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TRAMITE DE LICENCIA DE DEMOLICION

TRAMITE DE LA LICENCIA DE REMODELACION

TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE NOMENCLATURA
TRAMITE DEL PERMISO DE CONSTRUCCION MENOR A 30M2
TRAMITE DEL PERMISO DE RUPTURA DE BANQUETAS, GUARNICIONES Y
PAVIMENTO (CONEXION DE DRENAJE Y AGUA)

TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE USO DE SUELO

TRAMITE DE LICENCIA DE FUSION

TRAMITE DE LA CONSTANCIA DEL NUMERO OFICIAL
TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRAS
TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE ACLARATORIA
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1.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir, asi como su ordenamiento y los responsables y anexos para
el tramite de licencia de construccion y subdivision que brinda la direccion de desarrollo

urbano.

2.- Alcance:

Aplica en trdmites que brinda la Direccién de Desarrollo Urbano de la Heroica Ciudad de

Tlaxiaco, Oaxaca.
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3.- Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Oaxaca

Ley Organica Municipal.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

Manual de Organizacion del Ayuntamiento Constitucional de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

4.- Responsabilidades:

Autorizar las licencias y permisos con acciones relacionadas con el Desarrollo Urbano del

Municipio y demés disposiciones legales y reglamentarias.

Aprobar, modificar o rechazar conforme a los planes de desarrollo autorizado, los proyectos

de construccién, edificacion, usos de suelos y de edificaciones y obras de urbanizacion.
Formular y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano municipal.
Controlar y vigilar la utilizacién de suelo en sus jurisdicciones territoriales.

Intervenir en la regularizacion de la tendencia urbana otorgando licencias y permisos para

construcciones.

Realizar inspecciones, suspensiones y clausuras a las obras publicas privadas cuando

incurra en violaciones a las disposiciones legales o reglamentos del municipio.
Responsable de la emision del tramite de licencia de construccion
Responsable de la emision del tramite de licencia de subdivision

Responsable de la emision del tramite de la licencia de demolicién
Responsable de la emision del tramite de la licencia de remodelacion

Responsable de la emision del tramite de la constancia de nomenclatura
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Responsable de la emision del tramite de permiso de construccién menor a 30 m2

Responsable de la emision del tramite del permiso de ruptura de banquetas, guarniciones

y pavimento.

Responsable de la emision del tramite de la constancia de uso de suelo
Responsable de la emision del tramite de la licencia de fusién

Responsable de la emision del tramite de la constancia del nimero oficial
Responsable de la emisién del tramite de la constancia de terminacién de obras
Responsable de la emision del tramite de la constancia de aclaratoria
Responsable de la emision del tramite de la constancia de alineamiento
Responsables de la entrega del cartelén para el inicio de las obras
Responsables de la entrega de la licencia de construccion y demolicion

Responsables en conjunto con seguridad vial con respeto a el uso de la via publica para el

almacenamiento u obstruccién por materiales de construccién
Responsables de la agenda y posterior visita ocular del predio

Responsables en conjunto con la sindicatura de hacienda para inmuebles de uso comun.
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5.- Definiciones:

Banqueta: Una banqueta es el espacio publico destinado a la circulacibn o a la
permanencia de peatones. Pareciera que solo es un espacio entre el carril de circulacién y
la fachada de los edificios, sin embargo, no es asi. La banqueta tiene una estructura
compuesta de tres partes: franja de circulacion, franja de fachada y franja de equipamiento.
La franja de circulacion es el espacio para el movimiento peatonal libre de cualquier
obstéculo. El ancho minimo es igual a 1.20 metros, pero en banquetas iguales o menores
a 1.20 metros, el ancho minimo seré de 0.90 metros. La franja de equipamiento y mobiliario
urbano esté destinada para colocar mobiliario, sefializacion, vegetacion y equipamiento. La

franja de fachada es el espacio para la permanencia momentanea del peatén.

Bardas: Las cercas se refieren a barreras fisicas que se utilizan para encerrar o proteger
una propiedad o area. Las cercas sirven para una variedad de propésitos, incluido brindar
privacidad y seguridad. También se pueden utilizar con fines estéticos, como mejorar la

apariencia de una propiedad o crear un ambiente determinado.

Barrancas: Las barrancas son areas naturales que se caracterizan por tener un relieve
escarpado y una gran cantidad de vegetacion. Estas areas pueden ser consideradas
como espacios verdes, y su conservacion y proteccién es esencial para el desarrollo

sostenible de la ciudad.

Carretera federal: Una carretera federal, también conocida como carretera nacional o
carretera interestatal, es una carretera o carretera importante financiada y mantenida por el
gobierno federal. Estas carreteras suelen estar disefiadas para conectar las principales
ciudades y regiones de un pais y, a menudo, forman parte de una red mas amplia de

carreteras y rutas de transporte.

Carteldn de obras: El cartelén de obras es un instrumento utilizado por las autoridades
de desarrollo urbano para informar a la comunidad sobre los proyectos de construccién
gue se estan llevando a cabo en una zona especifica. Este cartel se coloca en la entrada
del terreno o propiedad donde se esté realizando la obra y contiene informacion
importante como el nombre del proyecto, la empresa constructora, el plazo de ejecucion,

los permisos y autorizaciones necesarios, entre otros detalles.
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Clausura de obra publica: El cierre de obras publicas en la direccion de desarrollo urbano
se refiere al proceso de cerrar temporal 0 permanentemente proyectos o instalaciones de
obras publicas dentro de la jurisdiccion. Esto puede incluir una variedad de diferentes tipos
de infraestructura, como carreteras, puentes, parques y otros espacios publicos.

Colindancias: Las colindancias se refieren a los limites o fronteras de un terreno o
propiedad. Estos limites son importantes para el desarrollo urbano ya que permiten
establecer restricciones y regulaciones sobre el uso del suelo y la construccion de edificios
y otras estructuras. Las colindancias se pueden establecer de varias maneras, como a
través de mapas, escrituras de propiedad o acuerdos entre los propietarios vecinos. Es
importante tener en cuenta que las colindancias pueden cambiar con el tiempo, por lo que

es necesario mantener un registro actualizado de ellas.

Construccion menor a 30 m2: Una obra menor es una obra de construccion que no afecta
la estructura del edificio ni los elementos estructurales basicos del edificio. Estas obras
suelen ser proyectos sencillos que pocas veces tienen caracteristicas constructivas y
economicas muy complicadas y costosas. Algunos ejemplos de obras menores son
reparaciones, pintura, decoracion, cerramiento (tabiques, puertas y ventanas), remocién de
obstaculos de construccién, instalacion de calefaccion, saneamiento, plomeria y

electricidad.

Construccion: La construccion es una actividad que se encuentra regulada por la Ley. En
el caso de la regiduria de desarrollo urbano, su funcion es la de regular y supervisar el uso
del suelo y la construccién en el municipio. En cuanto a la definiciébn de construccién, se
puede entender como el proceso mediante el cual se lleva a cabo la edificacién de una obra

o inmueble.

Croquis: Un croquis generalmente se refiere a un dibujo o diagrama que se utiliza para
ilustrar un proyecto de desarrollo o construccién propuesto. Estos croquis pueden incluir
planos del sitio, dibujos arquitecténicos u otras representaciones visuales del proyecto. En
la direccion de desarrollo urbano a menudo requieren que estos croquis se presenten como
parte del proceso de solicitud de permiso. Esto ayuda a garantizar que el proyecto
propuesto cumpla con las regulaciones locales de zonificacion y desarrollo, y que no

suponga ningun peligro para la seguridad o el medio ambiente.
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Demolicion: En términos generales, la demolicion se refiere a la destruccién de una
estructura, edificio o construccion. La demolicion puede ser total o parcial, y se lleva a cabo
por diversas razones, como la renovacion urbana, la construccion de nuevas edificaciones

en el mismo lugar o la eliminacién de estructuras peligrosas o inestables

Edificaciones: Edificacion es el término que se utiliza para definir toda construccion
disefiada, planificada y ejecutada por el hombre, en un espacio determinado. Puede tener
distintos tamafios, espacios y formas, ademéas de cumplir con multiples propoésitos. Si bien

las edificaciones mas comunes son edificios de caracter habitacional.

Fusion: La fusién de predios es un proceso que consiste en la unién de dos o mas predios
o lotes contiguos, con usos compatibles, con el fin de constituir una unidad de propiedad.
Para llevar a cabo una fusién de predios, se requiere obtener una autorizacion previa y
expresa de las autoridades estatales o municipales competentes. Esta autorizacién es
necesaria para garantizar que la fusion cumpla con las regulaciones y normativas

correspondientes.

Guarniciones viales: Una guarnicién vial es un elemento parcialmente enterrado,
generalmente de concreto hidraulico o mamposteria, que se emplea principalmente para
limitar las banquetas, franjas separadoras centrales, camellones o isletas y delinear la orilla

del pavimento. Las guarniciones pueden ser coladas en el lugar o precoladas.

Inspeccidn: Se refiere a un proceso de examen y evaluacion de los aspectos fisicos y
funcionales de los edificios y estructuras ubicados dentro del area urbana. Este proceso se
lleva a cabo para garantizar que todas las estructuras cumplan con los cédigos y
regulaciones de construccion establecidos. El proceso de inspeccién generalmente implica
un examen exhaustivo de varios aspectos del edificio, incluidos sus cimientos, estructura,
sistemas eléctricos y de plomeria, y otras caracteristicas de seguridad. Durante una
inspeccion, el inspector revisara los planos del edificio, verificard si hay violaciones del
codigo de construccion y se asegurara de que se implementen todas las medidas de
seguridad. El inspector también puede buscar peligros y riesgos potenciales, como peligros
de incendio, debilidades estructurales y otros problemas que podrian afectar la seguridad

de los ocupantes del edificio.
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Jurisdiccion territorial: La jurisdiccion territorial en la direccién de desarrollo urbano se
refiere al area geografica que cae bajo la autoridad y el control regulatorio. Esto puede
incluir una variedad de areas diferentes, como vecindarios especificos, distritos o incluso

ciudades o regiones enteras.

Nomenclatura: La nomenclatura urbana es un conjunto de elementos que permite la
ubicacién de un lugar o predio dentro de una ciudad y como registro ante las autoridades
publicas. La operacién de nomenclatura y numeracién urbana permite a las personas
localizar un lote de terreno o una vivienda, es decir, definir su direccion por medio de un
sistema de planos y letreros de calles que indican los nimeros o los nombres de las calles
y los edificios. La direccién se define en relacion con la calle. Esta idea puede extenderse
a las redes y los servicios urbanos. En otras palabras, es posible asignar una nomenclatura
no solamente a un edificio sino también a un “objeto urbano” especifico, como una toma de

agua, una luz de calle, una parada de taxis, etc.

Numero oficial: El nUmero oficial se utiliza para llevar un registro de las propiedades en el
area y para realizar trdmites relacionados con la construccién y el uso del suelo. Por
ejemplo, cuando se solicita un permiso de construccion, se puede requerir el nimero oficial
de la propiedad como parte del proceso de solicitud. Es importante tener en cuenta que la
forma en que se asignan y gestionan los numeros oficiales puede variar segun la ubicacion

geografica y la jurisdiccion local.

Obra gris: La obra gris en la direccién de desarrollo urbano se refiere al trabajo que no esta
claramente definido ni regulado. Esto puede incluir actividades como construccion informal,
negocios sin licencia y otras actividades que pueden quedar fuera de la jurisdiccion de la

direcciéon de desarrollo urbano.

Obra privada: En la regulacion del desarrollo urbano, el trabajo privado se refiere a
cualquier construccion, renovacion u otros proyectos de desarrollo realizados por individuos
u organizaciones privadas en su propia propiedad. Esto puede incluir una amplia gama de
actividades, como construir una casa nueva, agregar una ampliacién a una estructura

existente o construir un edificio comercial.
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Obra publica: Las obras publicas en un reglamento de desarrollo urbano se refieren a una
variedad de diferentes tipos de infraestructura e instalaciones que son propiedad del
consejo de desarrollo urbano, son operadas o mantenidas por él. Estos pueden incluir cosas
como carreteras, puentes, parques, sistemas de transporte publico y otros tipos de

infraestructura fisica.

Pavimento: En general, el pavimento es un elemento esencial en la construccion de
carreteras, calles, aceras, plazas, patios y otras areas publicas o privadas. Proporciona una
superficie resistente y duradera para la circulacion de vehiculos y personas, y también
puede contribuir a la estética y la funcionalidad de un espacio exterior.

Permiso de construccién: Los permisos de construccion en la direccion de desarrollo
urbano se refieren a aprobaciones oficiales otorgadas por la direccion que permiten la
construccioén, renovacion o modificacion de edificios o estructuras dentro de la jurisdiccion
de la direccion de desarrollo urbano. Estos permisos suelen ser necesarios para cualquier
proyecto de construcciébn importante y pueden estar sujetos a una variedad de
regulaciones y requisitos. El proceso de obtencion de un permiso de construccion
generalmente implica la presentacion de planos y especificaciones detallados para el

proyecto propuesto, junto con la documentacion de respaldo y las tarifas necesarias.

Personal administrativo: En un municipio, el personal administrativo se refiere a los
empleados responsables de gestionar las operaciones diarias del gobierno local. Esto
incluye una amplia gama de tareas, como mantenimiento de registros, gestion
presupuestaria, recursos humanos y relaciones publicas. El personal administrativo suele

trabajar en varios departamentos del municipio.

Planos: En la direccion de desarrollo urbano, los planos se refieren a los diversos
documentos y dibujos que deben presentarse como parte del proceso de solicitud de
permiso para un proyecto de desarrollo o construccién propuesto. Estos planos suelen
incluir planos del sitio, planos de planta, elevaciones y otros dibujos técnicos que ilustran el

disefio y la distribucién del proyecto.

Postes de luz: Un poste de luz, también conocido como farola o farola, es una estructura

alta disefiada para sostener una fuente de luz a una cierta altura sobre el suelo. Estos
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postes se utilizan comdnmente para iluminar calles, carreteras, estacionamientos y otras
areas publicas. Los postes de luz suelen estar hechos de metal, como aluminio o acero, y
pueden variar en altura desde unos pocos pies hasta mas de 100 pies de altura. Suelen
estar anclados al suelo con cimientos de hormigdn para garantizar la estabilidad y la
seguridad.

Pozo de agua: Un pozo de agua es un agujero profundo que se perfora o excava en el
suelo para acceder y extraer agua de un acuifero subterraneo. Es una fuente natural de
agua que puede utilizarse para beber, irrigar y muchos otros fines. El pozo suele estar
revestido con una carcasa para evitar que las paredes colapsen y mantener el agua limpia

y libre de contaminacion.

Predio: En el municipio, predio se refiere al terreno y cualquier edificio o estructura que se
encuentre en ese terreno. La propiedad puede ser propiedad de individuos, empresas o el
gobierno, y esta sujeta a ciertas regulaciones y pautas establecidas por las autoridades

locales.

Remodelacién: Laremodelacion es el proceso de renovar o mejorar una estructura, edificio
0 construccion existente. La remodelacion puede ser total o parcial y se lleva a cabo por
diversas razones, como la renovacién urbana, la construccién de nuevas edificaciones en

el mismo lugar o la eliminacion de estructuras peligrosas o inestables

Subdivision: La subdivisiéon de un predio urbano es un acto registral que tiene la finalidad
de dividir un lote matriz en dos o mas sub lotes, de modo que cada uno tendra su propia
partida registral. Los lotes divididos deben cumplir con los requisitos minimos normativos
de areay frente de lote. En el caso de la regiduria de desarrollo urbano, su funcion es la de

regular y supervisar el uso del suelo y la construccién en su municipio.

Suelo: Se refiere a la composicion y caracteristicas del terreno en una determinada area
urbana. Esta informacion es importante en la planificacion y el disefio de proyectos de
construccién y desarrollo urbano, ya que puede afectar la viabilidad y la seguridad de las
estructuras y las infraestructuras. El suelo puede variar significativamente de un lugar a

otro, incluso dentro de la misma ciudad o regién. Algunas de las caracteristicas del suelo
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gue se pueden tomar en cuenta en una regiduria de desarrollo urbano incluyen la textura,

la permeabilidad, la estabilidad, la capacidad de carga y la presencia de contaminantes.

Terminacion de obras: La terminacion de obras en la regiduria de desarrollo urbano se
refiere al proceso de finalizacion de proyectos de construccion que han sido aprobados y
supervisados por la regiduria en cuestién. Esto puede incluir la construccion de edificios,
carreteras, puentes, plazas, parques y otras infraestructuras publicas o privadas. Durante
el proceso de terminacién de obras, la regiduria de desarrollo urbano puede llevar a cabo
inspecciones, evaluaciones y revisiones finales para asegurarse de que el proyecto se haya
completado de acuerdo con los requisitos y estandares establecidos.

Uso de suelos: El uso de suelo determina las actividades permitidas al interior de un
predio. Los programas de desarrollo urbano y parciales de desarrollo urbano establecen los
usos de suelo permitidos en cada demarcacion territorial. Ya que el objeto primario de vivir
en una ciudad es habitacional. Por ello, en términos generales, hablamos de uso de suelo
habitacional y un uso de suelo habitacional mixto, donde se permiten y realizan el resto de
actividades necesarias para habitar la ciudad. Los usos de suelo pueden ser tan diversos

como diversas son las actividades humanas y varian de una demarcacion a otra.

Visita ocular: La visita ocular en la regiduria de desarrollo urbano es una inspeccion visual
realizada por los inspectores de construccion y los oficiales de la regiduria para verificar el
cumplimiento de las normas y regulaciones de construccion en una determinada &rea
urbana. Durante una visita ocular, los inspectores pueden revisar la construccion de

edificios, la instalacién de sistemas de infraestructura y el uso del suelo en la zona.

Zonificacién: La zonificacion es un proceso mediante el cual se divide un territorio en
diferentes zonas o areas, cada una con un uso especifico, como residencial, comercial,
industrial, etc. En el caso de una regidora de desarrollo urbano, la zonificacién es una
herramienta clave para el ordenamiento territorial y el desarrollo sostenible de una ciudad
0 municipio. La zonificacion permite establecer normas y regulaciones para el uso del
suelo, asi como para la construccion de edificios y otras estructuras en cada zona.
También ayuda a proteger areas sensibles como zonas de conservacion, rios, lagos, y

otros cuerpos de agua.
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7.- Desarrollo:

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

34.1.1

Usuario desea informacion para tramite:

El usuario ingresa a la direccibn de desarrollo
urbano solicitando informacion sobre el tramite
gue desea realizar, el cual es recibido por el
personal administrativo de la direccion de
desarrollo urbano. Quienes se encargan de
atender y orientar al usuario en el proceso
requerido. El personal administrativo verifica los
documentos y requisitos necesarios para llevar a
cabo el tramite, brindando al usuario la
informacion precisa y detallada sobre los pasos a
seguir. Ademas, se le proporciona al usuario
cualquier tipo de formulario o documento
necesario para  completar el tramite

correctamente.

Solicitante/Usuario

34.1.2

Tramites que realiza la direccién de desarrollo
urbano:

El personal administrativo o encargado de la
direccién de desarrollo urbano, le debe indicar al
usuario de manera clara y detallada, los tramites
gue la direccion brinda, asi como los requisitos
gue se requieren para la realizacién de dicho
trdmite. Ademas, es responsabilidad del personal
administrativo mantener actualizada la
informacion sobre los tramites y requisitos,

asegurandose de que estén disponibles de forma

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo

urbano

Solicitante/Usuario
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transparente y accesible para los usuarios.
Asimismo, el personal administrativo debe brindar
asesoramiento y orientacion adecuada a los
usuarios en caso de que tengan dudas o
necesiten aclaraciones sobre los tramites o
requisitos. Esto incluye explicar de manera clara
y concisa los procedimientos a seguir, los plazos
establecidos y cualquier documentacion adicional
requerida. Es fundamental que el personal
administrativo mantenga una actitud amable y
cordial en todo momento, tratando a los usuarios

con respeto y empatia.

A ACTIVIDADES RESPONSABLE
34.1.3 | Solicita tramite: Titular o auxiliar de la
El personal administrativo de la direccion de | direccion de desarrollo
desarrollo urbano debera de explicarle al usuario | urbano

en que cosiste el tramite que el usuario esta
de

administrativo de

solicitando, esta manera el personal
la direccion de desarrollo
urbano tiene la responsabilidad de brindar una
explicacion detallada al usuario sobre el tramite
gue esté solicitando. Esta explicacion se realizara
de manera clara y comprensible, asegurandose
de que el usuario entienda completamente los
requisitos y procesos involucrados en su solicitud.
Durante  esta interaccion, el personal
administrativo debera proporcionar al usuario una

lista exhaustiva de los requisitos necesarios para

Solicitante/Usuario
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llevar a cabo el tramite de manera exitosa. Esto

incluira  documentos  especificos, planos,
permisos u otra informacion que sea esencial para
la aprobacion de la licencia de construccion. La
claridad en esta comunicacion es esencial para
evitar malentendidos y garantizar que el usuario
esté completamente informado sobre lo que se
espera de él en cada etapa del proceso. Ademas
de los requisitos, se le explicara al usuario el
tiempo estimado que llevara completar el tramite.
Es crucial establecer expectativas realistas para
gue el usuario tenga una comprension clara de la
duracién del proceso. Esto también brinda
transparencia y demuestra el compromiso de la
direccion de desarrollo urbano con la eficiencia en

la gestion de tramites.

34.1.4

Se le brinda informacién al interesado:

El titular o auxiliar administrativo de la direccién
de desarrollo urbano, debera proporcionarle toda
la informaciobn que el interesado le solicite
respecto a los tramites que ofrecen en la
direccion. Ademas, se encargard de llevar un
registro actualizado de los documentos vy
requisitos necesarios para cada tramite, asi como
de brindar asesoria y orientacion a los interesados
en el proceso. El titular o auxiliar administrativo
la direccion de

serd el enlace directo entre

desarrollo urbano y el publico en general,

asegurandose de mantener una comunicacion

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo
urbano

Solicitante/Usuario
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clara y fluida para evitar malentendidos y
garantizar un servicio eficiente. En caso de ser
necesario, el titular o auxiliar administrativo
coordinara con otros departamentos o instancias

para recopilar la informacion requerida.

34.1.5

Rellenar formato general de tramite:

Una vez que el personal administrativo de la
direccion de desarrollo urbano le haya explicado
al usuario sobre en qué consiste el trdmite que el
usuario esta solicitando, posteriormente debera
de hacerle entrega al usuario el formato general
de tramite, en cual deberd de indicar en el
recuadro el trdmite que desea realizar, rellenando
de manera detallada los datos del predio, medidas
y colindancias, datos del propietario o poseedor,
nombre del solicitante y croquis de ubicacion.

e Anexol

e [Formato general de tramite

o auxiliar de Ila

de

Titular
direccién desarrollo

urbano

Solicitante/Usuario

34.1.6

Solicitar documentos al usuario:

Después gque usuario haya rellenado el formato
general de tramite, el personal administrativo
debera de indicarle al usuario de manera clara y
detalla, cuales son los requisitos que se solicitan
para el tramite, cerciorandose que el usuario
cumpla con los requisitos solicitados. Una vez que
el ciudadano esté consciente de los requisitos y
los pasos a seguir, el personal administrativo
debera recibir y revisar la documentacion
presentada por el usuario, asegurandose de que

todos los requisitos solicitados estén completos y

o auxiliar de Ila

de

Titular
direccién desarrollo

urbano

Solicitante/Usuario
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correctamente presentados. En caso de detectar

algtn requisito faltante o error en la
documentacion  presentada, el personal
administrativo deberé informar al usuario de

manera detallada sobre las observaciones

realizadas y brindarle las instrucciones
necesarias para subsanar cualquier fallo
detectado.

e Formato general de trAmite (Anexo 1)

Documentacion solicitada de acuerdo al
tramite solicitado (Anexo 2)
o Recibo predial actualizado
e Copiadel INE
e Plano autorizado de construccion
e Croquis de localizacién

e Plano del predio

34.1.7 | Generar orden de pago: Titular o auxiliar de la
Después de que el personal administrativo se | direccion de desarrollo
haya cerciorado que la documentacién | urbano
presentada esté correcto, el personal
administrativo de la direccion de desarrollo | Solicitante/Usuario
urbano debera de generar una orden de pago
para el tramite que el usuario este solicitando.

e Orden de pago
34.1.8 | Paga en tesoreria municipal: Solicitante/Usuario

Una vez emitida la orden de pago el usuario
debera de presentar la orden en el area de caja
rapida o cajas, en el cual debera de pagar la

cantidad del tramite que la direccién de desarrollo
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urbano le esté emitiendo. Después de realizar el
pago, el usuario recibira un comprobante que
debera conservar como prueba de su transaccion.
Es importante destacar que el pago de la cantidad
establecida es requisito indispensable para dar
continuidad al tramite solicitado. En caso de no
realizar el pago dentro del plazo establecido, la
orden de pago perdera validez y el usuario debera
iniciar nuevamente el proceso de solicitud. Una
vez completados este paso, el usuario podra
retirarse del area de caja rapida o cajas con la
certeza de que ha cumplido con todas las
economicas necesarias

obligaciones para

continuar con el trdmite en la direccién de

desarrollo urbano.

34.1.9

Entregar copia de recibo de pago:

El usuario debera entregar una copia del recibo
de pago a la direccion de desarrollo urbano. La
entrega de una copia del recibo de pago a la
direccion de desarrollo urbano es un requisito
fundamental para el usuario o interesado. Esta
documentacion es crucial para respaldar y validar
el cumplimiento de las obligaciones econémicas
correspondientes. Asimismo, se recomienda que
el usuario guarde una copia adicional del recibo
de pago para su propio registro y como respaldo
en caso de cualquier eventualidad o reclamacion

futura.

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo
urbano

Solicitante/Usuario
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Revision de documentos:
El titular o auxiliar de la direccion de desarrollo
urbano deberd revisar que la documentacion del
interesado este en orden. Ademas, este
funcionario tendrd la responsabilidad de verificar
gue todos los documentos presentados por el
interesado estén completos y cumplan con los
requisitos establecidos las

por leyes vy

reglamentos vigentes.

o auxiliar de la

de

Titular
direccion desarrollo

urbano

34.2.2

Archivar documentos:
El titular o auxiliar administrativo de la direccion
de desarrollo urbano, debera archivar en un
expediente todos los documentos del interesado
gue se le hayan solicitado o generado durante el
proceso de solicitud del tramite.

e Orden de pago.

e Copiadel recibo de pago.

e Formato general de tramite

o auxiliar de Ila

de

Titular
direccién desarrollo

urbano

34.2.3

Agendar visita ocular.

Una vez el usuario haya entregado los requisitos
solicitados y estos estén en orden, el encargado
o0 el personal administrativo de desarrollo urbano,
debera de agendar una visita ocular con fecha y
hora, para la visita del predio. Durante esta visita,
el encargado o el personal administrativo de
desarrollo urbano revisar4 detalladamente el
predio para asegurarse de que cumple con todas
las normas y regulaciones establecidas. Se

verificara la ubicacion, dimensiones, accesos,

o auxiliar de Ila

de

Titular
direccién desarrollo

urbano
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describa el

aprobacién del

e Agenda

servicios y cualquier otra caracteristica relevante
para la aprobacion del proyecto. Durante la visita
ocular, el encargado o el personal administrativo
también tomara fotografias y realizara mediciones
precisas del predio, con el fin de tener un registro
visual y documental de las condiciones exactas en
las que se encuentra. Una vez finalizada la visita,
se procedera a elaborar un informe detallado que
estado del predio y cualquier
observaciéon relevante que pudiera afectar la
proyecto. Este informe sera
presentado al usuario, quien deberd tomar las
medidas necesarias para solucionar cualquier

inconveniente detectado.

34.2.4 | Verificacion de planos:

1. Después de agendar la visita ocular el
personal administrativo hara la verificaciéon
de la informacién proporcionada en el
formato general de trdmite, de manera que
los datos proporcionados por el ciudadano
sean correctos, a lo indicado en el formato
general de trdmite.

2. Una vez que se haya realizado Ila
verificacion de la informacion, el personal
administrativo de la direccion de desarrollo
urbano que realiza la visita ocular, debera
de cerciorarse que los datos del precio, de

las medidas y colindancias sean correctos

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo

urbano
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a lo que el usuario plasmo en el formato
general de tramite.

El personal administrativo de la direccion
de desarrollo urbano que realiza la visita
ocular, deber4 de cerciorarse que los
datos del croquis de ubicacién contengan
los datos correctos, que no se hayan
omitido los siguientes datos.

Carreteras federales

Barrancas

Colindancias

Rios

Arboles

Banquetas

Arbustos

Cerros

Postes de luz

Bardas

Edificacion

Pozo de agua

Después que el personal que realiza la
visita ocular se cerciore que los datos del
croquis son correctos y no requieran
correccion, debera de cerciorarse que los
datos de la distancia de las dos esquinas
a los linderos del predio sean correctos a
los plasmados en el croquis.
Posteriormente a la verificacion de datos,
sea el correcto, el personal que realiza la

visita ocular, deberd de verificar que la
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informacion del usuario con respecto a la
indicacion de medidas y colindancias de
este, sean las correctas, asi como la
orientacion (sefialacion norte)

6. Finalmente, el personal administrativo de
la direccion de desarrollo urbano debera
de verificar que, en caso de ser un local
comercial, el usuario indico con nidmero o
letra del local y su ubicacién dentro del

predio general.

e Anexol

e Planos

34.2.2

Entrega de cartel6n para el inicio de la obra:
Una vez que titular o auxiliar de la direccion de
desarrollo urbano haya realizado la verificacion de
los planos y estos estén correctos, se procedera
generar el cartelén de inicio de obra, el cual la
direccion de desarrollo urbano deberd hacerle
entrega del cartelon de inicio de obra al usuario
solicitante del algun tramite. La entrega del
cartelon de inicio de obra, no es mayor a 24 horas.
Y tendrd una valides de tres a seis meses,
dependiendo del grado de la construccion.

Una vez entregado el carteldn de inicio de obra al
usuario solicitante, este debera colocarlo en un
lugar visible en el terreno donde se llevaré a cabo
la construccion. El cartelon deberda contener
informacion detallada sobre el proyecto, como el

nombre del propietario, el tipo de construccion, los

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo
urbano

Solicitante/Usuario
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planos aprobados, la fecha de inicio de obra y el
nimero de expediente. Es importante destacar
que, durante el periodo de validez del cartelén de
inicio de obra, el usuario solicitante debera
cumplir con todas las normativas y regulaciones
establecidas por la direccion de desarrollo
urbano. Esto incluye la contratacion de personal
calificado, la implementacion de medidas de
seguridad, el uso adecuado de materiales y la
correcta ejecucion del proyecto. Ademas, la
de

inspecciones periddicas durante el desarrollo de

direccién desarrollo urbano realizara
la obra para verificar que se estén cumpliendo
todas las condiciones establecidas. En caso de
detectar alguna anomalia o incumplimiento, se
podran aplicar sanciones o incluso suspender la
construccion hasta que se corrijan las
irregularidades.

e Cartelén deinicio de obra

34.2.3

Elaboracion de la licencia:

El personal administrativo de la direccion de
desarrollo urbano debera de elaborar la licencia
de acuerdo al tramite solicitado por el usuario,
tomando en cuenta los datos que fueron dados
por el usuario, en dicho formato se plasmara el
tiempo de la obra, asi como el grado de la
construccion, es decir si es extenso y requerira de
un tiempo mayor. Estas licencias de construccion

se haran dos tantos, ya que uno sera entregado

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo
urbano

Solicitante/Usuario
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al usuario y otro se quedara en la direccion de
desarrollo urbano. En el formato de la licencia, se
especificardn claramente los plazos acordados
para la ejecucion del proyecto, asi como cualquier
condicién especial que pueda aplicarse. Ademas,
se detallara el grado de la construccion, indicando
si se trata de una obra extensa que requerira un
tiempo significativo para su conclusion. Esta
informacibn no solo es esencial para la
planificacion interna de la direccion de desarrollo
urbano, sino que también brinda claridad al
usuario sobre las expectativas y
responsabilidades asociadas con su proyecto.

e Dos formatos de licencia.

34.2.4

Firma de documentacion:

Posterior a la elaboracion de la licencia, esta es
entregada por la direccion de desarrollo urbano,
para la firma y sello del presidente municipal de la
heroica ciudad de Tlaxiaco, de la tesorera
municipal, del regidor de obras publicas y por la
directora de la direccién de desarrollo urbano. La
firma del presidente municipal es esencial, ya que
representa la maxima autoridad en la jurisdiccion
y otorga validez legal a la licencia de construccion.
La participacion de la tesorera municipal garantiza
la adecuada gestion de recursos financieros
asociados al proyecto, mientras que el regidor de
obras pulblicas aporta su perspectiva y
supervision en cuanto a la planificacion vy

ejecucion de las obras. La rubrica de la directora

Presidente municipal
Tesorera municipal

Regidor de obras publicas
Directora de la direccion de

desarrollo urbano
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de la direccion de desarrollo urbano, por su parte,
valida la conformidad del expediente con las
normativas urbanisticas y las
Su

exhaustiva llevada a cabo por el

regulaciones

municipales. firma subraya la revision
personal
especializado, asegurando que el proyecto
cumple con los requisitos establecidos para el

desarrollo urbano sostenible y seguro.

e Dos formatos de licencia de
construccién
e Copias del formato de licencia de

construccion

34.2.5

Entrega de documentacion:

La entrega de la licencia de construccion al
usuario en formato original marca el punto de
partida oficial para el inicio de las obras. Este
documento, debidamente sellado y firmado por
los cuatro servidores publicos pertinentes y
autorizado por el presidente municipal de la
heroica ciudad de Tlaxiaco, se presenta al
beneficiario como la autorizacion formal para
llevar a cabo el proyecto de construccion.

recibir la

El wusuario, al licencia, asume la

responsabilidad de completar el formato

proporcionado con su informacion personal,
incluyendo su nombre, la fecha en que recibe el
documento y su firma, lo que certifica su

aceptacion de las condiciones y términos

Titular o auxiliar de la
direccion de desarrollo
urbano

Solicitante/Usuario
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establecidos en la licencia de construccion. Este
acto también confirma que ha recibido el formato
en el tiempo estipulado por la direccion de
desarrollo urbano, garantizando asi que el
proceso de autorizacion y entrega se ha llevado a
cabo de manera eficiente y oportuna. Este paso
adicional de la firma del usuario no solo sirve
como un acto formal de aceptacién, sino que
la colaboracion entre la

también refuerza

administracion municipal y los ciudadanos,

creando un vinculo de responsabilidad
compartida en el desarrollo urbano de la heroica
ciudad de Tlaxiaco. Ademas, la documentacion
completa, con la firma del usuario, se convierte en
un registro clave para futuras referencias y
auditorias, contribuyendo a la transparencia y la
trazabilidad en el proceso de autorizacion de
construcciones en la localidad.

e Licenciade construcciéon

3.2.6

Digitalizacion de la documentacién para
archivo:

Una vez que el usuario ha firmado y recibido su
licencia de construccion, el siguiente paso crucial
es la digitalizacion de la documentacion por parte
del encargado o auxiliar de la direccion de
desarrollo urbano. Este proceso busca crear
respaldos electrénicos que aseguren la integridad
y disponibilidad de la informacion a lo largo del
tiempo, minimizando el riesgo de pérdida o

deterioro de documentos fisicos. La digitalizacién

Titular o auxiliar de la

direccion de desarrollo

urbano
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no solo facilita la gestion eficiente de registros,
sino que también contribuye a la modernizacion y
eficacia de los procesos administrativos. Los
documentos digitalizados se archivaran de
manera organizada en sistemas seguros y
accesibles, permitiendo una rapida recuperacion
de la informacién en caso de consultas futuras,
auditorias 0 cualquier otro requerimiento
administrativo. Ademds, este respaldo digital
proporciona una capa adicional de seguridad y
prevenciéon contra posibles eventualidades, como
desastres naturales o pérdidas fisicas de
documentos. La direccion de desarrollo urbano
podra mantener un registro completo de todas las
licencias de construccion emitidas, respaldando la
transparencia y la rendicion de cuentas en la
gestion de tramites urbanisticos.

Es esencial que el proceso de digitalizacién
cumpla con estandares de seguridad vy
confidencialidad para garantizar la proteccion de
la informacion sensible contenida en las licencias
de construccion. Esta iniciativa no solo simplifica
la gestion documental, sino que también
demuestra un compromiso con la eficiencia
administrativa y la preservacion de registros
cruciales para el desarrollo ordenado de la

heroica ciudad de Tlaxiaco.

e Computadora

e Licenciade construccién
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e Carteldn de inicio de obras

e Formato general de tramite
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Anexo 2 (Documentacién solicitada de acuerdo al tramite solicitado)

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro

Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax.

C.P. 69800
9535520723

presidentetlaxiaco@gmail.com

tlaxiaco.gob

9900000000000 000

Pagina 33 de 34



70 &

Ayuntamiento Heroica Ciudad de

MUNICIPIO PROSPERO+2022 | 2024

Manual de procedimientos

Titulo: Tramites de la Direccion de
Desarrollo Urbano

Clave: 34C-PC-001

Revision. N

Fecha: 06-sep-2023

Proxima revision: -junio-2024

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro

Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax.

C.P. 69800
9535520723

presidentetlaxiaco@gmail.com

tlaxiaco.gob

9900000000000 000

Pagina 34 de 34



