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I. INTRODUCCIÓN 

 
El presente manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el 

funcionamiento del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, en lo particular la Secretaría 

de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y Movilidad, comprometiendo el 

cumplimiento de cada área a sus obligaciones, bajo enfoque de calidad, eficiencia 

y apegado a derecho, en los procesos internos de la Secretaría, identificado cada 

paso detallado de la operación interna de la dependencia.  

 

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la 

Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y Movilidad, del que sirve de 

apoyo y consulta, del respaldo del buen funcionamiento de la Secretaría, donde el 

personal adscrito a las áreas podrán verificar la secuencia lógica de las actividades 

que conforman los procesos que se siguen para cumplir objetivo; además, servirá 

como instrumento de capacitación, integración y orientación para todo el personal 

de nuevo ingreso y el público en general. 
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II. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Jefatura de Licencias 

a. Procedimiento de Alineamiento y Número Oficial y/o Constancia de 

Alineamiento y Número Oficial 

b. Procedimiento de Constancia de Uso de Suelo 

c. Procedimiento de Factibilidad de Uso de Suelo 

d. Procedimiento de licencia de uso de suelo 

e. Procedimiento de Licencia de Uso de Suelo Especifico 

f. Procedimiento de Uso de Suelo Condicionado 

g. Procedimiento de Uso de Suelo en Urbanización 

h. Procedimiento de Licencia de Obra Menor a 50 m2 

i. Procedimiento de Licencia de Obra Mayor a 50 m2 

j. Procedimiento de Licencia de Construcción Especifica 

k. Procedimiento de Constancia de Terminación y Ocupación 

l. Procedimiento de Licencia de Regularización de la obra 

m. Procedimiento de Licencia de Demoliciónes 

n. Procedimiento de Municipalización de urbanizaciones 

ñ. Procedimiento de Licencia de División, Subdivisión, Relotificación o 

Segregación 

o. Procedimiento de Licencia de Anuncios 

p. Procedimiento Ocupación de Vía Pública y/o Trabajos en la Vía Pública 

q. Procedimiento Constancia de antigüedad o prexistencia 

r. Procedimiento Constitución de Régimen de propiedad en condominio 

(desarrollos habitacionales a 10 unidades) 

s. Procedimiento Licencia de Fraccionamiento 

Jefatura de Ecología 

t. Procedimiento Permiso de poda y tala de arboles 

Jefatura de Movilidad y Control Urbano 

u. Procedimiento de Supervisión de obras 

v. Procedimiento de Movilidad  
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III. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

 
Jefatura de Licencias 

III.a Procedimiento de Alineamiento y Número Oficial y/o Constancia de 
Alineamiento y Número Oficial 

III.a.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y 

Movilidad, un documento oficial, en el cual se señala la delimitación de un predio 

con respecto a la vía pública, restricciones o afectaciones de carácter urbano, 

señaladas en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, así mismo establecer la 

nomenclatura oficial que le corresponda a dicho predio.  

III.a.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 

Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 
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• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción I incisos a), b), c), d) y e).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 6 

y Capitulo segundo Bis. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas, artículos 1 y 7. 

III.a.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles, a partir del pago. 

III.a.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma 

en la ventanilla con el 

expediente integrado, 

de acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante 

y regresa a la actividad 

1. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

administrativo B 

(recepcionista) 
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Si está completa 

continua actividad 3. 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable. 

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6. 

Expediente 

Auxiliar 

administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de 

la improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

administrativo B 
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7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y 

a la cartografía. 

Se continúa actividad 8. 

Expediente 
Analista 

Administrativo B 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los 

requisitos continua en la 

actividad no. 9. 

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e 

imprime y entrega al 

solicitante. 

Continúa en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 
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12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la 

elaboración del 

documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para 

revisión y visto bueno 

del documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna 

a la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 

Se entrega constancia 

de Alineamiento y 

número oficial al 

solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativa B 

16 

El contribuyente 

revisara documento, 

que sea el solicitado y 

los datos correctos, 

firmara de conformidad 

Constancia Contribuyente  
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con su nombre 

completo y fecha 

17 

El auxiliar encargado 

del archivo en la 

Dirección Desarrollo 

Urbano, Ecología y 

Movilidad elabora 

carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.a.5 Diagrama de flujo 

 

PROCEDIMIENTO DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL Y/O CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

entrega constancia de 

Alineamiento y número 

oficial al solicitante
revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.a.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de cuantificación 

interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del 

articulado que le corresponda de acuerdo a la 

Ley de Ingresos vigente.  

Orden de pago Referencia de pago 

Comprobante de pago Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.a.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente. 
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Formato de solicitud  
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Documento interno para cuantificador 
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Dictamen de Alineamiento y Numero Oficial 
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Orden y comprobante de pago 
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III.b Procedimiento de Constancia de Uso de Suelo 

III.b.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, un documento oficial donde 

se indica densidad de vivienda por hectárea, los coeficientes de ocupación y 

utilización del suelo, y el uso o destino asignado por el Programa Municipal de 

Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla, para un inmueble determinado, 

solo para efectos de trámites notariales. 

 III.b.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 

Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II Ley Orgánica Municipal Artículo 

78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción XXXV 

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

tercera sección II, articulo 37, 38, 41 y 43.  

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.b.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.b.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma 

en la ventanilla con el 

expediente integrado, 

de acuerdo a los 

requisitos establecidos 

en el Reglamento 

Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco, 

Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante 

y regresa a la actividad 

1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de 

la improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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acuerdo a las normas y 

a la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los 

requisitos continua en la 

actividad no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e 

imprime y entrega al 

solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la 

elaboración del 

documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 
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13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para 

revisión y visto bueno 

del documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna 

a la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad   

15 

Se entrega la 

Constancia de Uso de 

Suelo al solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente 

revisara documento, 

que sea el solicitado y 

los datos correctos, 

firmara de conformidad 

con su nombre 

completo y fecha.  

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado 

del archivo en la 

Dirección Desarrollo 

Urbano, Ecología y 

Movilidad elabora 

carátula de cada 

expediente y realiza 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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integración de 

documentación. 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.b.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE USO DE SUELO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

entrega la Constancia de 

Uso de Suelo al solicitante

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.b.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de cuantificación 

interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado 

que le corresponda de acuerdo a la Ley de 

Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Comprobante de pago Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.b.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 3
1

 -
 

Formato de dictamen de Constancia de Uso de Suelo 
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Documento interno para cuantificador 
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Orden y comprobante de pago 
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III.c Procedimiento de Factibilidad de Uso de Suelo 

III.c.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, un documento expedido 

con validez legal que indique la factibilidad sobre un predio determinado, indicando 

densidad de vivienda por hectárea, coeficientes de ocupación y utilización de suelo, 

en términos del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, 

Puebla, así como en la normatividad aplicable. 

III.c.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, artículo 15 fracción XIII, inciso a), b), c), d), e) y f).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

tercero, sección III, articulo 39, 40 y 41. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
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III.c.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.c.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma 

en la ventanilla con el 

expediente integrado, 

de acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente 

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante 

y regresa a la actividad 

1. 

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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contrario pasa a la 

actividad 1. 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable. 

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de 

la improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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condicionantes de 

acuerdo a las normas y 

a la cartografía. 

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los 

requisitos continua en la 

actividad no. 9. 

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e 

imprime y entrega al 

solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la 

elaboración del 

documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 
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13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para 

revisión y visto bueno 

del documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna 

a la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 

Se entrega la 

factibilidad de uso de 

suelo al solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativa B 

16 

El contribuyente 

revisara documento, 

que sea el solicitado y 

los datos correctos, 

firmara de conformidad 

con su nombre 

completo y fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado 

del archivo en la 

Dirección Desarrollo 

Urbano, Ecología y 

Movilidad elabora 

carátula de cada 

expediente y realiza 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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integración de 

documentación. 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.c.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la factibilidad de 

uso de suelo al solicitante.

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.c.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de cuantificación 

interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado 

que le corresponda de acuerdo a la Ley de 

Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.c.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de dictamen de Factibilidad de Uso de Suelo. 
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Documento interno para cuantificador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 4
4

 -
 

Comprobante y orden de pago  
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III.d Procedimiento de licencia de uso de suelo 

III.d.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría  de Desarrollo Urbano, un documento oficial, en 

el cual se señala un Uso de Suelo Específico, en relación con una actividad o 

proyecto determinado, de acuerdo con las disposiciones del Programa Municipal de 

Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla, y las demás previstas en este 

Reglamento y en la legislación o reglamentos aplicables para un inmueble 

específico, cualquiera que sea su régimen jurídico, indicando las correspondientes 

medidas de mitigación, en su caso, dentro de la circunscripción del Municipio de 

Atlixco. 

III.d.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 

Tercero y 115 fracción V inciso f). 

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f).  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII. 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II Ley Orgánica Municipal Artículo 

78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción VI cuadro 1, fracción XIV y XV.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, sección 

IV, artículo 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
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III.d.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles.  

III.d.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma 

en la ventanilla con el 

expediente integrado, 

de acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante 

y regresa a la actividad 

1.  

Si está completa 

continua actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

administrativo B 

(recepcionista) 
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contrario pasa a la 

actividad 1. 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de 

la improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

administrativo B  

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

Expediente 
Analista 

Administrativo B 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 4
8

 -
 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y 

a la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los 

requisitos continua en la 

actividad no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e 

imprime y entrega al 

solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista)  

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la 

elaboración del 

documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 
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13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para 

revisión y visto bueno 

del documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna 

a la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Jefe/a de 

Departamento de 

Licencias 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad   

15 

Se entrega la Licencia 

de Uso de Suelo al 

solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativa B 

16 

El contribuyente 

revisara documento, 

que sea el solicitado y 

los datos correctos, 

firmara de conformidad 

con su nombre 

completo y fecha.  

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado 

del archivo adscrito a la 

Dirección Desarrollo 

Urbano, Ecología y 

Movilidad elabora 

carátula de cada 

expediente y realiza 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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integración de 

documentación. 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.d.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE USO DE SUELO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Licencia de 

Uso de Suelo al solicitante.

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.d.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de cuantificación 

interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado 

que le corresponda de acuerdo a la Ley de 

Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.d.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de dictamen de licencia de Uso de Suelo. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y recibo de pago 
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III.e Procedimiento de Licencia de Uso de Suelo Especifico 

III.e.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, un documento oficial, en 

el cual se señala un Uso de Suelo Específico para obtención de licencia de 

funcionamiento”, en él se especifica el uso permitido en un inmueble, para la 

operación de un giro comercial. 

III.e.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 

Tercero y 115 fracción V inciso f). 

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f).  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII. 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II Ley Orgánica Municipal Artículo 

78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción XVII inciso a) y b); y XVIII inciso a), b), c), d), 

e), f), g) y h).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, sección 

IV, artículo 48 y 49. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.e.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.e.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1. 

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable. 

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía. 

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

8 Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 
Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 
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continua en la actividad 

no. 9. 

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de 

pago 
Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

El auxiliar recepcionista 

entrega la Licencia de 

Uso de Suelo Específico 

al solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 6
1

 -
 

III.e.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE USO DE SUELO ESPECIFICO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

entrega la Licencia de Uso 

de Suelo Específico al 

solicitante.
revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.e.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de cuantificación 

interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará.  

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del 

articulado que le corresponda de acuerdo a la 

Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo  Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.e.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de dictamen de Licencia de Uso de Suelo Especifico. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.f Procedimiento de Uso de Suelo Condicionado 

III.f.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique licencia de uso de suelo 

condicionado, la cual se autoriza después de un análisis jurídico, técnico de la zona 

y/o controversias (dependiendo de cada caso), el uso o destino solicitado: 

I. Siempre y cuando se cumplan, realicen u obtengan durante el término de 

vigencia de la licencia los conceptos, obras, actividades o permisos 

consignados en la misma, y 

II. Hasta que acontezca una circunstancia, determinada en la licencia, por la 

que deja de surtir efectos la licencia y el uso solicitado, como en el caso 

de afectaciones. 

III.f.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción VI, cuadro I.  
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• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

primero, sección V, Usos de suelo Condicionado artículos 50, 51, 52, 53 y 

54. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.f.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.f.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los requisitos 

señalados en el 

Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el expediente, 

si la documentación no 

está completa, informará 

al contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa continúa 

actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud como 

acuse al solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico recibirá 

el expediente para 

determinar legalidad y 

procedencia con su visto 

bueno, continúa paso 5 

y/o pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a actividad 

6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al ciudadano 

el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se concluye 

trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica los 

derechos a pagar, 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se pasa 

actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la orden 

de pago, e imprime y 

entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe la 

orden de pago, y lo realiza 

en la caja de Tesorería 

continua actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura de 

licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 El jefe/a de departamento 

de licencias recibe el 
Expediente 

Jefe/a de 

Departamento 
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expediente para revisión y 

visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con firma 

y sello para la entrega de 

la documentación y turna 

a la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo 

Urbano, Ecología 

y Movilidad 

15 

Se entrega la Licencia de 

Uso de Suelo 

Condicionado al 

solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.f.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE USO DE SUELO CONDICIONADO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Licencia de 

Uso de Suelo Condicionado

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.f.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.f.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de licencia de Uso de Suelo. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.g Procedimiento de Uso de Suelo en Urbanización 

III.g.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique la urbanización, la división de 

un terreno en manzanas y lotes, que requiera el trazo de una o más vías públicas, 

así como la ejecución de obras de urbanización que le permitan la dotación de 

infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la tipología de 

urbanizaciones previstas en este Reglamento. 

El Ayuntamiento y la DDUE., de conformidad con el Programa Municipal de 

Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla, fijarán las zonas en que puedan 

establecerse los diferentes tipos de urbanizaciones de acuerdo con el uso de suelo, 

densidad de población y construcción, extensiones mínimas de lotes, alineamiento 

y demás normas contenidas en dichos programas. 

III.g.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción IX, cuadro dos.  
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• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

primero, sección II, Usos de suelo en urbanizaciones 515, 516, 517, 518, 519, 

520, 521 y 522. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.g.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.g.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

Expediente 

integrado y 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

acuse sellado 

y/o rechazado 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de 

pago 
Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

13 El jefe/a de 

departamento de 
Expediente 

Jefe/a de 

Departamento 
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licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega Uso de Suelo 

en Urbanización al 

solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.g.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE USO DE SUELO EN URBANIZACIÓN

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Uso de Suelo en 

Urbanización

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.g.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.g.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Uso de Suelo de Urbanización. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.h Procedimiento de Licencia de Obra Menor a 50 m2 

III.h.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique la Licencia de Obra o 

Construcción, documento expedido por la Secretaría, en la cual se aprueba un 

proyecto de construcción, ampliación, modificación, reparación, o demolición en una 

edificación, instalación o inmueble, cualquiera que sea su régimen jurídico, por 

haber cumplido con los requisitos y especificaciones técnicas contenidas en el 

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla, por este 

Reglamento y demás normatividad urbanística aplicable. En el caso de Licencia de 

Obra Menor podrá ser una autoconstrucción para vivienda unifamiliar y comercio de 

barrio, no mayor de cincuenta metros cuadrados. 

III.h.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción IV y V. 
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• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, capítulo 

cuarto, sección I, de la licencia de obra o construcción, articulo 60, 61, 62 y 

63; sección II artículo 64, 64 BIS, 65, 66 y 67. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.h.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.h.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

Expediente 

integrado y 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

acuse sellado 

y/o rechazado 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de 

pago 
Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de 

pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

13 El jefe/a de 

departamento de 
Expediente 

Jefe/a de 

Departamento 
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licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega Licencia de 

Obra Menor a 50 m2 al 

solicitante. 

Licencia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente 

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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III.h.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE OBRA MENOR A 50 M2

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de Obra 

Menor a 50 m
2

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.h.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.h.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Obra Menor a 50 m2. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.i Procedimiento de Licencia de Obra Mayor a 50 m2 

III.i.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique la Licencia de Obra o 

Construcción, en la cual se aprueba un proyecto de construcción, ampliación, 

modificación, reparación, o demolición en una edificación, instalación o inmueble, 

cualquiera que sea su régimen jurídico, por haber cumplido con los requisitos y 

especificaciones técnicas contenidas en el Programa Municipal de Desarrollo 

Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla, por este Reglamento y demás normatividad 

urbanística aplicable. En el caso de Licencia de Obra mayor a 50 m2, cuando se 

trate de proyectos (cualquiera que sea su superficie) cuyo uso propuesto sea 

diferente al habitacional unifamiliar. La licencia se expedirá, con una solicitud 

respectiva, vaya acompañada de la firma de un Director Responsable de Obra y 

Corresponsables en los casos que se requiera, y cumpla con los demás requisitos 

señalados en las disposiciones de este Reglamento. 

III.i.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 
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• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción VI, cuadro I.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

Cuarto, sección I, articulo 60, 61, 62 y 63, sección III, articulo 68, 69 y 70. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.i.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.i.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 El auxiliar verifica 

documentación 
Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 
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presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 
El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 
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turna para la elaboración 

del documento. 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia  

Director/a de 

Desarrollo 

Urbano, Ecología 

y Movilidad 

15 

Se entrega Licencia de 

Obra Mayor a 50 m2 al 

solicitante. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 
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elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.i.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE OBRA MAYOR A 50 M2

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de Obra 

Mayor a 50 m
2

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.i.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.i.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Obra Mayor a 50 m2. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago 
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III.j Procedimiento de Licencia de Construcción Especifica 

III.j.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique una Licencia de Construcción 

Especifica, en relación con una actividad o proyecto determinado, de acuerdo con 

las disposiciones del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de 

Atlixco, Puebla, y las demás previstas en este Reglamento y en la legislación o 

reglamentos aplicables en los siguientes casos: 

I. Las excavaciones o cortes de cualquier índole, cuya profundidad sea 

mayor de sesenta centímetros. 

II. Los tapiales que invaden la acera en una anchura superior a cincuenta 

centímetros. 

III. Las ferias con aparatos mecánicos, circos, carpas, graderías 

desmontables y otros similares. 

IV. La instalación, modificación, o reparación de ascensores para personal, 

montacargas, escaleras mecánicas o cualquier otro mecanismo de 

transporte electromecánico. 

III.j.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
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fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción XX inciso 1 y 2, a), b) 1 y 2 c) y d).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

Cuarto, sección IV, articulo 71. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.j.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.j.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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Si está completa 

continúa actividad 3. 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 
El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 
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turna para la elaboración 

del documento. 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega Licencia de 

Construcción Especifica 

al solicitante. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 
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elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.j.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN ESPECIFICA

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de 

Construcción Especifica

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.j.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.j.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Construcción Especifica. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago 
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III.k Procedimiento de Constancia de Terminación y Ocupación  
          

III.k.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique una Constancia de Terminación 

y Ocupación, lo cual hace constar que la edificación o instalación reúne las 

condiciones de operación y ocupación que señala el presente Reglamento, previa 

revisión de la obra y comparación de ésta con el expediente presentado y la bitácora 

de obra para certificar la correcta actuación del Director Responsable de Obra. 

III.k.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción IV cuadro I.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

Cuarto, sección v, articulo 77, 77 BIS y 78. Sección VI, articulo 79, 80 y 81. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 
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III.k.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.k.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 

Se entrega Constancia 

de Terminación y 

Ocupación al solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.k.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE TERMINACIÓN Y OCUPACIÓN

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Constancia de 

Terminación y Ocupación

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.k.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.k.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Constancia de Terminación y Ocupación. 
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Documento interno para cuantificador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 1
2

8
 -

 

Comprobante y orden de pago 
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III.l Procedimiento de Licencia de Regularización de la obra 

III.l.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal que indique Regularización de la obra, que 

se haya realizado sin las licencias respectivas, siempre y cuando lo permita el 

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, Puebla. 

III.l.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción IV cuadro I.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

Cuarto, sección v, articulo 82, 83 y 84. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 
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III.l.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.l.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega Licencia de 

Regularización al 

solicitante. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.l.5 Diagrama de flujo 

 

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE REGULARIZACIÓN DE LA OBRA

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
licencia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de 

Regularización

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.l.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.l.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Regularización. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.m Procedimiento de Licencia de Demoliciónes 

III.m.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez legal con el nombre de Licencia de Demolición 

que autoriza una acción, mediante la cual se derriba o destruye total o parcialmente 

una edificación determinada, solicitado por el propietario o poseedor. 

III.m.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, fracción XIX Inciso a), b), c) y d).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

Cuarto, sección VIII, articulo 85, 86, 87, 88, 90, 90BIS, 91, 92, 93 y 94. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.m.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.m.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia  

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 
Se entrega Licencia de 

Demolición al solicitante. 
Licencia  

Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.m.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE DEMOLICIÓNES

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia  y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
licencia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de 

Demolición 

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2

 

III.m.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 
Una vez analizado y sea viable, se cuantificará.  
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La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo  Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.m.7 Presentación de formatos aplicables 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Demolición 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.n Procedimiento de Municipalización de urbanizaciones 

III.n.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez jurídica y técnica llevando a cabo, las 

verificaciones de las obras, respecto a su calidad y funcionamiento. 

III.n.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47 y 48, titulo decimo De la 

Municipalización de lo Fraccionamientos capitulo único 82, 83, 84, 85, 86, 87, 

88, 89, 90, 91 y 92.  

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

primero usos de suelo en urbanizaciones sección VII, articulo 553, 554, 555, 

556, 557, 558, 559 y 560. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.m.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.n.4 Descripción del procedimiento 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 
En el área de Oficialía de 

Parte ingresa oficio. 

Oficio con 

anexos 
Sindicatura  

2 

Recepcionista turna 

correspondencia a la 

Secretaría, para 

conocimiento  

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Secretaría turna oficio para 

su análisis del proyecto al 

área jurídica para su 

respectivo visto bueno. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

4 

El área jurídica recibirá el 

expediente para 

determinar legalidad y 

procedencia con su visto 

bueno, continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El analista técnico recibe el 

expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable. 

Si procede, continua en la 

actividad 7, en caso 

contrario pasa a actividad 

6. 

Expediente 
Analista 

Consultivo 
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6 

Se informará a Sindicatura 

el motivo de la 

improcedencia por escrito 

y devuelve su 

documentación ingresada 

y regresa a la actividad 1. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El analista verifica 

documentación 

presentada con una visita 

al sitio, si procede se 

dictamina y señala, si es el 

caso que aplique y la ley lo 

contempla, las 

condicionantes de acuerdo 

a las normas y a la 

cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Analista 

consultivo 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad no. 

9.  

En caso contrario se pasa 

actividad 6. 

 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

Se turna al área de 

Secretaría para su debida 

autorización y se continua 

con el paso 10. 

Resolución 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El dictamen con su acuse 

se turna a Sindicatura 

Municipal para contar con 

el trámite. 

Resolución 
Auxiliar 

Administrativo B 
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11 

El acuse se anexa al 

expediente y se asigna un 

folio a cada documento y 

se archiva.  

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.n.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO MUNICIPALIZACIÓN DE URBANIZACIONES

Sindicatura Auxiliar Administrativo BAuxiliar Administrativo B (recepcionista) Auxiliar Administrativo B (jurídico) Analista Consultivo

Expediente 

Expediente 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado

Expediente 

Dictámen 

Resolución 

Expediente 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado

Oficio 

inicio

Ingresa oficio en la 
Oficialía de Partes de 

la Secretaría de 
Desarrollo Urbano, 
Medio Ambiente y 

Movilidad 

turna correspondencia 

a la Secretaría, para 

conocimiento 

¿Cumple con los 
requisitos?

verifica documentación 

presentada con una visita al 

sitio, si procede se dictamina 

y señala, si es el caso que 

aplique y la ley lo contempla, 

las condicionantes de acuerdo 

a las normas y a la cartografía

Se informará a Sindicatura el 

motivo de la improcedencia por 

escrito y devuelve su 

documentación ingresada 

Fin 

turna oficio para su análisis 

del proyecto al área jurídica 

para su respectivo visto 

bueno
recibirá el expediente para 

determinar legalidad y 

procedencia con su visto 

bueno

No 

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

2

No 

Se turna al 

área de 

Secretaría 

para su debida 

autorización 

Si 

Se turna al área de Secretaría 

para su debida autorización 

Recibe el dictamen  para 

continuar con el trámite

El acuse se anexa al 

expediente y se asigna un 

folio a cada documento y se 

archiva

recibe el expediente, analiza y verifica de 

manera cualitativa, y cartográficamente la 

documentación de conformidad con la 

normatividad aplicable

1

1

2
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III.n.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que 

le corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos 

vigente. 

Orden de pago N/A 

Contra recibo N/A 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Oficio libre formato. 

 

III.n.7 Presentanción de formatos aplicables 

Comprobante y orden de pago 
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III.ñ Procedimiento de Licencia de División, Subdivisión, Relotificación o 
Segregación 

III.ñ.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez jurídico y técnico, que autoriza y aprueba 

relotificaciones, fusiones y subdivisiones de áreas o predios en el territorio del 

Municipio de Atlixco, tendrá como objeto llevar a cabo un control armónico del uso 

del suelo en superficies que no se consideren como urbanizaciones. 

III.ñ.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1 y 115 

fracción V inciso f)  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 

fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 

fracción IV incisos a), b), e) y f)  
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• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 

fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 

91 y 94 fracción VII y VIII 

• Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. Artículos 42, 47,48, 1, 2, 3, 4, 9, 12, 22, 24, 57, 71, 72, 

73, 98 Y 113. 

• Ley del Registro Público de la Propiedad del Estado. Articulo 102  

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 

2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. Municipal 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 

fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 

fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 

257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II  

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  

Capitulo II, articulo 15, 1 inciso f), g), 1), 2, 3, y h), fracción IX inciso 1), y 4), 

fracción XI inciso a), b) y c).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, Capitulo 

segundo, articulo 561, 561 BIS, 562, 562 BIS, 563, 564, 565, 566, 5567, 568, 

569, 570, 571, 572, 573, 574, 575, 576,577 y 578. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.ñ.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.ñ.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 
En el área de Oficialía de 

Parte se ingresa oficio. 

Oficio con 

anexos 
Sindicatura  
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2 

Recepcionista turna 

correspondencia a la 

Secretaría, para 

conocimiento  

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Secretaría turna oficio 

para su análisis del 

proyecto al área jurídica 

para su respectivo visto 

bueno. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

4 

El área jurídica recibirá el 

expediente para 

determinar legalidad y 

procedencia con su visto 

bueno, continúa paso 5 y/o 

pasa al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El analista técnico recibe el 

expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable. 

Si procede, continua en la 

actividad 7, en caso 

contrario pasa a actividad 

5. 

Expediente 
Analista 

Consultivo 

6 

Se informará a Sindicatura 

el motivo de la 

improcedencia por escrito 

y devuelve su 

documentación ingresada 

y regresa a la actividad 1. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 1
5

8
 -

 

7 

El analista verifica 

documentación 

presentada con una visita 

al sitio, si procede se 

dictamina y señala, si es el 

caso que aplique y la ley lo 

contempla, las 

condicionantes de acuerdo 

a las normas y a la 

cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Analista 

consultivo 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad no. 

9.  

En caso contrario se pasa 

actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

Se turna al área de 

Secretaría para su debida 

autorización y se continua 

con el paso 10. 

Resolución 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El dictamen con su acuse 

se turna a Sindicatura 

Municipal para contar con 

el trámite. 

Resolución 
Auxiliar 

Administrativo B 

11 

El acuse se anexa al 

expediente y se asigna un 

folio a cada documento y 

se archiva.  

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

12  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.ñ.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE DIVISIÓN, SUBDIVISIÓN, RELOTIFICACIÓN O SEGREGACIÓN

Sindicatura Auxiliar Administrativo BAuxiliar Administrativo B (recepcionista) Auxiliar Administrativo B (jurídico) Analista Consultivo

Expediente 

Expediente 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado

Expediente 

Dictámen 

Resolución 

Expediente 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado

Oficio 

inicio

Ingresa oficio en la 
Oficialía de Partes de 

la Secretaría de 
Desarrollo Urbano, 
Medio Ambiente y 

Movilidad 

turna correspondencia 

a la Secretaría, para 

conocimiento 

¿Cumple con los 
requisitos?

verifica documentación 

presentada con una visita al 

sitio, si procede se dictamina 

y señala, si es el caso que 

aplique y la ley lo contempla, 

las condicionantes de acuerdo 

a las normas y a la cartografía

Se informará a Sindicatura el 

motivo de la improcedencia por 

escrito y devuelve su 

documentación ingresada 

Fin 

turna oficio para su análisis 

del proyecto al área jurídica 

para su respectivo visto 

bueno
recibirá el expediente para 

determinar legalidad y 

procedencia con su visto 

bueno

No 

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

2

No 

Se turna al 

área de 

Secretaría 

para su debida 

autorización 

Si 

Se turna al área de Secretaría 

para su debida autorización 

Recibe el dictamen  para 

continuar con el trámite

El acuse se anexa al 

expediente y se asigna un 

folio a cada documento y se 

archiva

recibe el expediente, analiza y verifica de 

manera cualitativa, y cartográficamente la 

documentación de conformidad con la 

normatividad aplicable

1

1

2
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III.ñ.6 Presentación de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.ñ.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente 
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Formato de dictamen de Licencia de División, Subdivisión, Relotificación o Segregación 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.o Procedimiento de Licencia de Anuncios 

III.o.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez jurídico y técnico, que autorice y apruebe la 

colocación de un anuncio, tomando en cuenta diseño estructural y criterios de 

cálculo para su instalación, debiendo al efecto esta Secretaría, supervisar que el 

mismo está de acuerdo con los lineamientos del permiso otorgado y como 

consecuencia reúne las condiciones necesarias de seguridad. 

III.o.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  
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• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo XV, articulo 25, 26, 27, 28 y 29 

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
301 al 306, 337, 373, 637 y 642 al 692. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.o.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.o.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B  

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  
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11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 
Se entrega Licencia de 

Anuncios al solicitante. 
Licencia  

Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

Licencia  Contribuyente  
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nombre completo y 

fecha. 

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.o.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE ANUNCIOS

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
licencia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Licencia de 

Anuncios

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.o.6 Presentación de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.o.7 Presentación de formatos aplicables 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Licencia de Anuncios 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago 
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III.p Procedimiento Ocupación de Vía Pública y/o Trabajos en la Vía Pública 

III.p.1 Objetivo 

Otorgar un documento con validez jurídico y técnico, que autorice y apruebe la 

ejecución de obras en la vía pública. Así como también la autorización de la 

ocupación de la vía pública, con instalaciones de servicio público, construcciones 

provisionales o mobiliario urbano. A través de una licencia para dichos trabajos. 

III.p.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción VI, cuadro 1, inciso II) y mm). 

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
16 al artículo 22. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.p.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.p.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega la Licencia de 

Ocupación de Vía 

Pública y/o Trabajos en 

la Vía Pública al 

solicitante. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.p.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO OCUPACIÓN DE VÍA PÚBLICA Y/O TRABAJOS EN LA VÍA PÚBLICA

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia  y 
expediente 

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
licencia 

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Licencia de 

Ocupación de Vía Pública y/

o Trabajos en la Vía Pública
revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.o.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.o.7 Presentación de formatos aplicables. 

 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Ocupación de Vía Pública y/o Trabajos en la Vía Pública 
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Documento interno para cuantificador 
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  Comprobante y orden de pago  
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 III.q Procedimiento Constancia de antigüedad o prexistencia 

III.q.1 Objetivo 

Otorgar el documento oficial que describa técnicamente y legalmente, la 

construcción existente con una antigüedad mayor y/o igual a 5 años, solicitado por 

el propietario, asignado por el Programa Municipal de Desarrollo Urbano 

Sustentable de Atlixco, Puebla, solo para efectos de trámites notariales.  

III.q.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción VI, cuadro 1, inciso II) y mm). 

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
82. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

III.q.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 1
8

8
 -

 

III.q.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 1
8

9
 -

 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega la Constancia 

de antigüedad o 

prexistencia al 

solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento N/A N/A 
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III.q.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD O PREXISTENCIA

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia  y 
constancia  

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia  

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Constancia de 

antigüedad o prexistencia

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.q.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado. 

III.q.7 Presentación de formatos aplicables 

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen de Constancia de antigüedad o prexistencia. 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.r Procedimiento Constitución de Régimen de propiedad en condominio 
(desarrollos habitacionales a 10 unidades) 

III.r.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y 

Movilidad, un documento oficial, en el cual se señala la delimitación de un predio 

con respecto a la vía pública, restricciones o afectaciones de carácter urbano, 

señaladas en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, asimismo establece la 

nomenclatura oficial que le corresponda a dicho predio.  

III.r.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción I incisos a), b), c), d) y e).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 6 
y Capitulo segundo Bis. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.r.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.r.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente 

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y 

acuse sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y 

acuse sellado 

y/o rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

15 

Se entrega la 

Constitución de Régimen 

de propiedad en 

condominio al solicitante. 

Constancia 
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(aerchivo) 

18 Fin del procedimiento N/A N/A 
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III.r.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO CONSTITUCIÓN DE RÉGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO (DESARROLLOS HABITACIONALES A 10 UNIDADES)

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia  y 
constancia  

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia  

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Constitución 

de Régimen de propiedad en 

condominio
revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.r.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 
Una vez analizado y sea viable, se cuantificará.  

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo  Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

Documento oficial autorizado. 

III.r.7 Presentación de formatos aplicables 

  

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen Constitución de Régimen de propiedad en condominio 

(desarrollos habitacionales a 10 unidades). 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 2
0

5
 -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 2
0

6
 -

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 2
0

7
 -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 2
0

8
 -

 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

  
Manual de 

Procedimientos 
de la Secretaría 
de Desarrollo 
Urbano, Medio 

Ambiente y 
Movilidad 

Registro: MA2124.MP.SDUMAM.010.111122 

Fecha de 
elaboración: 

13 de agosto de 2020 

Fecha de 
actualización: 

11 de noviembre de 2022 

No. de 
Revisión: 

02 

P
ág

in
a-

 2
0

9
 -

 

   

  

  

 

 

 

Documento Interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago  
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III.s Procedimiento Licencia de Fraccionamiento 

III.s.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y 

Movilidad del Municipio de Atlixco, un documento oficial, expedido como Licencia 

de Fraccionamiento apegado al Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de 

Atlixco, y la Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanísticas del Estado Libre y 

Soberano de Puebla. 

III.s.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción IX cuadro 2 y X.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
del 68 al 70, articulo 514 al 578. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción IX cuadro 2 y X.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
del 68 al 70, articulo 514 al 578. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 
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III.s.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 

III.s.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

licencia  

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 

Se entrega la Licencia de 

Fraccionamiento al 

solicitante. 

Licencia  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Licencia  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Licencia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento N/A N/A 
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III.s.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO LICENCIA DE FRACCIONAMIENTO

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Licencia  y 
constancia  

Licencia 

Licencia 

Expediente y 
licencia   

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Licencia de 

Fraccionamiento

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.s.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado, formato libre. 

III.s.7 Presentación de formatos aplicables 

Formato interno de control de expediente  
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago 
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Jefatura de Ecología 

III.t Procedimiento Permiso de poda y tala de arboles 

III.t.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y 

Movilidad del Municipio de Atlixco, un documento oficial, que autorice y supervise el 

derribo y desrame de árboles en espacios públicos y privados, condicionado a la 

reposición de la cobertura vegetal perdida. 

III.t.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción 25 inciso a) y b).  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
del 829 al 831. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.t.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.t.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 
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legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

permiso 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 

Se entrega Permiso de 

tala de árboles al 

solicitante. 

Permiso  
Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Permiso  Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Permiso y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18 Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.t.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO PERMISO DE PODA Y TALA DE ARBOLES

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Permiso  y 
constancia  

Permiso 

Permiso 

Expediente y 
permiso    

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega Permiso de tala 

de árboles

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.t.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Una vez analizado y sea viable, se cuantificará. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
Documento oficial autorizado 

III.t.7 Presentación de formatos aplicables 

  

Formato interno de control de expediente  
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Formato de dictamen Permisos de tala de arboles 
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Documento interno para cuantificador 
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Comprobante y orden de pago 
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Jefatura de Movilidad y Control Urbano 

III.u Procedimiento de Supervisión de obras 

III.u.1 Objetivo 

Realizar un acto de inspección y supervisión para vigilar y verificar el debido 

cumplimiento de las disposiciones en materia de vía pública, obras, construcciones, 

instalaciones, usos, destinos y regularización del suelo para tal fin la Secretaría de 

Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y Movilidad, dispondrá de los inspectores y 

supervisores de obra que considere necesario. 

III.u.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15, fracción IX cuadro 2 y X.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla, artículo 
del 480 al 485 y 490. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

III.u.3 Tiempo de gestión 

De 1 a 9 días hábiles 
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III.u.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El Auxiliar inspector hace 

recorridos en el Municipio de 

Atlixco para evitar obras 

irregulares. 

Reporte 

fotográfico 

Auxiliar 

Administrativo B 

(inspector) 

2 

El Auxiliar inspector citara al 

propietario del inmueble que 

se encuentre en proceso de 

construcción dándoles 5 días 

hábiles. 

Citatorio y reporte 

fotográfico 

Auxiliar 

Administrativo B 

(inspector) 

3 

Si el contribuyente cuenta con 

los permisos necesarios para 

llevar la construcción, 

entonces se cerrará el 

expediente y pasa a la 

actividad 7. 

Lona pegada con 

datos de obra, 

tarjetón, y/o 

permisos 

Contribuyente  

4 

Si el contribuyente no se ha 

presentado a realizar su 

regularización de la 

construcción en la Secretaría 

Desarrollo Urbano, Medio 

Ambiente y Movilidad y/o a 

mostrar sus permisos vigentes 

obtenidos en tiempo y forma 

en la misma dependencia. 

Continua con actividad 5. 

Acta 

Circunstanciada 

de Visita, 

Inspección y 

Supervisión 

Auxiliar 

Administrativo B  
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5 

Si el contribuyente no presenta 

la documentación requerida 

dentro de la diligencia se 

continuará con el 

procedimiento, hasta llegar al 

acta de clausura. 

Oficio de 

clausura copia 

y/o reporte 

fotográfico 

Contribuyente 

6 

El auxiliar inspector llevara una 

diligencia en el inmueble, 

desalojando al personal de la 

construcción, para llevar a 

cabo la clausura 

correspondiente. 

Acta de 

Ejecución de 

Resolución 

Administrativa y 

Clausura 

Auxiliar 

Administrativo B 

(inspector) 

7 

El auxiliar formara un 

expediente y llenara una base 

de datos con la obra para que 

el este enterado de la situación 

de dicha obra, con su 

respectivo reporte fotográfico.  

. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

8 Fin del procedimiento N/A N/A 
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III.u.5 Diagrama de flujo 

PROCEDIMIENTO SUPERVISIÓN DE OBRAS

Auxiliar Administrativo B (Inspector) Contribuyente Auxiliar Administrativo B

Expediente 

Acta de Ejecución de 

Resolución 

Administrativa y 

Clausura

Tarjetón y/o 
permisos 

Oficio de clausura 

Acta 

Citatorio y reporte 
fotográfico

Reporte fotográfico

INICIO 

hace recorridos en el 

Municipio de Atlixco 

para evitar obras 

irregulares

citara al propietario del 

inmueble que se encuentre 

en proceso de construcción 

dándoles 5 días hábiles

¿Presenta la 
documentación 

requerida dentro de la 
diligencia?

formara un expediente y llenara 

una base de datos con la obra 

para que el este enterado de la 

situación de dicha obra, con su 

respectivo reporte fotográfico

Si 

se continuará con el 

procedimiento, hasta 

llegar al acta de 

clausura

No 

FIN 

Si el cuenta con los permisos 

necesarios para llevar la 

construcción, entonces se cerrará 

el expediente

Si el contribuyente no se ha presentado 

a realizar su regularización de la 

construcción en la Secretaría Desarrollo 

Urbano, Medio Ambiente y Movilidad y/

o a mostrar sus permisos vigentes 

obtenidos en tiempo y forma en la 

misma dependencia, se instrumentará 

el Acta Circunstanciada de visita, 

inspección y supervisión 

llevara una diligencia en el 

inmueble, desalojando al 

personal de la construcción, 

para llevar a cabo la clausura 

correspondiente

1

1
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III.u.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

Jefatura de licencias. 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago Referencia de pago, lo emitirá la jefatura de licencias. 

Contra recibo Documento externo de ingresos. 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 
No aplica. 

III.u.7 Presentación de formatos aplicables 
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Comprobante y orden de pago 
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III.v Procedimiento de Movilidad 

III.v.1 Objetivo 

Otorgar por parte de la Secretaría de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente y 

Movilidad del Municipio de Atlixco, un documento oficial, que autorice los 

dictámenes viales para desarrollos de alto impacto, así como también la 

regularización de vialidades, colonias y asentamientos irregulares. 

III.v.2 Fundamento legal 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Artículo 1, 27 párrafo 
Tercero y 115 fracción V inciso f);  

• Ley General de Asentamientos Humanos Artículos 9 fracción X, artículo 35, 
fracción VI Estatal 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Artículo 105 
fracción IV incisos a), b), e) y f)  

• Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla. Artículos 1, 
fracción V; 21, 22, 70, 71, 72 fracción I y IV, 73; 74 fracción I, II, IV, VI y VIII, 
91 y 94 fracción VII y VIII 

• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Artículos 2429, 2430, 
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, III y IV. 

• Código Penal para el Estado Libre y soberano de Puebla Artículos 250, 
fracciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII; 251, fracciones I, II y III; 252; 253 
fracciones I, II, V, VI; 254 fracciones I y II; 255, fracciones I, II, IV y V; 256; 
257 fracciones I, II, III; 258, fracciones I y II. 

• Ley Orgánica Municipal Artículo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII. 

• Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 2022.  
Capitulo II, articulo 15.  

• Reglamentario Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla. 

• Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

III.v.3 Tiempo de gestión 

De 3 a 6 días hábiles. 
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III.v.4 Descripción del procedimiento 

 

No. Actividad 
Formato o 

documento 
Responsable 

1 

El solicitante se forma en 

la ventanilla con el 

expediente integrado, de 

acuerdo con los 

requisitos señalados en 

el Reglamento Urbano 

Ambiental del Municipio 

de Atlixco Puebla. 

Expediente 

integrado 
Contribuyente  

2 

Auxiliar recepcionista 

revisa de manera 

cuantitativa el 

expediente, si la 

documentación no está 

completa, informará al 

contribuyente de la 

documentación faltante y 

regresa a la actividad 1.  

Si está completa 

continúa actividad 3. 

Expediente 

ingresado y acuse 

sellado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 

3 

Auxiliar recepcionista 

firmará de recibido, su 

formato de solicitud 

como acuse al 

solicitante. De lo 

contrario pasa a la 

actividad 1. 

Expediente 

integrado y acuse 

sellado y/o 

rechazado 

Auxiliar 

Administrativo B 

(recepcionista) 
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4 

El auxiliar jurídico 

recibirá el expediente 

para determinar 

legalidad y procedencia 

con su visto bueno, 

continúa paso 5 y/o pasa 

al 6. 

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(jurídico) 

5 

El auxiliar jurídico recibe 

el expediente, analiza y 

verifica de manera 

cualitativa, cuantitativa y 

cartográficamente la 

documentación de 

conformidad con la 

normatividad aplicable.  

Si procede, continua en 

la actividad 7, en caso 

contrario pasa a 

actividad 6.  

Expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

Jurídico 

6 

Se informará al 

ciudadano el motivo de la 

improcedencia por 

escrito. (cuando es 

improcedente se 

concluye trámite) 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

7 

El auxiliar verifica 

documentación 

presentada, cuantifica 

los derechos a pagar, 

dictamina y señala, si es 

el caso que aplique y la 

ley lo contempla, las 

condicionantes de 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 
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acuerdo a las normas y a 

la cartografía.  

Se continua actividad 8. 

8 

Si el trámite solicitado 

cumple con los requisitos 

continua en la actividad 

no. 9.  

En caso contrario se 

pasa actividad 6. 

Expediente 
Auxiliar 

Administrativo B 

9 

El auxiliar genera la 

orden de pago, e imprime 

y entrega al solicitante. 

Continua en el paso 10. 

Orden de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

10 

El contribuyente, recibe 

la orden de pago, y lo 

realiza en la caja de 

Tesorería continua 

actividad 11. 

Orden de pago Contribuyente  

11 

El auxiliar recepcionista, 

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

12 

El auxiliar de la jefatura 

de licencias, recibe 

comprobante de pago y 

turna para la elaboración 

del documento. 

Recibo de pago 
Auxiliar 

Administrativo B 

13 

El jefe/a de 

departamento de 

licencias recibe el 

expediente para revisión 

y visto bueno del 

Expediente 
Jefe/a de 

Departamento 
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documento final por 

medio de la firma y sello 

de la Jefatura de 

Licencias. Y turna 

actividad 14. 

14 

El titular de la Dirección 

de Desarrollo, Urbano, 

Ecología y Movilidad   

recibe y autoriza con 

firma y sello para la 

entrega de la 

documentación y turna a 

la recepción. 

Expediente y 

Constancia 

Director/a de 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y 

Movilidad 

15 
Se entrega la Constancia 

de Movilidad  
Constancia 

Auxiliar 

Administrativo B 

16 

El contribuyente revisara 

documento, que sea el 

solicitado y los datos 

correctos, firmara de 

conformidad con su 

nombre completo y 

fecha. 

Constancia Contribuyente  

17 

El auxiliar encargado del 

archivo en la Dirección 

Desarrollo Urbano, 

Ecología y Movilidad 

elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación. 

Constancia y 

expediente 

Auxiliar 

Administrativo B 

(archivo) 

18  Fin del procedimiento  N/A N/A 
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III.v.5 Diagrama de flujo 
PROCEDIMIENTO DE MOVILIDAD

Contribuyente Jefe del Departamento de Licencias Auxiliar Administrativo B (recepcionista)
Director de Desarrollo Urbano, Ecología y 

Movilidad  
Auxiliar Administrativo B (jurídico) Auxiliar Administrativo B (jefatura de licencias) Auxiliar Administrativo B (archivo)

Constancia  y 
expediente 

Constancia 

Constancia 

Expediente y 
constancia  

Expediente 

Recibo de pago 

Recibo de pago 

Orden de pago 

Orden de pago 

Expediente 

Expediente 

Expediente 
integrado y/o 

rechazado 

Expediente 
ingresado y acuse 

sellado 

Expediente 

inicio

Se forma en la ventanilla con el 

expediente integrado, de acuerdo 

con los requisitos señalados en el 

Reglamento Urbano Ambiental del 

Municipio de Atlixco Puebla.

revisa de manera 

cuantitativa el expediente

¿Cumple con los 
requisitos?

Informa al 
contribuyente

No 

1

1

Auxiliar 

recepcionista 

firmará de recibido, 

su formato de 

solicitud como 

acuse al solicitante

Si 

Fin 

recibirá el expediente para 

determinar legalidad y procedencia 

con su visto bueno

recibe el expediente, analiza y 

verifica de manera cualitativa, 

cuantitativa y cartográficamente la 

documentación de conformidad con 

la normatividad aplicable

¿Es 

procedente?

Se informará al 

ciudadano el 

motivo de la 

improcedencia por 

escrito

No 

2
verifica documentación presentada, 

cuantifica los derechos a pagar, dictamina 

y señala, si es el caso que aplique y la ley 

lo contempla, las condicionantes de 

acuerdo a las normas y a la cartografía

Si 

¿Cumple con los 
requisitos?

El auxiliar genera 

la orden de pago, 

e imprime y 

entrega al 

solicitante

Si 

3

No 

3

recibe la orden de pago, y 

lo realiza en la caja de 

Tesorería

recibe y turna 

comprobante de pago, a 

la jefatura de licencias

recibe comprobante de pago 

y turna para la elaboración 

del documento

recibe el expediente para 

revisión y visto bueno del 

documento final por medio de la 

firma y sello de la Jefatura de 

Licencias

recibe y autoriza con firma y 

sello para la entrega de la 

documentación y turna a la 

recepción

Se entrega la Constancia de 

Movilidad 

revisara documento, que sea el 

solicitado y los datos correctos, 

firmara de conformidad con su 

nombre completo y fecha
elabora carátula de cada 

expediente y realiza 

integración de 

documentación

2
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III.v.6 Listado de formatos aplicables 

Título Observación 

Documento de 

cuantificación interno 

La imagen de la cuantificación es de carácter 

ilustrativo, ya que esta dependerá del articulado que le 

corresponda de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente. 

Orden de pago N/A 

Contra recibo  N/A 

Documento oficial 

(dictaminarían y/o 

constancia) 

N/A 

 

III.v.7 Presentación de formatos aplicables 

Comprobante y orden de pago 
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IV. GLOSARIO  

 
Acta de clausura: Documento que se realiza durante la realización de una clausura 
de obra, en el que se detallan los pasos que se siguen para la misma, desde la 
descripción de los motivos que la han originado, hasta la colocación de sellos de 
clausura.  
 
Acta de visita: Documento que se realiza cuando existe una visita física por parte 
del H. Ayuntamiento motivada por una denuncia o incumplimiento, o por la 
necesidad de verificar el avance, demora o finiquito de una obra, o implementación 
de medidas de mitigación.  
 
Afectación: Es una superficie de terreno que en un futuro podrá formar parte de 
una vía pública que esté prevista por el Programa de Desarrollo Urbano de la Ciudad 
de Puebla o por los Programas Parciales y Sectoriales de Desarrollo Urbano.  
 
Alineamiento oficial: la fijación sobre el terreno, de la línea que señala el límite de 
una propiedad particular con una vía pública establecida o por establecerse a futuro 
determinado.  
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Alineamiento y número oficial: Traza de terreno que limita un predio con la vía 
pública.  
 
Alineamiento: Es el documento que indica y delimita una propiedad con respecto 
a la alineación que debe seguir la traza de la vialidad urbana ya sea actual o futuras 
planificaciones como ampliaciones y/o aperturas de nuevas vialidades 
determinadas por el programa de desarrollo urbano 
Base de datos cartográfica: Representación o modelo de la realidad territorial 
representada mediante el uso de puntos, líneas, polígonos, volúmenes o celdas. 
 
Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y 
almacenados sistemáticamente para su posterior uso, contiene en su mayoría 
información de documentos y textos impresos en papel e indexados para su 
consulta, está en formato digital, siendo este un componente electrónico. 
 
Cartografía: Mapas u otro tipo de representaciones gráficas de la superficie 
terrestre. 
 
Centro urbano: Es el área que concentra la mayor y más antigua concentración de 
actividades comerciales, de servicios, administrativa, cultural y religiosa, que dan 
servicio a la población de la ciudad y a su área de influencia. 
 
Colindancias: Elementos físicos artificiales o naturales que rodean un predio.  
 
Constancia de uso de suelo: Documento en el que se determina la normatividad 
establecida por el programa de Desarrollo Urbano vigente. 
 
Copias certificadas: Trámite mediante el cual las personas físicas o morales que 
acrediten su interés legítimo como titular o causahabiente, obtienen la expedición 
de copias certificadas del documento solicitado, cuando obre en los archivos de la 
Delegación. 
 
Destinos de suelo: Son los fines públicos a los que podría dedicarse un área o 
predio.  
 
Dictamen de factibilidad: Oficio en el que se determina si el proyecto a ejecutar 
es viable.  
 
DRO: Director Responsable de Obra. 
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Expediente: Conjunto de documentación que entrega el usuario como requisitos 
para la emisión de un trámite determinado.  
 
Ficha Técnica: Formato que contiene los datos técnicos más importantes de una 
visita (datos generales, tipo de supervisión, servicios públicos, características, 
observaciones y croquis de localización) para su consulta rápida.  
Inspección física: Visita a obra (construcción en proceso o terminada) realizada 
por supervisores para verificar algún tipo de dato técnico relacionado con la obra. 
  
Levantamiento topográfico: Conjunto de operaciones necesarias para una 
correcta representación gráfica, planimétrica o plano de una extensión de terreno. 
 
Licencia de Construcción: Documento expedido por la Dirección, en la cual se 
aprueba un proyecto de construcción, ampliación, modificación, reparación o 
demolición, en una edificación, instalación o inmueble, cualquiera que sea su 
régimen jurídico, por haber cumplido con los requisitos y especificaciones técnicas 
contenidas en los Programas de Desarrollo Urbano y demás normatividad 
urbanística aplicable.  
 
Licencia de Obra Mayor: toda construcción mayor a 50 m2 y cuando se trate de 
proyectos, cualquiera que sea su superficie, cuyo uso propuesto sea diferente al 
habitacional unifamiliar. La licencia se expedirá cuando la solicitud respectiva, vaya 
acompañada de la firma de un Director Responsable de Obra y Corresponsable en 
los casos que se requiera, y cumpla con los demás requisitos señalados en 
normatividad urbanística aplicable.  
 
Licencia de Obra Menor: Construcción de vivienda unifamiliar o locales 
comerciales, siempre y cuando sea compatible con el uso de suelo normativamente 
establecido en las tablas compatibles con los programas e inferior a cincuenta 
metros cuadrados. 
 
Licencia de Uso de Suelo: Documento técnico expedido por la Dirección en el que 
se indica un Uso de Suelo específico en relación con una actividad o proyecto 
determinado, de acuerdo con las disposiciones de los Programas de Desarrollo 
Urbano, Ordenamiento Ecológico y las demás previstas en el presente Capítulo y 
en la legislación o reglamentos aplicables para un inmueble específico, cualquiera 
que sea su régimen jurídico, indicando las correspondientes medidas de mitigación; 
dentro de la circunscripción del Municipio de Puebla.  
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Nomenclatura Oficial: El Ayuntamiento a través de la Dirección, establecerá la 
nomenclatura oficial, considerando sugerencias de la ciudadanía para la 
denominación de las vías públicas, parques, jardines y plazas, así como la 
numeración de los predios en el Municipio. 
Número Oficial: La Dirección, previa solicitud, señalará para cada predio que tenga 
frente a la vía pública un sólo número oficial que corresponderá a la entrada del 
mismo.  
 
Orden de cobro: Documento con número asignado al expediente con el objeto de 
cubrir el costo del trámite según la Ley de Ingresos vigente. 
 
Plan de Desarrollo Urbano: Es el instrumento técnico, legal vigente, en materia de 
planeación. Establece la zonificación del suelo, de conformidad con la ley de 
asentamientos humanos y la ley de desarrollo urbano del estado. 
 
Subdivisión o segregación: La partición de un predio en dos o más fracciones de 
terreno que no requieran trazos de vía pública ni de obras de urbanización.  
 
Suelo: Mezcla compleja de pequeñas partículas de roca, minerales, organismos 
vivos, aire y agua. Cuerpo dinámico que cambia continuamente en respuesta a 
condiciones climáticas, vegetación, topografía local, material que le dio origen, 
edad, uso o abuso humano. 
 
Urbanización: Dotación de servicios básicos a una comunidad carente de ellos, o 
a un área donde se pretende construir un asentamiento humano.  
 
Uso de suelo: Término que en planeación urbana designa el propósito específico 
que se da a la ocupación o empleo de un terreno. 
 
Vía Pública: todo espacio de uso común destinado al libre tránsito y que sea 

propiedad del Municipio. 


