los formatos de licencia, se

revisan, autorizan y se regresan a
Desarrollo Urbano.

Formatos de licencia,

1

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

Se procede al pago en Ingresos.

o]

8 |

Formatos de licencia,

Formatos de licencia

Recibo de pago

v

v

Se recibe el recibo sellado y se entrega a

Desarrollo Urbano

]

I

Se recibe el recibo de pago, se realiza el

| Recibo de pago

oficio de Licencia y se manda al

—

12 | L/EdPALT U UET FIESIUETILE paid HTHd.

0]

Se realiza el cobro, se sella recibo de
pago y se entrega al usuario

R

Recibo, Oficio de

Se recibe el oficio, Firma el Presidente
Municipal y se regresa a Desarrollo

Urbano.
3]

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

. Se recibe el oficio de Licencia de

Construccion y se entrega al usuario.
1o

14|

| Ofjcio de Licencia

Oficio de Licencia

Oficio de Licencia

Recibo de pago

11
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AREA:

Coordinacién de Desarrollo Urbano

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

2

1. INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS

REGULARIZACION.

2. PROPOSITO

DE

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

Zonificacion: Establecer y sefalar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del

proyecto.

5. REFERENCIAS

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo

6. RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Desarrollo Urbano

12




GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

TLAXCALA

2021-2024

Vamos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

ST/MP/01/2022

Revision 01

30 Junio 2022

Descripcién del procedimiento para la emision de Licencias de Regularizacion.

ldel
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1.- Usuario Presenta expediente a Desarrollo | Expediente
Urbano para revision.
Expediente
2. Desarrollo Urbano Revision a la documentacién al usuario.
éDocumentacion es correcta?
No es correcta
Se realizan observaciones y se regresa al
2.1 Desarrollo Urbano paso 1 Anotaciones en papel simple
Si es correcta
Recepcién de documentacion, | Expediente, zonificacion,
3.- Desarrollo Urbano inspeccion fisica, zonificacion y en su | reporte.
caso aprobacién del uso de suelo.
éSe cumplen los requisitos?
No se cumplen
Se informa al usuario y se TERMINA EL
3.1- Desarrollo Urbano PROCEDIMIENTO Expediente
Si se cumplen
4.- Desarrollo Urbano Se entregan formatos de licencia al | Formatos de licencia
usuario para su llenado.
5.- Usuario Se reciben los formatos de licencia, se Formatos de licencia

procede a su llenado y se regresan a
Desarrollo Urbano.

13
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2de?2
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
6.- Desarrollo Urbano Se reciben los formatos de licencia, se | Formatos de licencia, recibo
complementa el llenado, se realiza el | pago
recibo de pago y se envia al Despacho del
Presidente para autorizacion.
7.- Despacho del Presidente Municipal Se reciben los formatos de licencia, se | Formatos de licencia
revisan, autorizan y se regresan a
Desarrollo Urbano
Formatos de licencia, recibo
8.- Desarrollo Urbano Se reciben los formatos de licencia | pago.
autorizados, se entrega el recibo de pago
y se entrega al usuario.
9.- Usuario Se procede al pago a la Direcciéon de | Recibo de pago
Ingresos
10.- Direccién de ingresos Se recibe pago y se devuelve recibo | Recibo
sellado a usuario
11.- Usuario Se recibe el recibo sellado y se entrega a | Recibo
Desarrollo Urbano
12.- Desarrollo Urbano Se recibe el recibo de pago, se realiza el
oficio de Licencia y se manda al Despacho | Recibo, Oficio de Licencia
del Presidente para firma.
13.- Despacho del Presidente Municipal Se recibe el oficio, Firma el Presidente
Municipal y se regresa a Desarrollo | Oficio de Licencia.
Urbano.
14.- Desarrollo Urbano Se recibe el oficio de Licencia de Oficio de Licencia
Regularizacion y se entrega al usuario.
15.- Usuario Se recibe oficio de Licencia de Oficio de Licencia

Regularizacion.

14
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Procedimiento para emitir licencias de regularizacién

Usuario

Desarrollo Urbano

Despacho del Presidente

Ingresos

Se presenta documentacion a la

Coordinacién de Desarrollo Urbano

1
Expediente

Revisién a la documentacion del
usuario.

=]

Expediente

¢ Documentacion
es correcta?

Recepcion de documentacion,
inspeccidn fisica, zonificacién y en su

3 | caso aprobacién del uso de suelo.

Expediente, zonificacion,

Sl

;Se cumplen los
requisitos?

NO

> | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se entregan formatos de licencia al
usuario para su llenado.

| Formatos de licencia

15
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Procedimiento para emitir licencias de regularizacion

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 envia al Despacho
6 | del Presidente para autorizacion.

A 4

Formatos de licencia,

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

Se reciben Tos formatos de Ticencia

v

autorizados, se entrega el recibo de pago

Se procede al pago en Ingresos.

(9]

y se entrega al usuario

Formatos de licencia,

Desarrollo Urbano.

(7]

Formatos de Ticencia

Recibo de pago

v

v

Se recibe el recibo sellado y se entrega a
Desarrollo Urbano

]

[

Se recibe el recibo de pago, se realiza el

Recibo de pago

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

ECibo, OTicio de

Se recibe el ofIcio, Firma el Presidente
Municipal y se regresa a Desarrollo

v

. Se recibe el oficio de Licencia de

Regularizacion y se entrega al usuario.

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

B W

FIN

Urbano.
=]

_IU—l

Se realiza el cobro, se sella recibo de
pago y se entrega al usuario

]

Oficio de Licencia

Recibo de pago

16
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AREA :

Coordinacién de Desarrollo Urbano

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

3

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

LOTIFICACION.

2. PROPOSITO

Controlar y autorizar los procesos de segmentacion 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

Zonificacion: Establecer y sefialar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del

proyecto.

5. REFERENCIAS

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala
Mapa de uso de suelos del Plan Municipal de Desarrollo

6. RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Desarrollo Urbano

17
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Procedimiento para elaboracién de la licencia de divisién o lotificacion

1 del
Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1.- Usuario Presenta expediente a Desarrollo Urbano a revision Expediente
2.- Personal de Desarrollo Urbano Revision a la documentacién al usuario.
éDocumentacion es correcta? Expediente
No es correcta
2.1 Personal de Desarrollo Urbano Se realizan observaciones y se regresa al paso 1 Anotaciones en papel
simple
Personal de Desarrollo Urbano Si es correcta
3.- Recepcién de documentacidén, inspeccidon fisica, | Expediente,
zonificacidn y en su caso aprobacién. zonificacion, reporte.
éSe cumplen los requisitos?
Personal de Desarrollo Urbano No se cumplen
3.1- Se informa al usuario y se TERMINA EL PROCEDIMIENTO | Expediente
Si se cumplen
Personal de Desarrollo Urbano Se Elabora el recibo de pago y se entrega al usuario.
4.- Recibo de pago
Usuario Se procede al pago a la Direccidn de Ingresos
5.- Recibe el pago y devuelve recibo sellado al usuario Recibo de pago
Direccién de Ingresos
6.- Recibe recibo sellado y entrega a Desarrollo Urbano Recibo de pago
Usuario
7.- Se recibe el recibo de pago, se realiza el oficio de licencia | Recibo de pago
Personal de Desarrollo Urbano. | y se manda al Director de Obras Publicas y Desarrollo
8.- Urbano para firma.
Recibo pago, formato
Se recibe el oficio de licencia, Firma el Director de Obras | de Licencia.
Director de Obras Publicas y Publicas y Desarrollo Urbano y lo regresa a la
9.- Desarrollo urbano. Coordinacién Desarrollo Urbano.

Formatos licencia de
division.

18
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2de 2
Secuencia Responsable Descripcidn de actividades Documento
10.- Personal de Desarrollo Urbano Se recibe el oficio de Licencia de divisidn y se entrega al | Oficio de licencia de
Usuario usuario. division.
11.- Usuario Recibe oficio de licencia de division Oficio de licencia de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

division.

19
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Procedimiento para emitir licencia de division y/o lotificacion

Usuario

Desarrollo Urbano

Despacho del Presidente

Ingresos

1]

Se presenta documentacion a la

Coordinacidn de Desarrollo Urbano

Expediente

\ 4

Revisién a la documentacion del

7]

usuario.

Expediente

¢ Documentacion
es correcta?

v

@

Recepcion de documentacion,
inspecciodn fisica, zonificacién y en su

3| caso aprobacion del uso de suelo.

Expediente, zonificacion,

Sl

;Se cumplen los
requisitos?

NO

—p | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se elabora recibo de pago y se entrega

al usuario
4

| Formatos de licencia

20
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Procedimiento para emitir licencia de divisién y/o lotificacion

Usuario Desarrollo Urbano Direccion de Obras Ingresos
Se procede al pago a la Direccion de
Ingresos
5 A

| Recibo de pago

v

Recibe el recibo sellado y lo entrega a

7]

Desarrollo Urbano.

'

Formatos de licencia

Se recibe el recibo de pago, se realiza el
oficio de licencia y se manda al Director
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

-

5]

Recibe el pago y devuelve recibo
sellado al usuario

Se recibe el oficio de licencia, Firma el

Director y lo regresa a la Coordinacion
Desarrollo Urbano.

|

8 para firma.
Formatos de licencia,
A
Se recibe el oficio de Licencia de
* division y se entrega al usuario.
10

Recibe oficio de licencia de division

I Recibo de pago

>

| Recibo de pago, licencia

9]

Recibo de pago

Recibo de pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

URBANO 30 Junio 2022

Revisién 01

AREA : | Coordinacion de Desarrollo Urbano

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 4

1. INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CONSTANCIAS (Terminacion de
obra, numero oficial, alineamiento, uso de suelo comercial).

2. PROPOSITO
Controlar y autorizar los procesos de segmentacion 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
Zonificacion: Establecer y sefialar mediante un mapa de uso de suelos “uso de suelo” del
proyecto.

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

6. RESPONSABILIDADES
Coordinacién de Desarrollo Urbano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

Revisién 01

URBANO

30 Junio 2022

Procedimiento para elaboracién de Constancias

ldel
Secuencia Responsable Descripcidn de actividades Documento
1.- Usuario Presenta expediente a Desarrollo Urbano a revision Expediente
2.- Personal de Desarrollo Urbano Revision a la documentacién al usuario.
éDocumentacion es correcta? Expediente
No es correcta
2.1 Personal de Desarrollo Urbano Se realizan observaciones y se regresa al paso 1 Anotaciones en papel
simple
Personal de Desarrollo Urbano Si es correcta
3.- Recepcion de documentacidn, inspeccién fisica, | Expediente,
zonificacidn y en su caso aprobacién. zonificacion, reporte.
éSe cumplen los requisitos?
Personal de Desarrollo Urbano No se cumplen
3.1- Se informa al usuario y se TERMINA EL PROCEDIMIENTO | Expediente
Si se cumplen
Personal de Desarrollo Urbano Se Elabora el recibo de pago y se entrega al usuario.
4.- Recibo de pago
Usuario Se procede al pago a la Direccidn de Ingresos
5.- Recibe el pago y devuelve recibo sellado al usuario Recibo de pago
Direccién de Ingresos
6.- Recibe recibo sellado y entrega a Desarrollo Urbano Recibo de pago
Usuario
7.- Se recibe el recibo de pago, se realiza el oficio de licencia | Recibo de pago
Personal de Desarrollo Urbano. | y se manda al Director de Obras Publicas y Desarrollo
8.- Urbano para firma.
Recibo pago, formato
Se recibe el oficio de licencia, Firma el Director de Obras | de Licencia.
Director de Obras Publicas y Plblicas y Desarrollo Urbano y lo regresa a la
9.- Desarrollo urbano. Coordinacién Desarrollo Urbano.

Formatos licencia de
division.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

Revision 01

URBANO

30 Junio 2022

2de?2
Secuencia Responsable Descripcidn de actividades Documento
10.- Personal de Desarrollo Urbano Se recibe el oficio de constancia y se entrega al usuario. | Oficio de constancia
Usuario
Recibe oficio de constancia. Oficio de constancia
11.- Usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

ST/MP/01/2022

Revisién 01

30 Junio 2022

Procedimiento para emitir Constancias

Usuario

Desarrollo Urbano

Despacho del Presidente

Ingresos

1]

Se presenta documentacion a la

Coordinacion de Desarrollo Urbano

Expediente

\ 4

Revisién a la documentacién del

7]

usuario.

Expediente

¢Documentacion
es correcta?

'

_.@

Recepcion de documentacion,
inspeccion fisica, zonificacion y en su

3| caso aprobacion del uso de suelo.

Expediente, zonificacion,

S

¢Se cumplen los
requisitos?

NO

—> | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se elabora recibo de pago y se entrega

al usuario
4

| Recibo de pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

ST/MP/01/2022

Revisién 01

30 Junio 2022

2de?2
Procedimiento para emitir Constancias
Usuario Desarrollo Urbano Direccion de Obras Ingresos
!2
Se procede al pago a la Direccion de
Ingresos
5] v

| Recibo de pago

Recibe el pago y devuelve recibo
sellado al usuario

v

Recibe el recibo sellado y lo entrega a

Desarrollo Urbano.
7

Formatos de constancia

A

B

Se recibe el oficio de constancia, Firma
el Director y lo regresa a la Coordinacion

Desarrollo Urbano.
9]

v

Recibe oficio de licencia de division

|

10 |

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

I Recibo de pago

>

| Recibo, constancia

Recibo de pago

Recibo de pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

URBANO 30 Junio 2022

Revisién 01

AREA : | Coordinacién de Obras Publicas

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 5

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

PROPOSITO:

Licitar las obras publicas para otorgar a las empresas y/o personas fisicas, igualdad de condiciones
para su contratacién.

. ALCANCE:

Ejecucién de la obra publica con calidad y transparencia

DEFINICIONES:

Licitacion: “Se denomina licitacion al proceder administrativo mediante el cual algin organismo
publico requiere obras, servicios, bienes al sector privado”.

REFERENCIAS:
Ley De Obras Publicas Para El Estado De Tlaxcala Y Sus Municipios

RESPONSABILIDADES:
Municipio De Tlaxcala a través de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

27



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

Revisién 01

URBANO

30 Junio 2022

Descripcién del procedimiento

de Adjudicacion Directa

: Procedimiento para Concurso de Obra Publica en la modalidad

Hojalde 1l
Secuencia | Responsable Descripcion de actividades Documento
1 D.O.P. Elaboracion de calendario, bases e Calendario, Bases
invitaciones para concurso de obra publica e invitaciones
2 Contratistas Adquisicion de Bases de Concurso Bases
3 D.O.P. y Contratistas Desarrollo del Concurso de obra publica Actas

Termina el Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS

i Revisiéon 01
PUBLICAS Y DESARROLLO

URBANO 30 Junio 2022

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

Direccion de Obras Publicas

Contratistas

INICIO

A4

1

Elaboracitn de Calendario,
Bases e Invitaciones para

Concurso de Obra Publica

| Calendario
Ra

Invitaciones

Desarrollo del Concurso de
Obra Pablica: Visita a Obra,
Junta de Aclaraciones,

Adquisicion de Bases de
Concurso por parte de los
Contratistas

Apertura Técnica, Apertura <
Econdmicay Fallo

Actas de Concurso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/0O1/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS Revisién Ol
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO 30 Mayio 2022

AREA : | Coordinacion de Obras Publicas

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 6

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PROPOSITO:

Licitar las obras publicas para otorgar a las empresas y/o personas fisicas, igualdad decondiciones
para su contratacion.

. ALCANCE:

Ejecucién de la obra publica con calidad y transparencia

DEFINICIONES:

Licitacion: “Se denomina licitacion al proceder administrativo mediante el cual algin organismo
publico requiere obras, servicios, bienes al sector privado”.

REFERENCIAS:
Ley De Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

RESPONSABILIDADES:
Municipio de Tlaxcala a través de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

Revisién 01

URBANO

30 Junio 2022

Descripcién del procedimiento: Procedimiento para Concurso de Obra Publica en la modalidad
de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

Hojaldel
Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1 D.O.P. Elaboracion de calendario, bases e Calendario, Bases
invitaciones para concurso de obra publica e invitaciones
2 Contratistas Adquisicion de Bases de Concurso Bases
3 Tesoreria Pago de Bases por parte de El Contratista Recibo
4 D.O.P. y Contratistas Desarrollo del Concurso de obra publica Actas

Termina el Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS

i Revisiéon 01
PUBLICAS Y DESARROLLO

URBANO 30 Junio 2022

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Direccion de Obras Publicas Contratistas Tesoreria

INICIO

A4

Elaboracitn de Calendario,
Bases e Invitaciones para
1 Concurso de Obra Publica

| Calendario

v
Rases —
Invitaciones Adgquisicion de Bases de
Concurso por parte de los

Contratistas

A

Pago de Bases en Caja de

?| Tesoreria

Desarrollo del Concurso de
Obra Pablica: Visita a Obra, Recibo
Junta de Aclaraciones, —
Apertura Técnica, Apertura <
Econdmicay Fallo

Actas de Concurso




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS Revisién 01
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO 30 Junio 2022

AREA : | Coordinacién de Obras Publicas

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 7

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

PROPOSITO:

Licitar las obras publicas para otorgar a las empresas y/o personas fisicas, igualdad de condiciones
para su contratacion.

. ALCANCE:

Ejecucioén de la obra publica con calidad y transparencia

DEFINICIONES:

Licitacion: “Se denomina licitacion al proceder administrativo mediante el cual algin organismo
publico requiere obras, servicios, bienes al sector privado”.

REFERENCIAS:
Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

RESPONSABILIDADES:
Municipio De Tlaxcala a través de la Direccién De Obras Publicas y Desarrollo Urbano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO

Revisién 01

URBANO

30 Junio 2022

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para Concurso de Obra Pablica en la modalidad
de Licitacién Publica Nacional

Hojalde 1l

Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento

1 D.O.P. Elaboracion de calendario, bases y Calendario, Bases

Convocatoria para concurso de obra publica y Convocatoria
2 Diario de mayor Publicacion de la Convocatoria en el Diario Publicacion
circulacion de Mayor Circulacién

3 Contratistas Adquisicion de Bases de Concurso Bases

4 Tesoreria Pago de Bases por parte de El Contratista Recibo

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

Termina el Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

ST/MP/01/2022

Revisién 01

30 Junio 2022

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO DE OBRA PUBLICA EN LA

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Direccion de Obras Publicas

Diario de mayor
circulacién

Contratistas

Tesoreria

1

Elaboracitn de Calendario,
Bases y Convocatoria para

Concurso de Obra Publica

Calendario

Convocatoria

]

Desarrollo del Concurso de
Obra Pablica: Visita a Obra,
Junta de Aclaraciones,
Apertura Técnica, Apertura <

v

Publicacion dela
Convocatoria en el Periddico

de mayor circulacion
2 |

v

Convocataria

Adquisicion de Bases de
Concurso por parte de los

Contratistas

l

Pago de Bases en Caja de

Tesoreria
]

Recibo
]

Econdmicay Fallo

Actas de Concurso

Ll/
<D
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