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Manual de procedimientos de Obras Publicas

1.- Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito contar con una guia clara y especifica que
garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Direccién de Obra Publica,
asi como servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir
para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccion.

Contempla el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

2.- Objetivo del Manual.

Establecer una guia sistematica y clara que detalle de manera exhaustiva los procesos, tramites y
actividades que se llevan a cabo en la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, construyéndose en un instrumento

de apoyo administrativo.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
o Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico.
o Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Ley de Planeacion.
e Ley Federal de Procedimientos Administrativo.
e Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Asentamiento Humano, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
e Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2025.
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Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala
o Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Cultura Fisica y Deportes para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Ordenamiento Territorial para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Proteccion y Conservacion de Monumentos y Edificios del Estado de Tlaxcala.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
o Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

e Ley de ingresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ambito Municipal

o Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

e Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.

o Presupuesto de Egresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
e Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco.

4.- Relacion de los procedimientos

Permiso de Alineamiento.

Licencia de construccion.

Licencia para dividir, fusionar y lotificar.
Dictamen de uso de suelo.

Asignacion de numero oficial.
Constancia de Terminacion de obra.
Constancia de servicios publicos.
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4.1 Permiso de alineamiento.

Proceso para otorgar un permiso de alineamiento de un predio.

FICHA TECNICA CLAVE:

H, AYUN YAMI o] MXDOP-OO1
XICOHTZINCO FECHA: PAGINA:
S PERMISO DE ALINEAMIENTO. 08/07/2025 1/3
OBJETIVO

Brindar un servicio satisfactorio para la ciudadania dando todas las facilidades para obtener un
permiso de alineamiento.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
4.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
5.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS
- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
indicando la medida del frente de la propiedad, firmada por el propietario.
- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).
- Copia de escritura.
- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.
- Croquis de localizacién del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
- Copia de comprobante de domicilio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE PAGINA
::fc’:ﬁ%{%{ﬁ%o PERMISO DE ALINEAMIENTO. MXDOP-001 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario del inmueble para 10 minutos
realizar el tramite de permiso de alineamiento.
Aucxiliar de Obras 2. Revisa que la documentacién que sea la 2 minutos
correcta y verifica la ubicacién del predio.
Secretaria. 3. Recibe la documentacibn e integra su 10 minutos
expediente.
Auxiliar de obras. 4. Programa junto con el propietario una visita al 2 minutos
lugar de la propiedad.
Auxiliar de obras. 5. Realiza la inspeccion verificando las 1 dia
condiciones de la calle, anchos de arrollo y
zona peatonal.
Auxiliar de obras. 6. Realiza un informe de la visita al sitio. 20 minutos
Director de Obras 7. Revisa y valida los resultados 'y 15 minutos
especificaciones.
Secretaria. 8. Elabora el documento del Permiso de 10 minutos
alineamiento.
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente en
el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega el permiso de alineamiento al 3 minutos

propietario.

Fin del procedimiento.
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PERMISO DE CLAVE PAGINA

; ALINEAMIENTO. MXDOP-001 3/3
H. AYUNTAMIENTO
XICOHTZINCO
DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE DE
PERMISO DE
ALINEAMIENTO
v
REVISION DE
VERIFICACION DE
DOCUMENTACION e LA UBICAGION
REQUERIDA.
A 4
PROGRAMACION RECIBIR "
DE LA < DOCUMENTACION E T
INSPECCION. INTEGRAR EXPEDIENTE.
VISITAAL LUGAR DE
LA PROPIEDAD PARA INFORME DE VISITAAL
SU INSPECCION. SITIO
SE REALIZAN

CORRECIONES

ELABORACION DEL ELABORACION Y
PERMISO DE _ ENTREGA DE
DIVISION ORDEN DE PAGO A
PROPIETARIO.

l

ENTREGA DE PERMISO
DE ALINEAMIENTO

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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4.2 Licencia de Construccion.

Proceso para tramitar una Licencia de Construccién de obra privada.

FICHA TECNICA CLAVE:
(oma) MXDOP-002
Wt AYUNTI\MIEN!TO FECHA: PAGINA:
HCOHIZINCO | PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION. 23/06/2025 113
OBJETIVO

Regularizar las construcciones que se encuentran dentro del territorio municipal, con la finalidad de
ofrecer un crecimiento urbano adecuado.
MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccion del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS

- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.

- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).

- Copia de escritura.

- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.

- Croquis de localizacién del inmueble, indicando la ubicacién exacta.

- Enbase al art. 21 de la ley de la construccion para el estado de Tlaxcala, anexar: 4 planos a
escala debidamente acotados y especificaciones con todos los detalles, en obra civil se
deberan incluir las plantas de distribucion, el corte sanitario, fachadas planos estructurales y
especificaciones. Los proyectos deberan estar firmados por un director responsable de obra
y anexar registro. En caso de que la construccion sea menor de 112 m2 no se presentan
planos, solo croquis de distribucién con medidas.

- Copia de permiso de uso de suelo, constancia de nimero oficial.
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H. AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO CLAVE PAGINA
S LICENCIA DE CONSTRUCCION. | MXDOP-002 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario de Ia 10 minutos
construccioén para realizar el tramite de la
Licencia.
Auxiliar de Obras. 2. Revisa que la documentacién que sea la 5 minutos
correcta y verifica la ubicacion del predio.
Secretaria. 3. Recibe la documentacién e integra su 10 minutos
expediente.
Auxiliar de Obras. 4. Programa junto con el propietario una visita 2 minutos
al lugar de la obra.
Auxiliar de Obras. 5. Realiza la inspecciéon de la construccion, 1 dia

verifica tipo de obra, materiales, proceso
constructivo, etc.

Auxiliar de Obras. 6. Verifica planos y se obtiene el area de la 30 minutos
superficie en construccion.
Director de Obras 7. Revisa y autoriza si la informacion de la 10 minutos
obra.
Secretaria. 8. Elabora el documento del Permiso de 15 minutos
construccion.
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente
en el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega la licencia de Construccion al 3 minutos
propietario.

Fin del procedimiento.

pag. 9



-




HAYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

LICENCIA
CONSTRUCCION.

DE CLAVE
MXDOP-002

PAGINA
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

v

SE REVISA
DOCUMENTACION.

\4

SE INTEGRAEL

EXPEDIENTE DE LA
OBRA.

A

INSPECCION DE
LA OBRA

REVISION DE PLANOS
Y ESPECIFICACIONES

A 4

SE INTEGRA REPORTE
DE LA OBRA.

v

ELABORACION DE LA
LICENCIA DE
CONSTRUCCION

l

ENTREGA DE LA
LICENCIA DE
CONSTRUCCION

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

SE REALIZAN
CORRECCIONES.

~VALIDACION POR ™~
PARTE DEL DIRECTOR
DE OBRAS.

ELABORACION Y
ENTREGA DE
ORDEN DE PAGO A
PROPIETARIO.
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4.3 Licencia para dividir, fusionar y lotificar.

Proceso para tramitar una Licencia de Division, Fusion y lotificacion.

FICHA TECNICA CLAVE:
MXDOP-003
s LICENCIA PARA DIVIDIR, FUSIONAR Y FECHA: PAGINA:
o LOTIFICAR. 23/06/2025 1/3
OBJETIVO

Brindar un servicio eficiente y con ello facilitar mediante un permiso de divisién, fusion y/o lotificacién
la regularizacién de los predios que se encuentran en este Municipio.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de la Construccién del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccion del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS
- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.
- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).
- Copia de escritura.
- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.
- Croquis de localizacion del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
- Croquis de la fraccién que se va a desprender.
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H. AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO LICENCIA PARA DIVIDIR, CLAVE PAGINA
e FUSIONAR Y LOTIFICAR. MXDOP- 2/3
003
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario del predio para 10 minutos
realizar el tramite para dividir, fusionar y
lotificar.
Aucxiliar de Obras. 2. Revisa que la documentacién que sea la 2 minutos
correcta y verifica la ubicacién del predio.
Secretaria. 3. Recibe la documentacion e integra su 10 minutos
expediente.
Auxiliar de Obras. 4. Programa junto con el propietario una visita 2 minutos
al lugar de la propiedad.
Aucxiliar de Obras. 5. Realiza la inspeccion, verifica las medidas 2 dias
de la fraccion que se va a desprender o
fusionar.
Auxiliar de Obras. 6. Realiza el reporte de la visita, realizando 25 minutos
ajustes de medidas y colindancias.
Director de Obras 7. Revisa y autoriza la informaciéon de la 10 minutos
fraccion que se va a dividir o fusionar.
Secretaria. 8. Elabora el documento del Permiso de 30 minutos
divisiéon o fusién.
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente
en el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega el permiso de division o fusion al 3 minutos

propietario.

Fin del procedimiento.







HAYUNTAMIENTO
XICOHTZINCO

2024 - 2027

LICENCIA PARA DIVIDIR,
FUSIONAR Y LOTIFICAR.

CLAVE

MXDOP-003

PAGINA
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

4

SE REVISA
DOCUMENTACION.

!

A

SE INTEGRAEL
EXPEDIENTE DE LA
OBRA.

A

INSPECCION AL
LUGAR DEL
PREDIO

!

SE REALIZAEL

REPORTE DE LA
NRRA

}

“VALIDACION POR
PARTE DEL DIRECTOR
DE OBRAS.

SE REALIZAN
CORRECCIONES.

ELABORACION DEL
PERMISO DE DIVISION O
FUSION

l

ENTREGA DE LA
LICENCIA

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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4.4 Dictamen de uso de suelo.

Proceso para tramitar un Dictamen de Uso de Suelo.

FICHA TECNICA CLAVE:
Gl MXDOP-004
T . PARA DICTAMEN DE USO DE SUELO. FECHA: PAGINA:
TR A 23/06/2025 113
OBJETIVO

Mantener un crecimiento urbano ordenado.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccién del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS
- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.
- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).
- Copia de escritura. ‘
- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.
- Croquis de localizacion del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
- Croquis del terreno conforme a las escrituras con medidas, colindancias y superficie total.
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H. AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO CLAVE PAGINA
e DICTAMEN DE USO DE SUELO. | MXDOP-004 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario del predio para 10 minutos
realizar el tramite Dictamen de uso de
suelo.
Auxiliar de Obras. 2. Revisa que la documentaciéon sea la 5 minutos
correcta y verifica la ubicacion del predio.
Secretaria. 3. Recibe la documentacién e integra su 10 minutos
expediente. :
Auxiliar de Obras. 4. Programa junto con el propietario una 5 minutos
visita al lugar de la propiedad.
Auxiliar de Obras. 5. Realiza la inspeccién verificando las 1 dia
medidas, colindancias y alineamiento de la
calle.
Auxiliar de Obras. 6. Realiza el reporte de la visita indicando 30 minutos
observaciones.
Director de Obras 7. Revisa y autoriza la informacion. 20 minutos
Secretaria. 8. Elabora el documento del Dictamen de uso 15 minutos
de suelo.
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente
en el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega el Dictamen de uso de suelo al 3 minutos
propietario.

Fin del procedimiento.
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H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

DICTAMEN DE USO DE
SUELO.

CLAVE
MXDOP-004

3/3

PAGINA

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

SE REVISA
DOCUMENTACION.

\ 4
SE INTEGRAEL

EXPEDIENTE. [

| )

INSPECCION AL
LUGAR DEL
PREDIO

SE REALIZAEL
REPORTE DEL

A

PREDIO.

VALIDACION POR
_PARTE DEL DIRECTOR _
DE OBRAS.

CORRECCIONES.

SE REALIZAN

ELABORACION DEL
DICTAMEN DE USO DE
SUELO

l

ENTREGA DEL
DICTAMEN

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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4.5 Asignacion de numero oficial.

Proceso para tramitar la Asignacion de numero oficial.

FICHA TECNICA CLAVE:

' ' MXDOP-005
e PARA ASIGNACION DE NUMERO FECHA: PAGINA:
S OFICIAL. 23/06/2025 113

OBJETIVO

Ayudar a dar una identidad a cada uno de los predios de una calle determinada, manteniendo el
orden y un crecimiento satisfactorio.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccion del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS
- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.
- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).
- Copia de escritura.
- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.
- Croquis de localizacion del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
- Croquis del terreno conforme a las escrituras con medidas, colindancias y superficie total.
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H. AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO ASIGNACION DE NUMERO CLAVE PAGINA
e OFICIAL. MXDOP-005 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario del predio para 10 minutos
realizar el tramite de asignacién de numero
oficial.
Auxiliar de Obras. 2. Revisa que la documentacion sea la correcta 5 minutos
y verifica la ubicacién del predio.
Secretaria. 3. Recibe la documentacién e integra su 10 minutos
expediente.

Auxiliar de Obras. 4. Programa junto con el propietario una visita al 5 minutos

lugar de la propiedad.

Aucxiliar de Obras. 5. Realiza la inspeccion verificando los nimeros 2 dias

oficiales de las viviendas cercanas a la
propiedad para evitar asignar un numero
existente.

Auxiliar de Obras. 6. Realiza el reporte de la visita indicando el 20 minutos

numero que sera asignado.

Director de Obras 7. Revisa y autoriza la informacién. 10 minutos
Secretaria. 8. Elabora el documento del Numero oficial. 15 minutos
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos

propietario realice el pago correspondiente en
el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega el Numero oficial al propietario. 3 minutos

Fin del procedimiento.
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H. AYTUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

ASIGNACION DE NUMERO

OFICIAL

MXDOP-005

PAGINA

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

SE REVISA
DOCUMENTACION.

v
SE INTEGRAEL

y

INSPECCION AL
LUGAR DEL

EXPEDIENTE.

)

SE REALIZAEL

PREDIO

REPORTE Y SE ASIGNA
EL NUMERO.

VALIDACION POR <
PARTE DEL DIRECTOR _
DE OBRAS.

ELABORACION DEL
DOCUMENTO DEL
NUMERO OFICIAL.

l

ENTREGA DEL NUMERO
OFICIAL.

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

SE REALIZAN
CORRECCIONES.
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4.6 Constancia de terminacion de obra.

Proceso para tramitar la Constancia de terminacion de obra.

FICHA TECNICA CLAVE:

] MXDOP-006
T CONSTANCIA DE TERMINACION DE FECHA: PAGINA:
e OBRA. 23/06/2025 1/3

OBJETIVO

Acreditar que las construcciones cumplan con las especificaciones del proyecto inicial, garantizando
una construccién bien ejecutada.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccion del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7 .- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027 .

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS
- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.
- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).
- Copia de escritura.
- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.
- Croquis de localizacion del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
- Copia de permiso de construccion.
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H. AYTUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO CONSTANCIA DE CLAVE PAGINA
e TERMINACION DE OBRA. MXDOP-006 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario 1. Se presenta el propietario del predio para 10 minutos

realizar el tramite de constancia de
terminacioén de obra.

Aucxiliar de Obras. 2. Revisa que la documentacién sea la 5 minutos
correcta y verifica |a ubicacién de la obra.
Secretaria. 3. Recibe la documentacién e integra a su 10 minutos
expediente.
Aucxiliar de Obras. 4. Programa junto con el propietario una visita 5 minutos
al lugar de la construccion.
Auxiliar de Obras. 5. Realiza la inspeccion verificando los planos 2 dias
del proyecto respecto a lo real construido. _
Auxiliar de Obras. 6. Realiza el reporte de la visita indicando las 20 minutos
anomalias (en caso de existir).
Director de Obras 7. Revisa y autoriza la informacion. 10 minutos
Secretaria. 8. Elabora el documento de la constancia de 15 minutos
terminacién de la obra.
Secretaria. 9. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente
en el area de tesoreria.
Secretaria. 10. Entrega la constancia de terminacién de la 3 minutos
obra.

Fin del procedimiento.
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H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

CONSTANCIA

TERMINACION DE OBRA

DE

CLAVE

MXDOP-006

PAGINA
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

SE REVISA
DOCUMENTACION.

v

SE INTEGRAEL
EXPEDIENTE.

A

y

INSPECCION AL
LUGAR DE LA

}

\ 4

OBRA

SE REALIZAEL
REPORTE DE LA VISITA
A OBRA.

-

~"VALIDACION POR
PARTE DEL DIRECTOR
~~_DE OBRAS.

ELABORACION DE LA
CONSTANCIA DE
TERMINACION DE OBRA

l

ENTREGADE LA
CONSTANCIA DE
TERMINACION DE OBRA.

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

SE REALIZAN
CORRECCIONES.
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4.7 Constancia de servicios publicos.

Proceso para tramitar la Constancia de servicios publicos.

FICHA TECNICA CLAVE:
oma) MXDOP-007
s snenTo CONSTANCIA DE SERVICIOS FECHA: PAGINA:
=t PUBLICOS. 23/06/2025 113
OBJETIVO

Indicar dentro del territorio municipal la existencia de servicios publicos en determinada ubicacion de
algun predio.

MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2.- Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

3.- Normas técnicas de la ley de la construccion del estado de Tlaxcala

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
6.- Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
7.- Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027.

RESPONSABLES

- Director de Obras Publicas

REQUISITOS

- Solicitud por escrito dirigida al Director de Obras Publicas Ing. David Canales Hernandez,
firmada por el propietario.

- Copia de credencial del INE del propietario y gestor (en caso de existir).

- Copia de escritura.

- Copia de recibo de impuesto predial y agua actualizados.

- Croquis de localizacion del inmueble, indicando la ubicacién exacta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

XICOHTZINCO CONSTANCIA DE SERVICIOS CLAVE PAGINA
e PUBLICOS. MXDOP-007 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propietario Se presenta el propietario del predio para 10 minutos
realizar el tramite de constancia de servicios
publicos.
Auxiliar de Obras. Revisa que la documentacion sea la 5 minutos
correcta y verifica la ubicacion del predio.
Secretaria. Recibe la documentacién e integra su 10 minutos
expediente.
Auxiliar de Obras. Consulta dentro de los archivos existentes 30 minutos
en la direccion de obras, la existencia de
servicios en la ubicacién indicada.
Director de Obras Revisa y autoriza la informacion. 10 minutos
Secretaria. Elabora el documento de la constancia de 15 minutos
servicios publicos.
Secretaria. Elabora la orden de pago para que el 3 minutos
propietario realice el pago correspondiente
en el area de tesoreria.
Secretaria. Entrega la constancia de servicios publicos. 3 minutos

Fin del procedimiento.
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CONSTANCIA DE CLAVE PAGINA
SERVICIOS PUBLICOS. MXDOP-007 3/3

H, AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

SE PRESENTA
PROPIETARIO CON
DOCUMENTACION

SE REVISA
DOCUMENTACION.

\4

SE INTEGRAEL
EXPEDIENTE. <

}

CONSULTA DE
ARCHIVO DE
SERVICIOS.

!

VALIDACION POR ™
PARTE DEL DIRECTOR
~~_DE OBRAS.

SE REALIZAN
CORRECCIONES.

ELABORACION DE LA
CONSTANCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS

l

ENTREGA DE LA
CONSTANCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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