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I. PRESENTACIÓN. 
 

 

 
El Manual de Procedimientos de la dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano es una 
herramienta fundamental en la gestión de proyectos de infraestructura y urbanismo, diseñada 
para guiar a los actores involucrados en el proceso de planificación, ejecución y supervisión de 
las obras públicas. Su propósito principal es estandarizar los procedimientos y establecer un 
marco claro y coherente que permita llevar a cabo estos proyectos de manera eficiente, 
transparente y conforme a las normativas legales y técnicas vigentes. 

La construcción de obra pública y el desarrollo urbano son elementos esenciales para el 
crecimiento ordenado del municipio y la mejora de la calidad de vida de sus habitantes. Estos 
proyectos, que incluyen desde la creación de vialidades y redes de servicios básicos hasta el 
diseño y construcción de espacios públicos, tienen un impacto directo en el bienestar social y 
económico de la población. No obstante, debido a su complejidad, estos proyectos pueden 
involucrar diversos desafíos que requieren una planificación rigurosa y un control detallado en 
todas sus fases. En este sentido, contar con un manual de procedimientos es indispensable 
para asegurar que los proyectos se lleven a cabo con la mayor eficiencia posible, minimizando 
riesgos, garantizando el uso adecuado de los recursos y cumpliendo con los estándares de 
calidad y seguridad. 

El Manual de Procedimientos de la dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano tiene como 
objetivo central la mejora continua de los procesos en la gestión de obras, buscando siempre la 
optimización de los recursos, el cumplimiento de los plazos establecidos y la reducción de costos 
innecesarios. Además, promueve la transparencia, un principio esencial para evitar malas 
prácticas y garantizar que todos los actores involucrados operen dentro de un marco ético y 
legal. Por otro lado, al incorporar principios de sostenibilidad, el manual orienta las obras hacia 
un desarrollo urbano responsable que minimice el impacto ambiental y promueva la creación de 
espacios urbanos más habitables y resilientes. 

A través de la implementación de este manual, las autoridades y entidades encargadas de la 
gestión de obras públicas pueden asegurar que los proyectos sean realizados de manera 
ordenada, alineados con las necesidades reales de la población y respetuosos con el entorno. 
De esta manera, se busca no solo garantizar la correcta ejecución de las obras, sino también 
contribuir al desarrollo urbano y a la construcción de obras públicas y privadas, funcionales, 
ordenadas y reguladas cumpliendo con la normatividad aplicable. 
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III. OBJETIVO GENERAL. 
 

El Manual de Procedimientos de la dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano Municipal 
tiene como objetivo principal proporcionar un conjunto de directrices claras y estandarizadas 
para la correcta organización, planificación, ejecución, supervisión y evaluación de proyectos de 
infraestructura y urbanismo a nivel municipal. Este manual busca garantizar que los 
procedimientos relacionados con la construcción, renovación y mantenimiento de obras públicas 
y privadas sigan un marco normativo, técnico y administrativo que asegure la eficiencia, 
transparencia y sostenibilidad de las obras en beneficio de la comunidad. 

 

 

 

IV. MISIÓN 
 

 
La misión del Manual de Procedimientos de la dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
Municipal es proporcionar un marco normativo y técnico claro, estandarizado y accesible para 
la correcta planificación, ejecución, supervisión y evaluación de los proyectos de infraestructura 
y desarrollo urbano a nivel municipal. Este manual tiene como propósito asegurar que todos los 
proyectos sean gestionados de manera eficiente, transparente y sostenible, contribuyendo al 
desarrollo ordenado, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos y promoviendo la creación 
de espacios urbanos funcionales, seguros y accesibles para la comunidad. 

A través de la implementación de este manual, buscamos optimizar el uso de los recursos 
disponibles, garantizar el cumplimiento de las normativas vigentes, promover la rendición de 
cuentas y fomentar el compromiso con el desarrollo sostenible, priorizando el bienestar de la 
población y el respeto al medio ambiente en cada proyecto de obra pública. 
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V. VISIÓN 
 

La visión del Manual de Procedimientos de la dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
Municipal es ser una herramienta integral y de referencia, que impulse la gestión eficiente, 
transparente y sostenible de los proyectos de infraestructura y desarrollo urbano en el ámbito 
municipal. Buscamos que, a través de la implementación de este manual, se logre un desarrollo 
urbano ordenado, resiliente y adaptado a las necesidades de la comunidad, promoviendo la 
creación de espacios urbanos que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos y contribuyan 
al bienestar de las futuras generaciones. 

Nuestra visión es que el manual se convierta en un modelo de buenas prácticas para la gestión 
de obras públicas, que sirva de base para una administración municipal moderna, innovadora y 
comprometida con el progreso social y ambiental, garantizando que cada proyecto se ejecute 
con altos estándares de calidad, cumpliendo con los plazos y presupuestos establecidos, y 
respetando las normativas legales y técnicas vigentes. 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UNICO 

1.  Fecha  

2.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble  

3.  Nombre del representante legal en su caso 

4.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

5.  Población Colonia o barrio 

6.  Numero Telefonico 

7.  Correo electronico 

8.  En que calle se encuentra el predio 

9.  Denominación del predio 

10.  Colonia, barrio o delegación 

11.  Clave catastral 

12.  Superficie total 

13.  Superficie construida 

14.  Uso actual 

15.  Superficie por construir 

16.  Tramite a realizar: Obra Nueva, Alineamiento, Número Oficial, 
Regularización, Ampliación, Suspensión, Demolición, Barda, Cedula 
Informativa de Zonificación, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de 
Obra, Corte de Pavimento, Modificación que afecta o no elementos 
estructurales (remodelación), Excavación y relleno, Licencia de Uso de 
Suelo, Otros. 

17.  Croquis de localización dibujar  

18.  Nombre del Director Responsable de Obra  

19.  Profesión 

20.  Domicilio Profesional 

21.  Telefono 

22.  Registro del Director Responsable de Obra  

23.  Firma del Director responsable de Obra 

24.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

25.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN MENOR A 
60 METROS 2 

1.  Numero de licencia  

2.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

3.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

4.  Población Colonia o barrio 

5.  Municipio 

6.  Licencia de construcción para que 

7.  Modalidad solicitada 

8.  Superficie total 

9.  Ubicación del predio 

10.  Colonia, barrio o delegación 

11.  Localidad 

12.  Nombre del Director Responsable de Obra  

13.  Registro del Director Responsable de Obra  

14.  Superficie total de construcción 

15.  Altura total 

16.  Superficie total de construcción autorizada 

17.  Fecha de expedición 

18.  Fecha de vencimiento 

19.  Número de recibo de pago 

20.  Número de Orden de pago  

21.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

22.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN MENOR A 
60 METROS 2 

1.  Numero de licencia  

2.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

3.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

4.  Población Colonia o barrio 

5.  Municipio 

6.  Licencia de construcción para que 

7.  Modalidad solicitada 

8.  Superficie total 

9.  Ubicación del predio 

10.  Colonia, barrio o delegación 

11.  Localidad 

12.  Nombre del Director Responsable de Obra  

13.  Registro del Director Responsable de Obra  

14.  Superficie total de construcción 

15.  Altura total 

16.  Superficie total de construcción autorizada 

17.  Fecha de expedición 

18.  Fecha de vencimiento 

19.  Número de recibo de pago 

20.  Número de Orden de pago  

21.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

22.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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11.  
Persona interesada 

 

Recibe la Constancia de Alineamiento y Número Oficial y la 
orden de pago, la cual remite al módulo de atención de 
trámites para su entrega a la persona interesada. 

12.  
Persona interesada 

 
Recibe la Constancia de Alineamiento y Número Oficial y la 
entrega a la o el solicitante. 

FIN 

Diagramación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO 

 

 

 

37 

 

Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE CONSTANCIA DE NÚMERO OFICIAL 

1.  Croquis de localización 
2.  Número de expediente 

3.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

4.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

5.  Población Colonia o barrio 
6.  Municipio 

7.  Datos antecedentes del predio: Categoría de vía pública, nombre de la vía 
pública, numero anterior, manzana, lote, colonia, pueblo o barrio- 

8.  
Numero oficial que se asigna: Categoría de vía pública, nombre de la vía 
pública, número que se asigna, manzana, lote, clave catastral, colonia, pueblo 
o barrio. 

9.  Número de recibo de pago 

10.  Número de Orden de pago  

11.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

12.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

INSTRUCTIVO DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO  

1.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

2.  Número de expediente 
3.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

4.  Dirección del predio 

5.  clave catastral 

6.  Población Colonia o barrio 

7.  Superficie del predio 
8.  Alineamiento que se autoriza 

9.  Número de recibo de pago 

10.  Número de Orden de pago  

11.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

12.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LICENCIA DE BARDA 

13.  Número de licencia  

14.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

15.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

16.  Población Colonia o barrio 
17.  Municipio 

18.  Licencia de construcción para que 

19.  Modalidad solicitada 

20.  Superficie total 

21.  Ubicación del predio 

22.  Colonia, barrio o delegación 

23.  Localidad 

24.  Nombre del Director Responsable de Obra  

25.  Registro del Director Responsable de Obra  

26.  Superficie total de construcción 

27.  Altura total 

28.  Superficie total de construcción autorizada 

29.  Fecha de expedición 

30.  Fecha de vencimiento 

31.  Número de recibo de pago 

32.  Número de Orden de pago  

33.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

34.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CONSTANCIA DE TERMINO DE OBRA 

1.  Número De Folio 

2.  Número de expediente  

3.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario del 
inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

4.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

5.  Población Colonia o barrio 

6.  Municipio 

7.  Datos de Licencia 

8.  Dirección del predio 

9.  Clave catastral del predio 

10.  Colonia, barrio o delegación 

11.  Superficie del predio 

12.  Superficie construida 

13.  Destino de la obra 

14.  Número de Licencia de construcción 

15.  Número de expediente  

16.  Fecha de expedición 

17.  Numero de constancia 

18.  Superficie total de construcción autorizada 

19.  Fecha de expedición 

20.  Número de recibo de pago y Orden de pago 

21.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

22.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LICENCIA DE USO DE SUELO 

1.  Número de expediente  

2.  Asunto 

3.  Fecha de expedición 

4.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

5.  Uso solicitado 

6.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

7.  Documento con que se acredita la propiedad 
8.  Uso de suelo autorizado 
9.  Uso de suelo especifico 
10.  Cuadro de datos 
11.  Croquis de Ubicación 
12.  Disposiciones normativas 
13.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

14.  Número de recibo de pago y Orden de pago  

15.  Fecha de pago  
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA INFORMATIVA DE 
ZONIFICACIÓN 

1.  Número de expediente  

2.  Asunto 

3.  Fecha de expedición 

4.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

5.  Predio Ubicado 
6.  Superficie total 
7.  Documento con que se acredita la propiedad  
8.  Documento con que se identifica 
9.  Clasificación de zona donde se ubica 
10.  Normas de ocupación de suelo 
11.  Croquis e ocupación 
12.  Llenar los Usos generales y específicos de uso de suelo 
13.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

14.  Número de recibo de pago y Orden de pago  

15.  Fecha de pago  
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Diagramación 
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Políticas 

Debe completarse un formulario proporcionado por el municipio. 

Nombre completo, razón social, dirección y contacto del solicitante. 

Explicar el motivo del corte o ruptura, como la instalación de servicios, reparaciones, u otros 
trabajos urbanos. 

Presentar un plano que indique con precisión el área donde se llevará a cabo el trabajo, 
destacando el corte o ruptura de pavimento. 

En algunos casos, puede ser necesario presentar permisos de uso de suelo o autorización de 
otras entidades si los trabajos interfieren con otras infraestructuras. 

Los trabajos deben ajustarse a las normativas y estándares locales de construcción y 
urbanismo, incluyendo especificaciones sobre el tipo de pavimento, materiales, y métodos de 
restauración. 

Después de realizar los cortes o rupturas, el área debe ser restaurada a su estado original o 
mejorado, utilizando materiales de calidad que aseguren la durabilidad y seguridad de la vía 
pública. 

Los contratistas deben gestionar adecuadamente los materiales excavados, residuos y 
escombros, garantizando que no se dejen esparcidos ni obstruyan las vías públicas. 
El solicitante debe pagar los derechos correspondientes por el trámite y por el corte de la vía 
pública. Este costo varía según la magnitud del trabajo y la ubicación de la intervención. 
Las autoridades locales tienen el derecho de realizar inspecciones durante la ejecución de los 
trabajos para asegurar que se cumpla con los estándares técnicos y de seguridad.  
Una vez finalizados los trabajos, se verificará que la restauración de la superficie afectada sea 
adecuada. 
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Diagramación 
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PERMISO DE CORTE DE BANQUETAS, 
GUARNICIONES Y/O RUPTURA DE PAVIMENTO 

1.  Número de licencia 

2.  Nombre  

3.  Domicilio 

4.  Población o colonia 

5.  Municipio y delegación 

6.  Autorización 

7.  Totalidad de metros autorizados 

8.  Fecha de expedición 

9.  Fecha de vencimiento 

10.  Numero de Recibo de pago 

11.  Número de orden pago 

12.  Firma de recibido 

13.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Si el trabajo de excavación afecta la vía pública (calles, aceras, avenidas), puede ser necesario 
obtener un permiso adicional para ocupar la vía pública temporalmente, lo cual puede incluir 
regulaciones sobre el tráfico y el uso de señales. 
 
El solicitante del permiso es responsable de la correcta ejecución de los trabajos, el 
cumplimiento de todas las normativas, y la restauración del terreno o área intervenida una vez 
terminados los trabajos. 
 
Las autoridades municipales pueden realizar inspecciones periódicas para asegurarse de que 
los trabajos se están llevando a cabo de acuerdo con las regulaciones, y que no se están 
causando daños a la propiedad pública o privada. 
 
Una vez finalizados los trabajos de excavación, el solicitante debe restaurar el terreno a su 
estado original (o mejorado), cubriendo las excavaciones, reponiendo el suelo removido, o 
restaurando las áreas afectadas por el trabajo. 
 
En el caso de que se realice un relleno de tierras, se debe cumplir con las normativas locales 
sobre los materiales adecuados para evitar problemas futuros como hundimientos o 
inestabilidad en el terreno. 
 
La expedición del permiso de excavación está sujeta al pago de una tarifa administrativa. Esta 
tarifa cubre los costos de procesamiento y las inspecciones realizadas por las autoridades 
municipales. 
 
En algunos casos, es necesario notificar a los vecinos o a las empresas cercanas sobre los 
trabajos a realizar, especialmente si la excavación puede causar molestias como ruidos, polvo 
o interrupciones en el tráfico. Esto se puede hacer mediante avisos, carteles o comunicaciones 
directas. 
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Diagramación  
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Formatos e Instructivos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PERMISO DE EXCAVACIÓN, RELLENO O 
MOVIMIENTO DE TIERRA 

1.  Número de licencia  

2.  Nombre del titular de la propiedad o la posesión en concepto de propietario 
del inmueble /Nombre del representante legal en su caso 

3.  Domicilio particular para oír o recibir todo tipo de notificación  

4.  Población Colonia o barrio 
5.  Municipio 

6.  Licencia de construcción para que 

7.  Modalidad solicitada 

8.  Superficie total 

9.  Ubicación del predio 

10.  Colonia, barrio o delegación 

11.  Localidad 

12.  Nombre del Director Responsable de Obra  

13.  Registro del Director Responsable de Obra  

14.  Superficie total de construcción 

15.  Altura total 

16.  Superficie total de construcción autorizada 

17.  Fecha de expedición 

18.  Fecha de vencimiento 

19.  Número de recibo de pago 

20.  Número de Orden de pago  

21.  Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal  

22.  Nombre, firma del director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
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Permanencia Anual: Hace referencia a la autorización otorgada para que la infraestructura 
instalada (cables y/o tuberías) permanezca de manera permanente o durante un periodo de 
tiempo prolongado en la vía pública. En algunos casos, se otorgan permisos anuales renovables 
para garantizar que la infraestructura permanezca en su lugar mientras se mantengan las 
condiciones acordadas. 

Insumos 
Formato único de solicitud debidamente requisitado y firmado por el solicitante (formato 
otorgado en la dirección de obras públicas o escrito libre). 
Documento que acredite la personalidad del propietario, poseedor o del representante legal en 
su caso. 
Documento que acredite la propiedad o posesión del inmueble  
Planos y memoria de cálculo de la estructura sustentante firmados por el D.R.O. 
Licencia de construcción y dictamen de seguridad de la construcción existente en su caso. 
Título de concesión expedido por la S.C.T.  
Registro vigente y carta responsiva de D.R.O. 
Croquis de ubicación del inmueble  
Poder Notarial o Carta poder en caso de representante legal  
Recibo de Pago de Impuesto Predial al corriente* 
Recibo de Pago por Servicio de Agua al corriente.* 
 

Resultados 
AUTORIZACIÓN PARA LA OCUPACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA PARA LA INSTALACIÓN, 
TENDIDO O PERMANENCIA ANUAL DE CABLES Y/O TUBERÍAS SUBTERRÁNEAS 
AÉREAS. 

Políticas  
 

Una vez que se concluyan las obras, la empresa o entidad debe reparar la vía pública a su 
estado original, cubriendo los costos de restauración de pavimentos, aceras, y otros elementos 
dañados.  
Las autoridades competentes realizarán inspecciones para asegurarse de que las obras se 
realicen conforme a las normativas, que las reparaciones sean adecuadas y que no haya 
afectación a la infraestructura pública. 

Las autoridades municipales de Tenango del Aire pueden realizar un seguimiento continuo del 
uso de la vía pública para asegurarse de que se cumpla con todas las condiciones establecidas 
en la autorización. 

En algunos casos, las autoridades municipales pueden exigir la presentación de un proyecto 
técnico que detalle los materiales y métodos de instalación propuestos, así como un plan de 
contingencia. 
















































































































