
Dependencia o Entidad

Unidad Administrativa

Señale si es trámite o servicio

Nombre del trámite o servicio

Descripción del trámite o 
servicio

Modalidad (si existe)

¿Quién puede solicitar el 
trámite?

Fundamento Jurídico

Nombre

Cargo

Nombre de la unidad 
responsable

Dirección

Pasos a seguir

FORMATO

¿Es posible agendar una cita para la realización 
del trámite o servicio? 

No
¿Es posible 
agendar la cita 
en línea?

No

Departamento de Padrones Correo
padron.proveedores.huejotzingo@

gmail.com

OFICINAS DE ATENCIÓN

Departamento de Padrones 
Horario de 
atención

9:00 a.m. a 5:00 p.m. de Lunes a Viernes 

Palacio Municipal, Calle Principal #164 tercer barrio 
en Huejotzingo, Puebla.

Correo
padron.proveedores.huejotzingo@

gmail.com

MEDIO DE PRESENTACIÓN

1.- Las personas interesadas por la inscripción al padron deben presentarse en las oficinas de Obras Públicas para 
solicitar los requisitos. 
2.- Una vez entregados los requisitos a la persona interesada, recaba la informacion solicitada y la entrega en las 
Oficinas de Obras Públicas para su revisión y analisis de su informacion sea correcta. 
3.-Se manda un oficio a la Contraloria Municipal que contenga la informacion de la persona solicitante como su 
nombre o razon social, especialidades. Para que Contraloria expida un folio de pago.
4.-Que posteiormente se le manda a la empresa para que realice su pago en caja.
5.- Despúes del pago se entrega el recibo de pago en las oficinas de Obras Públicas, para que se mande a 
Contraloria y se empiece a generar la constancia que sale un un maximo de 3 días. 

José Antonio Reyes Calderón Teléfono

Trámite

Inscripción al Padron de Contratistas 

Este tramite lo pueden realizar las personas fisica o morales que quisieran participar en el proceso de contratacion 
de obras públicas o servicios relacionados con estas, que ofrece esta dependencia. 

*Inscripción 
*Revalidación 

Tipo de trámite Constancia de inscripción al Padron de Contratistas 

*Personas Fisícas 
*Personas Morales 

Con fundamento en los Artículos 56,57,58,59,60,61,62,94,95,103 fracción XIX, incisos 
e),f);104 y demás relativos y aplicables de la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el 
Estado de Puebla; 2 numeral VII del Reglamento de la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma 
para el Estado de Puebla; 169 fracciones XII, XIII de la Ley Orgánica MunicipaL.

Describa con lenguaje claro, sencillo y conciso el caso 
en que debe o puede realizarse el trámite

La inscripción al Padrón de Contratistas es un requisito obligatorio, para que una persona 
moral o persona física pueda ofertar, contratar o ejecutar obras públicas, servicios o 
adquisiciones con el gobierno (ya sea a nivel federal, estatal o municipal). 

DATOS DEL CONTACTO

Dirección de Obras Públicas 
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¿Se presenta algún formato? 
SI/NO

Nombre del formato

Nombre del requisito

Fundamento jurídico

Indicar monto

Fundamento jurídico

¿Este trámite requiere 
inspección o verificación? 

Fundamento jurídico

Señale la vigencia La vigencia es del 01 de Junio de año presente al 31 de Mayo del año siguiente. (365 dias)

VIGENCIA

PLAZO DE PREVENCIÓN

El plazo con el que cuenta el sujeto 
obligado para prevenir al solicitante

30 Dias antes de que acabe la 
vigencia de la constancia que tiene 
que solicitar la revalidación 

Plazo para que el 
interesado cumpla con 
la prevención

30 Dias 

PLAZO MÁXIMO

Señale el plazo que tiene el sujeto obligado para resolver 5 días

FICTA

Señale el tipo de ficta, si aplica No aplica 

CRITERIO DE RESOLUCIÓN DEL TRÁMITE

¿Es suficiente cumplir con la totalidad de los requisitos en tiempo y forma para 
obtener una resolución favorable de este trámite o servicio? SI/NO

Si 

Señale la metodología para llevar a cabo la resolución del 
trámite o servicio

Los pasos antes mencionados 

INSPECCIÓN O VERIFICACIÓN

NO
Nombre de la 
inspección o 
verificación

NO APLICA

ARTICULOS 56, 57 Y 58 DE LA LEY DE OBRA PÚBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA 
EL ESTADO DE PUEBLA.

REQUISITOS

PERSONA MORAL
1.	Solicitud de inscripción, dirigida al Presidente Municipal y presidente del Comité de Obra Pública y servicios 
relacionados, c. Roberto Solís Valles.

En base a la sección Quinta de la calificación de los contratistas y laboratorios de pruebas de calidad en sus 
Articulos 56, 57 y 58 de la Ley de Obra Pública y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

CONSERVAR LA INFORMACIÓN

¿Este trámite requiere conservar información para fines de acreditación, 
inspección y verificación con motivo del trámite o servicio?

SÍ

MONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS APLICABLES

Para Persona Física y 
Moral: 
$7,916.00 Inscripción

Medios disponibles de 
pago

*Efectivo
*Pago con tarjeta 

Ley de Ingresos del Municipio de Huejotzingo para el ejercicio fiscal 2025. Capitulo XVIII de los Derechos por los 
servicios prestados por la Tesoreria Municipal, Articulo 38, Fraccion III Inciso B 

No Formato N/A

N/A
¿Es posible descargar el(los) 
formato(s) en línea desde algún 
sitio web del sujeto obligado?

N/A
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Información Adicional 

INFORMACIÓN ADICIONAL

¿La resolución es requisito de otro trámite o servicio? NO.

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

Número de solicitudes aceptadas Número de solicitudes rechazadas

INFORMACIÓN DE ACTIVIDAD ECONÓMICA

Indique el sector al que va dirigido el trámite

Personas que quieran 
participar en el proceso 
de contratación de Obra 
Pública. 

¿La resolución de este trámite está 
vinculada con la presentación de otros 
trámites, los cuales en conjunto se 
encuentran orientados al cumplimiento 
de una misma actividad? 


