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CATALOGO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Presentacion

El presente catalogo municipal busca ser un documento creado con el objetivo de concentrar en
él, toda la informacién relacionada con los diferentes tramites y servicios que se ofrecen en la
Administracion Publica Municipal, convirtiéndose asi, para los servidores publicos municipales en
una herramienta eficaz que ayude a orientar y atender eficientemente a la ciudadanfa.

Con este documento administrativo se logra construir una herramienta de caracter dinamico
disefiado para que se actualice de manera periddica los tramites y servicios y que estos a su vez
sean claros y sencillos, establecer compromisos en tiempos de atencion y respuesta de cada
tramite, que sea la base para la simplificacién administrativa, pero sobre todo garantizar una
mejora continua en atencién, todo con amabilidad y profesionalismo.

El contenido del catdlogo de tramites y servicios de la Administracion Publica Municipal estan
agrupados por cada Unidad Administrativa integrante del Gobierno municipal y la informacion
referida a cada uno de ellos se encuentran descritos en una ficha con datos siguientes: Tramite,
Descripcion del Tramite, Requisitos, Fundamento Juridico, Costo (en caso de tenerlo) y Area
Generadora de Informacién.

Es de sefialar que a través del catdlogo debidamente aprobado se busca ser parte de la Plataforma
digital del registro de tramitesy servicios (RUST) a nivel estado, logrando con ello hacer uso de las
tecnologfas de informacién y convirtiéndonos en un gobierno digital que siempre busca estara las
alturas de las grandes necesidades con eficiencia en la atencion a la ciudadania.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il.- Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivasjurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
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procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadanay vecinal.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Articulo 141.- Son facultades y obligaciones del Ayuntamiento

[l.- Expedir y aprobar de acuerdo con las leyes que en materia municipal emita el Congreso del
Estado, los bandos de policla y gobierno vy los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de competencia municipal y aseguren la participacion ciudadana y vecinal, dentro de un
marco de respeto a los derechos humanos;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

Articulo 56.-Los Ayuntamientos, ademas de las establecidas en otros ordenamientos juridicos,
asumiran las siguientes:

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demds que en materia municipal expida la
Legislatura del Estado, el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el
funcionamiento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal; regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion de
la sociedad

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo

Articulo 69. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico y mantener actualizada, en
sus respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto
social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a
continuacién se sefialan:

XIX. Los servicios que ofrecen sefialando los requisitos para acceder a ellos;

XX. Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen;

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo

Articulo 51.- Los municipios crearan un Catalogo Municipal de Tramites y Servicios equivalente al
catalogo estatal, en el que se inscribirdn los tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias
de los sujetos obligados, debiendo observarse los requisitos y formalidades a que se refieren los
articulos anteriores.
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Ley Estatal del Procedimiento Administrativo

Articulo 99.- Se creard un Registro Unico de Tramites y Servicios al Publico, tanto en la
Administracion Publica Estatal, como en cada una de las Administraciones Municipales, con la
finalidad de presentar de manera clara y precisa la informaciéon que los particulares requieren para
gestionar algun tramite o servicio.

Para efectos de la presente Legislacion, se entendera por:

[.  Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o morales del
sector privado hagan ante una dependencia u organismo descentralizado estatal o municipal,
ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio, a fin de que se emita una
resolucion o cualquier documento que dichas personas estén obligadas a conservar.

. Servicio: La actividad técnica, directa o indirecta, de la Administracion Publica Estatal o
Municipal, que ha sido creada o controlada para asegurar de una manera permanente, regular,
continua y sin propdsitos de lucro, la satisfaccion de una necesidad colectiva de interés
general, sujeta a un régimen especial de derecho publico.

Articulo 100.- Estos registros seran publicos y deberan estar disponibles para su consulta de forma
permanente y actualizada en las paginas de internet institucionales de las Autoridades
Administrativas Estatales y Municipales.
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TRAMITE DESCRIPCION REQUISITOS FUNDAMENTO COSTO POBLACION AREA
JURIDICO OBJETIVO GENERADORA DE
INFORMACION
Recepcion de Recepcion de las | 1.- Solicitud escrita,
solicitudes de apoyo | solicitudes  realizadas | firmada y sellada por el Ley Organica Gratuito Poblacion en
por cuestiones de por los ciudadanos para | interesado y por el Municipal General
salud, alimentacion, | manifestar alguna | delegado de su
estudios y gastos situacion que les aqueja | comunidad.
funerarios con la finalidad de que
sea resuelta, en la | 2.- Presentar credencial PRESIDENCIA
oficina clasificamos de | INE.
acuerdo al grado de
urgencia y damos a | 3.- En caso de que sean
conocer cada una de las | solicitudes por
solicitudes al Presidente | cuestiones de salud, se
, que es quien se | debe anexar lareceta
encarga de autorizar los | médica.
apoyos.
Expedicion de Por medio del area de | 1.- 6 Fotografias
cartillas militares reclutamiento se realiza | 2.- Acta de nacimiento Ley Organica Gratuito Hombres de 18 SECRETARIA
el tramite de cartilla | 3.-Curp Municipal, Articulo a 39 afios GENERAL
Militar Nacional. 4.- ldentificacién Oficial 98, Fraccion 9, en MUNICIPAL
INE coadyuvancia con
5.- Grado maximo de el Articulo 60
estudios. Fraccion | inciso X
Constanciade Dicha constancia se | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
ocupaciony domicilio. | aytiande para validar a por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
que se dedica el | |gcalidad. Municipio de MUNICIPAL
ciudadano y la ubicacion Huautla, Hgo.
de su domicilio. Numeral 1.7
Permiso de bailes Dicho permiso se | 1.- Solicitud de permiso Manual general de | $300.00 Poblacion en SECRETARIA
extiende para autorizar | dirigida al Presidente Organizacion del General GENERAL
Municipal Municipio de MUNICIPAL
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al ciudadano que desee Huautla, Hgo.
realizar un baile Numeral 1.7
Constancia de Esta constancia se | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $ 40.00 Poblacion en SECRETARIA
buena conducta extiende para avalar que | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
el ciudadano es una | |gcalidad. Municipio de MUNICIPAL
persona de principios Huautla, Hgo.
morales intachables Numeral 1.7
Refrendo de fierro Este dogumento se extiende 1.- Constancia expedida Manual general de Poblacién en SECRETARIA
quemador. ]E)iSLE:’;eg:asﬁ;arr‘r:illfca&:edneteﬂdeerrlg por el de|egado de su Orge.ln.izf’;lcién del $4100 General GENERAL
de herrar. localidad Municipio de MUNICIPAL
Huautla, Hgo.
Numeral 1.7
Constancia de Esta constancia se extiende | 1 _ Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
antigiiedad z::zo"na;'darhigi'fampqu“e:;‘ por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
propietaria de un predio. localidad Municipio de MUNICIPAL
Esta constancia se extiende Huautla, Hgo.
para acreditar que la Numeral 1.7
persona es propietaria
legitima de un expendio.
Constancia de Esta constancia se 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
Legitimidad extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
gue la persona es localidad Municipio de MUNICIPAL
propietaria legitima de Huautla, Hgo.
un expendio. Numeral 1.7
Constancia de modo | Esta  constancia se | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
honesto de vivir extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
gue la persona trabaja | |ocalidad Municipio de MUNICIPAL
de manera honesta para Huautla, Hgo.
percibir sus ingresos Numeral 1.7
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Constancia de Esta constancia de | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
inhabilitacién de extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
salud que la persona tiene | |ocalidad Municipio de MUNICIPAL
alguna discapacidad Huautla, Hgo.
fisica o de salud. Numeral 1.7
Constancia de Esta constancia de | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
propiedad extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
que la persona es | |ocalidad Municipio de MUNICIPAL
propietaria de un bien Huautla, Hgo.
inmueble. Numeral 1.7
Constancia de Esta constancia de | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
servicios basicos extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
que la persona cuenta | |ocalidad Municipio de MUNICIPAL
con los servicios basicos Huautla, Hgo.
en su domicilio. Numeral 1.7
Constancia laboral Esta constancia de | 1.- Constancia expedida | Manual general de | $40.00 Poblacion en SECRETARIA
ciudadana extiende para acreditar | por el delegado de su Organizacion del General GENERAL
gue la persona labora en | |ocalidad Municipio de MUNICIPAL
algin lugar Huautla, Hgo.
determinado. Numeral 1.7
Requerimiento de Todo material 1.- Solicitud de oficios Manual general de | -------- Areas del
materiales para el requisitado es para dar | 2.- Hoja de requisicién Organizacion del Ayuntamiento INFORMATICA
mantenimiento de mantenimiento a los 3.- Recibo de materiales | Municipio de Municipal
los equipos equipos de cémputo de | 4.- INE Huautla, Hgo.
todas las areas y de
esta forma se
encuentren en un buen
funcionamiento.
Proyectos PACMYC | Dirigido a nifios, jévenes | 1.-Copia de CURP. Art. 77 de la Ley Gratuito Poblacion en CULTURAY
y adultos, para rescatar | 2.-Copia de INE. Federal de General TURISMO

los sones huastecos que

Presupuesto y
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nuestros antepasados
nos heredaron.

3.-Copia de
comprobante de
domicilio.

4.-Coquis del
representante.
5.-Acta constitutiva.
6.-Evidencias.

Responsabilidad
Hacendaria

Concurso artesanal | Se impartira talleres a | 1.- INE Decreto No. 422 Gratuito Poblacion en CULTURAY
mujeres emprendedoras | 2.-Curp Ley Salvaguardia General TURISMO
de algunas localidades | 3.-Comprobante de y Fomento
del  municipio, una | domicilio Artesanal para el
actividad en la cual se | 4.- Cotizaciones Estado de Hidalgo
rescata nuestras | 5.- Proyecto
tradiciones. 6.- Prenda elaborada

Concurso de comida | Apoyo para elaboracion | 1.- INE Art. 40y 73 Gratuito Poblacién en CULTURAY

tradicional de un video donde se da | 2.-Curp Fraccion XXIX De General TURISMO

“A que sabe la a conocer las comidas | 3.-Comprobante de la Constitucion

patria” tradicionales domicilio Politica de los

4.- Video Estado Unidos
Mexicanos.

Expresiones del Que los grupos | 1.- INE Art. 10y 20 de la Gratuito Poblacién en CULTURAY

patrimonio cultural culturales de nuestro | 2.-Curp Constitucion General TURISMO

indigena y afro municipio obtenga | 3.-Comprobante de Politica de los

mexicano PROBIPI

beneficios de este
programa y a través de
ella generar un
desarrollo

domicilio
4.- Proyecto

Estados Unidos
Mexicanos
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Asesoria agraria, Asesoria a campesinos | 1.- Informar a la Art. 74 de la Gratuito Poblacion ASUNTOS
informar, orientary | y seguimiento juridico en | ciudadania Propiedad de las Agraria INDIGENAS
Aconsejar a los temas de asesoria | 2.- Certificado de Tierras
campesinos sobre agraria Derecho Agrario Art. 77 de la
derechos en la 3.- ldentificacion oficial Indemnizacion por
materia. vigente original y copia expropiacion al
4.- Certificado de Nucleo agrario
derecho parcelario
5.- Certificado como
miembro de la
comunidad
6.- Titulo de propiedad
7.- Contrato laboral que
acredite la calidad
jornalero agricola
Dictamen Técnico Se realiza una visita en | 1.- Solicitud elaborada Ley de Proteccion | Gratuito
el terreno donde se | por el solicitantes Civil Poblacién
ubicara la construccién, | firmada y sellada por el Art. 1,2,3,4 General PROTECCION
verificando que no se | delegado CIVIL
encuentre en zona de | 2.- Evidencias
riesgo
Permiso de Tala o Permiso para poder | 1.- Llenar la solicitud de | Ley De Ecologiay | Gratuito Poblacién
derribo derribar un arbol, | tala firmada y sellada por | Medio ambiente General
siempre y cuando se | el delegado. del Estado de ECOLOGIA
asista al lugar para ver | 2.- Con la solicitud Hidalgo
gué tan necesario es elaborada se otorga el
permiso para la tala.
Solicitud de Explicacion detallada de | 1.- Llenar solicitud Ley De Ecologiay | Gratuito Poblacion ECOLOGIA
Traslado las razones por la cuales | firmada y sellada por el Medio ambiente General

se es necesario el
traslado, que puede ser

delegado.

del Estado de
Hidalgo
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debido a algun proyecto
de construccion,
cambios de uso en el
suelo, etc.

2.- Nombre del
conductor.

3.- Licencia para
conducir

4.- Tipo de vehiculo

5.- Nimero de placa
6.- Especie que
transporta

7.- Cantidad de especie

Permiso de Permiso que otorga el | 1.- Llenar la solicitud Ley De Ecologiay | Gratuito Poblacion ECOLOGIA
Desarrame municipio para realizar | 2.- Con Solicitud Medio ambiente General

actividades de poda o | Elaborada, nombre y del Estado de

recorte de armas, | firma del solicitante Hidalgo

arboles y arbustos.
Apoyo con material Recibir solicitud y hacer | 1.- Solicitud sellada y Ley de Cultura | Gratuito Poblacién DEPORTES
deportivo para los tramites para la | firmada por el interesado | Fisica, Deporte y General
diferentes eventos requisicion del material y | 2.- INE Recreacién del

entregarlo. Estado de Hidalgo
Atencién a la La ciudadania puede | 1.-Para pedir informacion | Lineamientos de Gratuito Poblacién en UNIDAD DE
ciudadania, solicitud | solicitar que  dicha | publica o de datos Transparencia y General TRANSPARENCIA

de informacion
publica o de datos
personales

informaciéon sea publica
de la Administracion
publica

personales de manera
presencial es decir en la
oficina de la unidad de
transparencia no es
necesario ningun
requisito documental,
solo los datos como
nombre y algin correo
electrénico.

Sujetos Obligados
del Estado de
Hidalgo
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Atencién y Se le da seguimiento a | 1.- Cuando es a peticién | Ley General de
seguimiento a la casos donde una nifia o | de la ciudadania se | los Derechos de
ruta NAME adolescente menor de | solicita los datos de la | Nifias, Nifios y
15 afios de edad se | nifia, nifio 0 | Adolecentes
encuentra embarazada. | adolescentes, domicilio y
demas datos de
localizacion
2.- Posteriormente
realizar la visita
correspondiente y

recabar mas informacién
y asi darle la atencion
necesaria y en su caso el
acompafiamiento a otras
instancias para realizar
algun trdmite legal.

3.- Reporte del sector
salud o de la ciudadania
en general.

4.-Se realiza la visita
domiciliaria para recabar
toda la informacion, se

brinda la asesoria
juridica, atencién
psicolégica y trabajo
social.

5.- Posteriormente se les
brinda el
acompafiamiento a las
instancias

correspondientes  para

Gratuito

Poblacién en
General

SIPINNA
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realizar algin tramite
legal.
Apoyo econémico a | Gasto para los | 1.- Solicitud sellada, Ley de Educacion | Gratuito Instituciones
las Instituciones diferentes eventos en | firmada por el director de | para el Estado de Educativas del EDUCACION
Educativas de los coordinacion con las | la Institucion Educativa. Hidalgo Municipio
Diferentes Niveles escuelas. 2.- INE Manual de
Organizacion del
Ayuntamiento
Municipal
Apoyo con material | Brindar los espacios | 1.- Solicitud sellada, Ley de Educacién | Gratuito Instituciones
educativo o | dignos para nuestros | firmada por el director de | para el Estado de Educativas del EDUCACION
infraestructura educandos y asi brindar | la Institucion Educativa. Hidalgo Municipio
una  educacion de | 2.- INE Manual de
calidad Organizacion del
Ayuntamiento
Municipal
Apertura de negocio | 1.- Se otorga el permiso | 1.- Nombre completo del Giro:
de apertura a todos los | interesado.
establecimientos 2.- teléfono celular. Ley Orgéanica Cerveza:
mercantiles y 3.- correo electronico. Municipal $849.44
espectaculos publicos 4.- Nimero de personas Art. 121 Poblacién en REGLAMENTOS
con el objeto de que atenderan el Billares y General
preservar el orden y ola | negocio. boliches con
seguridad publica. 5.- 1 Copia de credencial venta de
de elector. bebida:
6.- 1 copia de recibo de $925.00
luz.
7.- R.F.C. (registro Cantina:
federal de $849.44

contribuyentes.

Veterinaria:
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8.-constancia del
delegado firmada vy
sellada (solo en caso de
que sea de una
comunidad.

$711.83

Restaurant
con venta de
cervezay
alimentos:
%645.81

Abarrotes,
Miscelaneas,
Recauderia
con venta de
cervezas,
vinos y
licores:

$520.15

Renovacion de
licencias

Actualizacion de
licencias

1.- Copia de la licencia
comercial, pagada del
afo anterior.

Ley Orgéanica
Municipal
Art. 121

Giro:

Cerveza:
$825.00

Billares y
boliches con
venta de
bebida:
$925.00

Cantina:
$849.44

Poblacién en
General

REGLAMENTOS
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Veterinaria:
$711.83

Restaurant
con venta de
cervezay
alimentos:
$645.81

Abarrotes,
Miscelaneas,
Recauderia
con venta de
cervezas,
vinos y
licores:

$520.15

Avalué

1.- Acude el usuario a
las oficinas, solicitando
el avalué catastral.

2.- Se agenda una cita
para ir a verificar las
medidas del predio.

3.- Acudir al lugar para
verificar las medidas.

4,- Se le informa al
usuario.

5.- El usuario acude a
las oficinas y se envia a

1.- Solicitud por parte.
2.- INE.

3.- CURP

4.-Acta de nacimiento.
5.- tarjetén del pago del
impuesto predial.

6.- Titulo de propiedad.

Ley de Catastro
del Estado de
Hidalgo

Art. 10, fraccion 1l
Art. 13 fraccion IV
Art. 17

Art 20y 21

Art. 23

Art. 36

Cuota fijada
por Tesoreria
Municipal

Poblacién en
General

IMPUESTO
PREDIAL Y
CATASTRO
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tesoreria municipal para
que realice el pago
correspondiente y firme
y selle el tesorero
municipal.
6.- el usuario regresa al
area con su avalud y lo
entrega al éarea para
sacar una copia
7.- se le entrega el
avalud original para su
debido tramite.

8.-se archiva la copia
del avalué junto con su

expediente.

Traslado de Dominio

La documentacion es
remitida por el notario
quien realizara la
escritura de la
propiedad del nuevo
propietario.

1.- Acude el usuario a
las oficinas, solicitando
el trdmite
correspondiente.

2.- Se envia al usuario a
la ventanilla de la
tesoreria

Municipal a adquirir su
nuevo tarjeton.

3.- Se saca copia del
tarjeton que proporciono
el usuario.

4.- Se realiza el llenado
del tarjetén con los datos
del nuevo propietario.

Ley de Hacienda
para los
Municipios de
Estado de Hidalgo
Art. 28 'y 40

Cuota fijada
por Tesoreria
Municipal

Poblacién en
General

IMPUESTO
PREDIAL Y
CATASTRO
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5.- Se hace entrega para
su debido tramite.

6.- se realice la
actualizacion de la base
de datos del padrén de
contribuyentes.

7.- Se ingresa el tarjeton
al espacio destinados de
los contribuyentes que
van al corriente con su

pago.

Certificado de NO
adeudo

Los documentos que se
solicitan es el Tarjetdén
predial del
contribuyente.

2.- Credencial de
INAPAM para poder
aplicar los descuentos a
los adultos mayores.

1.- Acude el usuario a las
oficinas solicitando el
tramite correspondiente.
2.- Se realiza una
revisibn a la base de
datos del impuesto
predial para verificar que

afios adeuda.

3.- Se realiza la
busqueda del tarjetén del
pago del impuesto
predial en el espacio
donde se encuentran los
tarjetones marcados

como deudores.

4.- Se revisa el tarjeton si
cuenta con el espacio
marcado para el pago de
cada afo.

Ley de Hacienda
para los
Municipios de
Estado de Hidalgo
Art. 9y 27

Ley de Ingresos
del Municipio de
Huautla, Hgo.
Art.1y 2

Cuota fijada
por Tesoreria
Municipal

Poblacién en
General

IMPUESTO
PREDIAL Y
CATASTRO
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5.- En caso de que este
lleno, se envia al
contribuyente que pase a
la ventanilla de tesoreria
municipal a adquirir su
nuevo tarjetén.

6.- Se saca copia del
tarjeton que entrego al
contribuyente.

7.-Se realiza el llenado
de los datos
correspondientes al
predio y al afio que
pagara en original y
copia.

8.-Se envia nuevamente
a la ventanilla de
tesoreria municipal a
realizar el pago que
corresponde al impuesto
predial.

9.- Se le indica al
contribuyente que debera
de regresar al area junto
con sus Recibos y los
tarjetones.

10.- Se le entrega el
tarjeton.

11.- Se separa el tarjetén
del contribuyente para
gque posteriormente se
realice la actualizacion
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de la base de datos del

padrén de
contribuyentes.
12.- Se realiza Ia

actualizacion del padron
de pagos de cada mes.

13.- Seingresa el tarjeton
al espacio destinado de
los contribuyentes que
van al corriente con su

pago.

Certificado de Valor
Fiscal

La documentacion es
remitida por el notario
quien realizara la
escritura de la propiedad
del nuevo propietario.

1.- Acude el usuario a
las oficinas, solicitando

el trdmite
correspondiente.

2.- Se realiza una
revision a la base de
datos del impuesto
predial para verificar si
no tiene ningn adeudo.
3.- si  se presenta
adeudos se le
proporcionara la
informacion a cuanto
asciende su adeudo. (ya
depende el usuario si
paga en el momento o
regresa otro dia).

Ley de Hacienda
para los
Municipios de
Estado de Hidalgo
Art. 13

Ley de Ingresos
del Municipio de
Huautla, Hgo.
Art.1y 2

Cuota fijada
por Tesoreria
Municipal

Poblacién en
General

IMPUESTO
PREDIAL 'Y
CATASTRO
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4.- Se elabora los
documentos.

5.-Se envia al usuario a
la ventanilla de tesoreria
municipal para que
realice el pago
correspondiente y firme y
selle el tesorero
municipal.

6.- El usuario regresa al
area con su
documentaciébn 'y o
entrega al area para
sacar una copia del
recibo de pago y los
documentos.

7.- Se le entrega los
documentos para su
debido tramite.

8.- Se archiva la copia
de documentos
expedidos junto con su
expediente.

Impuesto Predial

Se realiza el pago por el
derecho de propiedad,

mismo  ingreso  es
considerado como
ingresos propios  del

Ayuntamiento Municipal

1.- El ciudadano se
presenta a la oficina con
su tarjetén.

2.- Se realiza la
bldsqueday se le
extiende una ficha de
pago

3.- El ciudadano se
dirige a tesoreria para el

Ley de Hacienda
para los
Municipios de
Estado de Hidalgo
Art. 9y 10

Ley de Ingresos
del Municipio de
Huautla, Hgo.
Art.1y 2

Cuota fijada
por Tesoreria
Municipal

Poblacién en
General

IMPUESTO
PREDIAL Y
CATASTRO
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pago y se regresa al
cubiculo de Impuesto
predial y Catastro

4.- Una ves efectuado el
pago se procede a poner
los sellos
correspondientes para
comprobar su pago.

Regularizacion de la | Proceso llevado a cabo | El ciudadano se Ley Agraria Cuota fijada Poblacion en IMPUESTO
tenencia de latierra | por personal de la | presenta a la oficina por | Art. 23 por Tesoreria General PREDIAL Y
Procuraduria Agraria ser atendido por Fraccion VII, VI Y Municipal CATASTRO
personal de la X
Procuraduria Agraria
Programa de Dirigido a las | 1.- Fotografia tamafio Ley Orgéanica Cuota Alumnos de las DIF
alimentacion instituciones de | infantil del hijo (A). Municipal $20.00 comunidades
escolar: Desayunos | educacién basica | 2.- CURP del menor marginadas
Calientes prescolar y primaria, que | 3.-Actualizada con el Manual de

se encuentran en
localidades de alta
marginacion, en la cual
se hace entrega de
desayunos a nifios vy
nifas.

cbdigo QR.

4.- Acta de nacimiento
vigentes.

5..-Peso y talla del
menor.

6.-Curp del tutor.
7.-Acta de nacimiento.
8.-Credencial del padre
de familia quien fungira
como responsable del
hijo (a).

9.-Recibo de luz reciente
10.- Ndmero telefénico
de los padres de familia

Organizacion
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Programa Proyecto | Este programa  es | 1.-Embarazada: Ley Organica Cuota Madres que DIF
de Atencion beneficio  para las | fotografia tamafio Municipal $20.00 estan en gestion
Alimentaria en los mujeres embarazadas y | infantil, cup, actualizada y Abuelitos
primeros 1000 dias | en periodo de lactancia, | con el codigo QR Manual de
de 6 a 12 meses, | acta de nacimiento Organizacion
recibiendo un apoyo de | vigente, credencial de
dotaciones alimentarias | elector vigente, recibo de
nutritivas para | luz vigente, peso y talla,
educacion nutricional y | cartilla de control
la lactancia maternal. prenatal de la madre,
numero telefénico
2.- Hijo(a) que se
encuentra en la etapa de
6al2yl12a?24 meses.
fotografia tamafio
infantil, curp, acta de
nacimiento vigente, peso
y talla, cartilla de
vacunacion.
3.-Etapade6al2yi12
a 24 meses: curp
actualizada, acta de
nacimiento vigente,
credencial del elector,
Programa atencion Beneficia a adultos | 1.- Curp actualizada con Ley Organica Cuota Poblacién de las DIF
alimentaria a grupos | mayores de 60 y mas, | el cédigo QR. Municipal $20.00 comunidades
prioritarios, adultos perdonas con | 2.- Acta de nacimiento marginadas,
mayores y personas | discapacidad, vigente Manual de con
con discapacidad recibiendo una dotacion | 3.- Credencial de elector Organizacion discapacidad y
que se entrega | vigente adultos mayores
mensualmente, esto | 4.- Recibo de Luz
depende si la localidad | reciente
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es considerada con un
nivel de marginacion
alto, se le otorga el
beneficio

5.- Peso y talla
6.- Nimero telefénico

Tramite de Ayuda social para todas | 1.- Solicitud del Ley Organica Gratuito Personas DIF
Medicamentos las personas con | interesado Municipal vulnerables de
escasos recursos para | 2.- Receta del las
poder surtir una receta | medicamento Manual de comunidades
medica 3.- INE Organizacion
Programa de Se atiende en casos de | 1.- Curp actualizada Ley Organica Gratuito Poblacion en DIF
atencion alimentaria | situaciones de desastre | 2- INE Vigente Municipal General
a personas en de siniestro, natural a la | 3.- Recibo de Luz
situacién de poblacién afectada reciente Manual de
emergencia en caso 4.- Namero telefénico Organizacion
de desastre
Traslados para brindar esta | 1.- Curp, credencial, Ley Orgéanica Rehabilitacién | Poblacion en DIF
atencién se debe | recibo de luz y nimero Municipal $1900 al mes | General
agendar la salida con | telefénico. y $500 a la
anticipacién de 5 dias y | 2.- Solicitud elaborada Manual de semana

de esta manera se le
brinda el traslado que

solicita, no sin antes
mencionar que en su
debido que la
ambulancia este

ocupada o tenga una
salida no se le podra
agendar, pero se busca
la manera de brindar el
servicio si el paciente
est4d en condiciones de

3.- Receta médica de
paciente vigente

4.- Credencial de elector
de la persona
responsable de
acompafiar al enfermo

Organizacion
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trasladarse en otra
unidad.

Terapia Fisica Se encarga de aumentar | 1.- Consulta con el Dr.. Manual de Cuota Poblacion en UBR
y mantener la fuerza | De la UBR Organizacion UBR General
muscular para mejorar la | 2.- Referencia médica, Norma Oficial Apertura de
coordinacién y disminuir | donde se indique el Mexicana NOM- | expediente
el dolor y procesos | diagnostico de validez 190 :
inflamatorios,  mejorar $45.00
las alteraciones de la
marcha y orientar a los Consultas
pacientes y a sus posteriores:
familiares para realizar
actividades en el hogar $23.00
como  también los
cuidados.
Terapia Ocupacional | Consiste en mejorar la | 1.- Consulta con el Dr.. Manual de Cuota Poblacién en UBR
calidad de vida en el | Dela UBR Organizacion UBR General
paciente consiguiendo el | 2.- Referencia médica, Norma Oficial Apertura de
maximo nivel de | donde se indique el Mexicana NOM- | expediente
autonomia, diagnostico de validez 190 :
capacitandolo para $45.00
desarrollar actividades
significativas dentro de Consultas
sus roles personales, de posteriores:
la manera mas
independiente posible. $23.00
Consulta General El medico encargado de | 1.- Proporcionar datos Manual de Cuota Poblacion en UBR
la Unidad Bésica de | personales con la Organizacion UBR $20.90 General

Rehabilitacion, sera
encargado del paciente
y el coordinador de

enfermera.
2.- Checar signos vitales
con la enfermera

Norma Oficial
Mexicana NOM-
190
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equipo interdisciplinario,
realiza historial clinico
de salud completa a
tratar y valora si en el
caso amerita referencia
a otra Institucion o sera
manejado por la unidad.

Terapia de Lenguaje | Se enfoca en la | 1.- Proporcionar datos Manual de Cuota Poblacion en UBR
rehabilitacion de nifios y | personales con la Organizacion UBR General
adultos que han sufrido | enfermera. Norma Oficial Apertura de
alguna alteracibn o | 2.- Checar signos vitales Mexicana NOM- | expediente
trastorno de lenguaje, | con la enfermera 190 :
aprendizaje y audicién $45.00
ocasionados por
enfermedad, accidente o Consultas
de nacimiento posteriores:
promoviendo se integren
con facilidad en su $23.00
escuela, familia o]
sociedad.

Terapia Psicologica | Esta promueve la | 1.- Proporcionar datos Manual de Cuota Poblacién en UBR
integracion y el | personales con la Organizacion UBR General
desarrollo humano | enfermera. Norma Oficial Apertura de
individual, familiar y | 2.- Checar signos vitales Mexicana NOM- | expediente
comunitario, a traves de | con la enfermera 190 :
estrategias y modelos de $45.00
atencion psicolégica,
que privilegien la Consultas
deteccion, prevencion, posteriores:
promocion al tratar
oportunamente los $23.00

factores de riesgo y de
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vulnerabilidad social,
mejorando la calidad de
vida de los pacientes.

Area de enfermeria | En esta area se encarga | 1.- Presentar la receta Manual de Cuotas: Poblacion en UBR
-Curacioén la funcion obligatoria y | 2.- Checar signos vitales | Organizacion UBR | Curaciones General
-Prueba de glucosa | de rutina la toma de Norma Oficial $30.00
-Aplicacién de suero | signos vitales, peso, Mexicana NOM- | Prueba de
- Constancias talla, curaciones, 190 glucosa
medicas inyecciones, $25.00
-Certificado medico | aplicaciones de suero y Aplicacion de
toma de glucosa. suero
$61.00
Aplicacion de
inyecciones
$15.00
Constancias
medicas
$20.00
Certificado
medico
$60.00
Apoyos Apoyos asistenciales a | 1.- Solicitud dirigida a la Manual de Apoyo Mujeres en INSTANCIA DE LA
asistenciales mujeres para adquirir | Directora General del organizacién Hasta de situacién de MUJER
otorgados a mujeres | medicamentos , | Instituto Hidalguense de $2000 vulnearabilidad

realizarse estudios
médicos, apoyos
funcionales y pago
parcial de
intervenciones
quirudrgicas.

las mujeres.

2.- Formato de datos
Generales

3.- Formato bajo protesta
de no contar con apoyos
federales, estatales vy
municipales

Ley Organica
Municipal

Ley General para
la igualdad entre
Hombres y
Mujeres
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4.- Formato bajo protesta
de no contar con
seguridad social

5.- Copia INE al
solicitante

6.- Copia CURP

7.- Receta médica con
fecha reciente

8.- Si un familiar realiza la

gestion anexar INE vy
Curp
9.- La receta y el

diagnostico deberd ser
vigente y emitido por una

institucién publica
municipal , estatal o
federal

Apoyos Econdémicos
para el bienestar
fisico de las mujeres

Apoyos econOmicas a
mujeres para
intervenciones
quirdrgicas, tratamientos
medicamentos
especializados, estudios
de laboratorios y
radiodiagnéstico.

1.- Solicitud dirigida a la
Directora General del
Instituto Hidalguense de
las mujeres.

2.- Formato de datos
Generales

3.- Formato bajo protesta
de no contar con apoyos
federales, estatales vy
municipales

4.- Siun familiar realiza la
gestion anexar INE vy
Curp

Manual de
organizacién

Ley Organica
Municipal

Ley General para
la igualdad entre
Hombres y
Mujeres

Apoyo de:

$4000.00 a
$12000.00

Mujeres en
situacion de
vulnerabilidad

INSTANCIA DE LA
MUJER
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5.- Constancia de NO
derechohabiente IMSS e
ISSSTE.

6.- El diagnéstico y la
orden de estudios o
tratamiento debera de
ser vigente.

Apoyo econémico a
mujeres en situacion
de violencia de
genero

Apoyos econdmicos a
mujeres con el objetivo
de permanecer o]
concluir su atencion
psicolégica y/o juridica.

1.- Solicitud dirigida a la
Directora General del
Instituto Hidalguense de
las mujeres.

2.- Formato IHM-ABMV-
001 Cedula de
informacion individual
3.- Escrito bajo protesta
de decir la verdad de no
recibir ningan tipo de
apoyo

4.- Comprobante de
domicilio no mayor a tres
meses

5.- Copia de la CURP
actualizada

6.- Constancia emitida
por instituciones publicas
gue brinden atencién
psicologia a mujeres en
caso de violencia.

Manual de
organizacion

Ley Orgéanica
Municipal

Ley General para
la igualdad entre
Hombres y
Mujeres

Apoyo de:

$4000.00 a
$12000.00

Mujeres en
situacion de
vulnerabilidad

INSTANCIA DE LA
MUJER
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Apoyos econdmicos
para nifias y
adolescentes
embarazadas,
madres o con plan
de restitucion de
derechos

Apoyos econémicos
para nifias y
adolescentes
embarazadas , victimas
de feminicidio,
desaparicién privada de
su libertad.

1.- Escrito libre dirigido a
la Directora General del
Instituto Hidalguense de
las mujeres

2.- Formato IHM-ABMV-
001 Cedula de
informacioén individual
3.- Radicar en el Estado
de Hidalgo

4.- Copia de CURP
actualizada de la nifia o
adolecente

5.- Documento de la
medida de proteccion
especial decretada por la
Procuraduria de
Proteccion de Nifas,
Nifios y adolecentes

6.- Tramite debera ser
realizado por la madre,
padre o persona
cuidadora

7.- Copia del INE vigente
0 constancia de
radicacién de la madre

Manual de
organizacion

Ley Organica
Municipal

Ley General para
la igualdad entre
Hombres y
Mujeres

Apoyo de:

$4000.00 a
$12000.00

Nifias, nifios y
adolescentes de
10 a 17 afios 11

meses.

INSTANCIA DE LA
MUJER

Expedicion de
patentes de fierro de
herrar

Expedicion de fierros

para sus ganados

1.- Recepcion de
documentos (CURP,
INE, RECIBO DE LUZ,
CERTIFICADO
PARCELARIO)

2.- Integracion en la
base de datos

Ley de las
organizaciones
ganaderas

Art. 13

Cuota:

$40.00

Ganaderos

PROYECTOS
PRODUCTIVOS
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3.- Recepcion de pago

Actualizacién del Actualizacion de sus | 1.- Recepcion de Ley de las Cuota: Ganaderos PROYECTOS
fierro de Herrar fierros para el ganado documentos (CURP, organizaciones PRODUCTIVOS
INE, RECIBO DE LUZ, ganaderas $40.00
CERTIFICADO Art. 13
PARCELARIO)
2.- Integracion en la
base de datos
3.- Recepcion del fierro
4.- Imprimir constancia
de patente
Cancelacién del Eliminacion del fierro 1.- Recepcién de Ley de las Cuota: Ganaderos PROYECTOS
Fierro de Herrar documentos del organizaciones PRODUCTIVOS
solicitante ganaderas $40.00
2.- Apoyo para el llenado | Art. 13
del formato de
cancelacion
3.- Se procede a la baja
del fierro
1.-El area de | Las convocatorias estan | 1.-INE Reglas de Gratuito Poblacién en DESARROLLO
desarrollo sujetas a cambio por afio | 2.- Inscripcion a la Operacién general ECONOMICO
econdémico fiscal ya que no todo los | plataforma publicadas en el
municipal, actiay se | afios se difuciona el | 3.- Documentos Periédico Oficial
basa a las | mismo apoyo personales del Estado de
convocatorias de las 4.- Cartas de protesta Hidalgo
secretarias de 5.- Registro en
desarrollo plataforma

econémico estatal y
federal.

6.- Impresién de acuse
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SERVICIO DESCRIPCION REQUISITOS FUNDAMENTO JURIDICO AREA ENCARGADA

Atencion a la ciudadania Hace referencia a las | Solicitud escrita, firmada vy Ley Organica Municipal

de manera personal en solicitudes verbales de las y los | sellada por el interesado y por

despacho de presidencia. | ciudadanos para ser atendidos | el delegado de su comunidad. PRESIDENCIA
de manera personal por el
Presidente Municipal. Credencial INE.

Constancia de radicacion | En dicha constancia se | 1.-3 fotografias Ley Organica Municipal,
extiende para validar el | 2.- Constancia expedida por el Articulo 98, Fraccion IV Bis SECRETARIA GENERAL
ciudadano el lugar donde vive. | delegado de su localidad.

Constancia de identidad Dicha constancia se extiende | 1.- Constancia expedida por el Manual general de SECRETARIA GENERAL
para validar la identidad de la | delegado de su localidad. Organizacion del Municipio de
persona viva o finada. 2.- 3 Fotografias Huautla, Hgo. Numeral 1.7

Constancia de datos Dicha constancia se extiende | Constancia expedida por su Manual general de SECRETARIA GENERAL

generales

para validar la informacién
Detallada del ciudadano.

delegado.

Organizacion del Municipio de
Huautla, Hgo. Numeral 1.7

Constancia de
dependencia econdmica

Dicha constancia se extiende
para validar la dependencia
econdmica que tiene o tuvo un
ciudadano con respecto a otro.

Constancia expedida por su
delegado.

Manual general de
Organizacion del Municipio de
Huautla, Hgo. Numeral 1.7

SECRETARIA GENERAL

Constancia de ingresos
econémicos

Dicha constancia se extiende
para validar cuanto percibe
econdémicamente la persona al
mes.

Constancia expedida por el
delegado de su localidad.

Manual general de
Organizacion del Municipio de
Huautla, Hgo. Numeral 1.7

SECRETARIA GENERAL
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Constancia de no Dicha constancia se extiende Constancia expedida por el Manual general de SECRETARIA GENERAL
infraestructura para justificar que no se delegado de su localidad. Organizacion del Municipio de
cuenta con infraestructura. Huautla, Hgo. Numeral 1.7
Mantenimiento de las Todo material requisitado es | 1.- Solicitud de oficio Manual general de INFORMATICA
computadoras y para dar mantenimiento a los | 2.- Hoja de requisicion Organizacion del Municipio de
formateo de las mismas | €duipos de computo de todas | 3.- Bitacora Huautla, Hgo.
las areas y de esta forma se
encuentren en un buen
funcionamiento y brindar mejor
servicio a la poblacion.
Relleno de tinta y Todo material requisitado es | 1.- Solicitud de oficio Manual general de INFORMATICA
mantenimiento de las para dar mantenimiento a los | 2.- Hoja de requisicion Organizacion del Municipio de
impresoras equipos de computo de todas | 3.- Bitacora Huautla, Hgo.
las areas y de esta forma se
encuentren en un buen
funcionamiento y brindar mejor
servicio a la poblacion.
Conexion a internet Todo material requisitado es | 1.- Solicitud de oficio Manual general de INFORMATICA
para dar mantenimiento a los | 2.- Hoja de requisicion Organizacion del Municipio de
equipos de computo de todas | 3.- Bitacora Huautla, Hgo.
las areas y de esta forma se
encuentren en un buen
funcionamiento y brindar mejor
servicio a la poblacion.
Asesoramiento personal Atencién que se brinda al | 1.- Solicitud por oficio del Manual general de INFORMATICA

personal que brinda sus
servicios en el Ayuntamiento

interesado

Organizacion del Municipio de
Huautla, Hgo
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Municipal cuando  surgen
dudas o fallas en el software

Subir informacioén a la
pagina web

Informaciéon administrativa que
debe ser publicada en paginas
oficiales de la administracién
municipal.

1.- Solicitud por oficio del
interesado anexando las
especificaciones de como
necesita que se suba la
informacion a la gaceta oficial

Manual general de
Organizacion del Municipio de
Huautla, Hgo

INFORMATICA

Curso de Musica
Tradicional

Que los jovenes vy nifios
practiquen y adquieran esta
habilidad

1.-INE

Plan Operativo Anual

CULTURA'Y TURISMO

Curso / taller de bordado | Conservar 'y rescatar los | 1.- INE Plan Operativo Anual CULTURA Y TURISMO
tradicional bordados tradicionales 2.- Solicitud elaborada
Taller de coronas de Rescatar las tradiciones y | 1.- INE Plan Operativo Anual CULTURA Y TURISMO

Xantolo

nuestro
impulsando estas

costumbres de
municipio
actividades

2.- Solicitud elaborada

Presentacion de
denuncias y/o quejas por
faltas administrativas

Consiste en la atencibn a
quejas y denuncias por faltas
administrativas en contra de
servidores puablicos de la
Administracién Puablica
Municipal de Huautla, Hgo.

1.- Documentos que advierten
la comisiébn de hechos u
omisiones que constituyen las
faltas administrativas por parte
de personas servidoras
publicas de la Presidencia
Municipal de Huautla, Hgo.

Art. 1,14,16,109 parrafo 4 de
la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de
Responsabilidades
Administrativas

Art. 106 fracciones XIV Inciso
a, b, c,d,ey,fdelalLey
Organica Municipal.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Preservar la lengua natal

Promover la lengua indigena,
es de gran importancia
implementar este programa
con el fin de conservar la
lengua nahuatl con los nifios
(as) en general para motivar y
preservar nuestras culturas.

1.- Curp

2.- Acta de nacimiento

3.- Platicas en las escuelas y
con los ciudadanos en general
4.- visitar a las comunidades
dos veces a la semana

Art. 4 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

ASUNTOS INDIGENAS
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Deslaves por intensas
lluvias

Se realiza la limpieza en forma
oportuna en tramos carreteros,
Huautla-Atlapexco, Huautla-
Chalingo, Acatepec y
Coatzonco.

1.- Llamada telefénica
2.-Asistencia al lugar del
siniestro

3.- Evidencias

4.- Solicitud elaborada por el
delegado.

Ley de Proteccion Civil, Art.
121314

PROTECCION CIVIL

Poda de arboles en las
comunidades y en la
cabecera municipal.

Se podan arboles de gran
altura que hacen contacto con
los cables de energia
eléctrica, para evitar cortos
circuitos y evitar accidentes.

1.-Solicitud elaborada por el
solicitante firmada y sellada
por el delegado

2.- Evidencias donde se
aprecie que las ramas hacen
contacto con los cables.

Ley de Proteccion Civil, Art.
121314

PROTECCION CIVIL

Incendios forestales

Se apoya a las personas
afectadas durante y después
del siniestro.

1.-Llamada telefénica
2.-Evidencias.

Ley de Proteccion Civil, Art.
121314

PROTECCION CIVIL

Conferencia sobre Conferencias que se llevan a | 1.- Solicitud elaborada de Ley de Ecologia y Medio ECOLOGIA
conciencia ambiental y cabo para comunidades e | quien lo solicita Ambiente del Estado de
Talleres de reciclaje instituciones educativas con la Hidalgo
finalidad de concientizar a la
poblacién a cerca del cuidado
del medio ambiente y lo
importante que es tomar
ciertas medidas de prevencion
para mejorar la sustentabilidad.
Apoyo con Arbitros Asistir a la comunidad con | 1.- Solicitud sellada y firmada | Ley de Cultura Fisica, Deporte
personal y equipo de trabajo y Recreacion del Estado de DEPORTES

para atender las disciplinas
deportivas.

Hidalgo
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Mantenimiento de Se lleva herramienta 1.- Solicitud llenada y firmada | Ley de Cultura Fisica, Deporte DEPORTES
espacios deportivos adecuada a la peticion. y Recreacion del Estado de
Hidalgo
Platicas de diferentes A peticion de la ciudadania o a | 1.-La escuela lo solicita Ley General de los Derechos
temas que concierne a iniciativa propia dl area se mediante oficio. de Nifas, Nifios y Adolecentes
nifias, nifos, y brinda platicas de derechos de | 2.- La ciudadania lo solicita SIPINNA
adolescentes, padres y nifias, nifos y adolescentes, mediante oficio.
madres de familiay a la violencia familiar, alcoholismo, | -iniciativa propia del area.
ciudadania en general. drogadiccién y otros temas
con la finalidad de informar y
prevenir todo tipo de adiccion
o0 violencia.
Asesoria Juridica Se brinda asesoria juridica a 1.- Datos personales de la Ley General de los Derechos
la ciudadania en donde estdn | nifia, nifio o adolecente que de Nifias, Nifios y Adolecentes SIPINNA
inmersos nifios, nifas y este siendo violentada algunos
adolescentes. de sus derechos.
Recibir quejas y A peticion de la parte afectada | 1.-Cuando es a peticiébn de | Ley General de los Derechos
denuncias por violaciones | o de la ciudadania en general | parte o de los padres se solicita | de Nifias, Nifios y Adolecentes SIPINNA

a los derechos de las
nifias, nifios y
adolescentes.

en donde se le recibe su
entrevista o declaracion se
analiza y se le brinda
informacion necesaria para
iniciar alguna accion y darle
solucién al problema.

que traigan consigo toda la
documentacién personal de la
nifia, nifio o adolescentes vy asi
brindarle el acompafiamiento a
la instancia correspondiente
para iniciar alguna accion.
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Conferencias, Platicas y
Talleres

Apertura en diversos tipos de
conferencias en beneficio de

las Instituciones Educativas y
agentes educativos

1.- Solicitud sellada y firmada
por la Institucion educativa que
requiere el servicio.

2.- INE

Ley de Educacion para el
Estado de Hidalgo
Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

EDUCACION

Servicio de decoraciones

Brindar el apoyo necesario en
mano de obra

1.- Con una solicitud
elaborada por parte del
interesado

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

EVENTOS Y RECREACION

Apoyo de arreglos

Prestar arreglos como figuras,
telas, etc..

1.- Con una solicitud
elaborada por parte del
interesado

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

EVENTOS Y RECREACION

Asesoramiento de algin
evento

Brindar informacién necesaria
sobre algun tipo de evento

1.- Con una solicitud
elaborada por parte del
interesado

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

EVENTOS Y RECREACION

Vigilancia en eventos y
espectéculos publicos

Verificar que en los lugares
donde se desarrollan todo tipo
de espectaculos diversiones,
no se falten a la moral y las
buenas costumbres.

La vigilancia en los
espectaculos publicos se hace
con la finalidad de que los
establecimientos mercantiles
cuenten con la autorizacion de
licencias.

Actividad establecida en el
POA

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

REGLAMENTOS

Visitas de verificacion y
regulacion de horarios

Se realizan visitas a los
establecimientos mercantiles,
levantando un acta
circunstancial
correspondiente, se regulan
los establecimientos
mercantiles a efecto de
preservar el orden, la

Actividad establecida en el
POA

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

REGLAMENTOS




S\ Vg
5 FE
UTLA

¥ JUNTOS POR LA TRANSFORMACION >

HIDALGO HUA

— 2022-2028 —

<

seguridad publica y la
proteccién civil.

Cobro de piso en la plaza
dominical

Cobro que forma parte de los
ingresos propios

Actividad establecida en el
POA

Manual de Organizacion del
Ayuntamiento Municipal

REGLAMENTOS

Agresion intrafamiliar

Se apoya a la victima y se le
indica cuales son las instancias
correspondientes a las que
pueden recurrir a pedir ayuda y
poner su denuncia

Llamada / Presencial

Bando de Policia y Buen
Gobierno

SEGURIDAD PUBLICAY
TRANSITO MUNICIPAL

Revisidn de semovientes

Se revisa que cuente con su
guia de traslado y que el fierro
de bovino coincida con la
factura

Llamada / Presencial

Bando de Policia y Buen
Gobierno

SEGURIDAD PUBLICAY
TRANSITO MUNICIPAL

Vialidad y seguridad en Se acude a la hora de entrada | Presencial Bando de Policia y Buen SEGURIDAD PUBLICA Y

planteles escolares y salida de personal y Gobierno TRANSITO MUNICIPAL
alumnos.

Recorridos de seguridad y | Se realizan recorridos de | Presencial Bando de Policia y Buen SEGURIDAD PUBLICA Y

vigilancia en las seguridad por las comunidades Gobierno TRANSITO MUNICIPAL

comunidades de este municipio con el fin de
inhibir posibles delitos.

Prevencién social Se realizan platicas y cursos a | Presencial Bando de Policia y Buen SEGURIDAD PUBLICA Y
todas las escuelas en general y Gobierno TRANSITO MUNICIPAL
poblacién cultura vial,
prevencion de delitos vy
adicciones.

Realizacion de talleres y Se brinda el servicio a la| 1.-Requisitos Ley Orgéanica Municipal SALUD

platicas informativas ciudadania en temas de salud | oficios por parte de la persona Manual de Organizacion

sobre la prevencion, en la | general 0 institucién interesada.

salud

Descacharrizaciones en Actividad citada en el Plan Ley Orgéanica Municipal SALUD

las comunidades y
cabecera municipal.

Operativo Anual

Manual de Organizacion
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Toma de signos vitales

Brindar la atencién de primeros
auxilios a toda la poblacién en
general

Presencial

Ley Organica Municipal
Manual de organizacion

SALUD

Atencién a emergencias
de salud.

Brindar la atencién de primeros
auxilios a toda la poblacién en
general

Llamada del ciudadano

Ley Organica Municipal
Manual de organizacién

SALUD

Atencién a Adulto mayor

Se le apoya al adulto mayor en
tramite de papeleria como acta
de nacimiento, curp, credencial
de elector, comprobante de
domicilio para poder hacer
algun tramite de igual manera
tener un representante.

1.- Con una solicitud

Manual de Organizacion

BIENESTAR

Tarjetas de INAPAM

Se le brinda la informacion de
cdmo tramitar la tarjeta ya que
le sirve para transladoso
moverse de un lugar a otro

1.- Con una solicitud

Manual de Organizacion

BIENESTAR

Programas Estatales

Se realiza un sondeo de
beneficiarios y asi mejoran la
vida en la actualidad a toda la
poblacién en base al programa
brinddndoles asesoria a los
beneficiarios para sus trdmites
en cada wuna de las
dependencias establecidas.

1.- Con una solicitud

Manual de Organizacion

BIENESTAR

Reclutamiento y seleccion
de personal

Tener el candidato ideal para el
puesto.

1.- Se recibe cv de manera
personal.

Manual de  Organizacion,
abastecer el mayor nimero de
candidatos a fin de contar con
mejores opciones para escoger

RECURSOS HUMANOS
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entre varios el idéneo para el
puesto.

Renuncias voluntarias,
altas, bajas y cambios o
cargo de comision.

Procesos administrativos que
se elaboran para no afectar a la
administraciéon  publica en
temas penales.

N/A

Manual de Organizacion

RECURSOS HUMANOS

Traslado tanto al personal
gue labora en el H.
Ayuntamiento y a publico
en general.

Nos encargamos de todos los
temas referentes a cuestiones
de servicio de transporte
vehicular

1.- Oficio de comisién.

2.- Solicitud

3.-Comprobante de domicilio.
4.- INE.

Manual de Organizacion

PARQUE VEHICULAR

Busqueda, consulta y
resguardo de los
expedientes que se
generan en cada area.

Se realiza un andlisis de
solicitud informacion,
posteriormente se realiza un
rastreo de la informacion
requerida de acuerdo al afio
solicitado y tipo de informacion,
una  vez localizada la
informacion a peticion de algin
area se le hace la entrega del
expediente y se realiza el
llenado del vale de préstamo
correspondiente a fin de llevar
un control, una vez realizada la
transferencia  primaria  se
realiza el acomodo para su
conservacion y futuras
consultas en el archivo de
concentracion.

El servicio se brinda de manera

interna  a solicitud de las
diferentes areas que
conforman al Ayuntamiento
Municipal.

1.- Presentar una solicitud o
peticién del &rea interesada.

Ley General de Archivo,
Capitulo VII, Art. 30, Fraccién
Il

ARCHIVO
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Solicitud de informacion
publica o de datos
personales.

En esta actividad la ciudadania
puede pedir y conocer la
informacion publica de la
administracion publica
municipal, asi como también
los datos personales de los
servidores publicos. Ya que es
un derecho que ellos poseen,
pero sin violar el Art. 113y 116
de la LGTAIP.

1.- Pedir la informacion publica
0 de datos personales de
manera presencial en la oficina
de la unidad de Transparencia.

LTAIPEH Art. 120

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Traslado de Ambulancia

Servicio dirigido a la poblacion
en general para atencién a
enfermos.

1.- Solicitud elaborada para
solicitar la ambulancia

2.- INE

3.-Receta médica o
comprobante de estudios

4.- Carnet

Manual de Organizacion

DIF

Préstamo de libros a
domicilio

Servicio para el préstamo de
libros en el cual la o el
ciudadano pueda llevarse el
libro a su casa por un tiempo
maximo que es de 5 dias.

1.-Comprobante de domicilio.
2.-Acta de nacimiento.
3.-Credencial de elector del
tutor si es menor de edad.

Ley General de Bibliotecas
Ley General de Educacién
Ley Orgéanica Municipal
Manual de Organizacion

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Imparticion de Talleres
preventivos a nifios y
jévenes entre 6y 17 afios
tales como:

-Prevencion del trabajo
infantil

-Promocion del buen trato

El centro de PILARES, es un
espacio donde nifios y jévenes
pueden involucrarse en temas
relacionados con situaciones

sociales.
Los cuales tienen como
objetivo, fortalecer las

habilidades para la vida en
nifas, nifios y adolescentes

1.- Solicitud elaborada de la
Instituciéon educativa que lo
requiera.

2.- Actividad ubicada en el
cronograma de actividades
del Plan Operativo Anual
del area.

3.-Carta descriptiva.

Manual de organizacién
Ley General de los Derechos
de Nifas, Nifios y Adolecentes

PILARES
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-Difusion y promocién de
los derechos de los nifios,
nifias y adolecentes
-Participacion infantil
-Prevencion del abuso
sexual infantil
-Explotacion sexual
infantil y trata de
personas

para enfrentar riesgos
psicosociales a través de
acciones preventivas y esto a
su vez permita identificar
riesgos que atenten contra su
integridad fisica, salud,
educacion y proyecto de vida.

material didactico.
4.- Material.
5.- Material de papeleria

Consulta, capacitacién y Se proporciona  consulta, | Ninguno Ayuntamiento, Presidente INSTANCIA DE LA MUJER
asesoria capacitacion y asesoria al Municipal, Dependencia de la

Ayuntamiento, Presidente administracion publica

Municipal, dependencia de la municipal, organizaciones

administracion publica sociales, y asaciones civiles y

municipal, organizaciones empresas.

sociales y asociaciones civiles

y empresas en materia de

igualdad de género,

implementacién de la

perspectiva de género Yy

erradicacion de la violencia

contra las mujeres.
Asesoria y asistencia Brindar asesoria y asistencia a | Ninguno Ayuntamiento, Presidente INSTANCIA DE LA MUJER

mujeres, nifias y adolescentes
en situacion de violencia,
aplicando protocolos
municipales que en la materia
expida el ayuntamiento vy
dirigiendo el proceso de
atencion integral derivada de
hechos de violencia basada en
genero a través de mecanismo

Municipal, Dependencia de la
administracion publica
municipal, organizaciones
sociales, y asaciones civiles y
empresas.
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de deteccion de casos ,
debiendo dar acompafiamiento
a las victimas de cualquier
procedimiento para garantizar
Su acceso a justicia.

Constancia de apeo,
deslinde y plano.

Verificacion de alineamiento y
medidas de predio

1.- solicitud.

2.- copia de escritura o titulo de
propiedad.

3.- comprobante de domicilio.
(propietario)

4.- anexa plano.

Poblaciéon en General

OBRAS PUBLICAS

Constancia de
alineamiento y nimero
oficial.

Es un numero oficial, que se
destina por parte de obras
publicas.

1.- solicitud.

2.- copia de recibo de predial
actualizado

3.- copia de credencial del
elector (INE).

4.- Copia del titulo o escritura.

Poblacion en General

OBRAS PUBLICAS

Constancia de afectacion

Supervision de que no se
afecten areas verdes,
afectacion de rios y arroyos.

1.-Titulo o escritura del predio.

Poblacion en General

OBRAS PUBLICAS

Georreferenciacion con
GPS

1.- Ubicacién real del predio

1.- Titulo o escritura del predio.

Quien lo solicite

OBRAS PUBLICAS

Servicio a las
comunidades en temas
de descacharrizacion

Se brinda el servicio de
limpieza y mantenimiento a los
diferentes lugares publicos de
nuestro municipio

1.- Mediante una  solicitud

dirigida a nuestra &rea.

Poblaciéon en General

SERVICIOS MUNICIPALES
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Mantener limpio barrios y
colonias de nuestro
municipio.

Documento en que se hace
saber una o varias personas la
fecha y hora de competencia
ante el conciliador municipal.

1.-Acudir a las oficinas del
juzgado conciliador.

Poblaciéon en General

SERVICIOS MUNICIPALES

Convocatorias emitidas
por la secretaria de
agricultura y desarrollo
rural del Estado de
Hidalgo

Apoyos estatales de gobierno
para los pueblos marginados

1.- Difusion de la convocatoria
2.- Orientacion amplia de los

tiempos y formas
metodologicas de la
convocatoria

3.-Recepcion de la
documentacién (CURP, INE,
COMPROBANTE DE
DOMICILIO, CONSTANCIA
DE PRODUCTOR FIRMADO Y
SELLADO POR SuU
DELEGADO)

4.- Titulo de la parcela o donde
se ejecuta el proyecto

5.- Integracion en la base de
datos para enviarla a la
Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Social
6.- Monitorear
solicitada

7.- Dictamen final de la Gestion
8.- Entrega del Proyecto

la gestion

Poblaciéon en General

PROYECTOS PRODUCTIVOS

Servicios por la
dependencia de fomento
de proteccion pecuaria
del Edo de Hidalgo

Apoyo a la poblaciéon en tema
de proteccion pecuaria

1.- Difusion de la convocatoria
2.- Orientacion amplia de los
tiempos y formas

Poblaciéon en General

PROYECTOS PRODUCTIVOS
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metodologicas de la
convocatoria

3.- Solicitar al comité pecuario
la atenciébn del siniestro
catastréfico

4.- Coordinar lo solicitado a la
dependencia pecuaria del
estado

5.- Monitorear la respuesta

6.- Dictaminar la fecha para
llevar a cabo la actividad
solicitada

7.- Llevar a cabo el servicio
solicitado

Tramites para la
obtencién de seguros
catastréficos

Apoyo al sector agropecuario
para la obtencion de dichos
seguros

1.- Recibir y reportar el
siniestro de cultivo y especies
por parte de los productores.
2.- Supervisar el dictamen de
parcelas afectadas

3.- recepcién de documentos
(INE, CURP, COMPROBANTE
DE DOMICILIO,
CONSTANCIA DE
PRODUCTOR SELLADA POR
EL DELEGADO, TITULO DE
PARCELA)

4.- Una vez liberado el recurso
se entrega a los beneficiarios

Poblacion en General

PROYECTOS PRODUCTIVOS

Atencién a proveedores
con diferente catalogo de
productos, herramientas,
equipos a precios

Brindar a la ciudadania precios
catalogo con materiales que se
encuentren a un precio
accesible.

1.- indispensable nimero
telefonico.
2.- INE.

Poblaciéon en General

DESARROLLO ECONOMICO
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accesibles para la
ciudadania

Recepcion de documentacion.

3.- comprobante de domicilio.
4.- anticipo del 50% de pago
de acuerdo al articulo de
interés

5.- entrega de recibo para el
solicitante para ser anexado a
un grupo digital (whatsapp)
para informacion relevante a la
entrega.

6.- monitorear el pedido.

7.- liquidacién del pago del
articulo solicitado.

Servicio de saneamiento Organizacion los servicios de
drenaje y limpias de cunetas
para poder llevar a cabo de la
mejor manera el servicio
solicitado de los barrios,
colonias, y comunidades de
nuestro municipio.

2.-Se brinda apoyo de mano de
obra para los servicios
solicitados por la ciudadania en
general.

1.- Bajo solicitud u oficio
elaborado por las autoridades
correspondientes

Poblacion en General

AGUAS RESIDUALES

Se les brinda servicio de agua
potable a las personas que son
poseedoras o propietarios del
predio y se garantice que el
servicio se distribuya a todos
los usuarios y esté libre de
contaminantes y sea apta para
el consumo del ser humano.

Contratacion de agua
potable, alcantarillado y
saneamiento de Huautla

1.-Copia del titulo de
propiedad.

2.-Copia del INE.

3.-Copia de la CURP
4.-Copia del comprobante de
domicilio.

5.-Constancia de situacion
fiscal.

Cabecera Municipal

CAASH
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6.-INE

7.-Solicitud

8.-Comprobante de domicilio
9.-Titulo de propiedad

Modificacion de los datos de
los usuarios dentro del padron.

Modificacién de datos

1.-Copia del titulo de
propiedad.

2.-Copia del INE

3.-Copia del CURP

4.-Copia del comprobante de
domicilio.

5.-Constancia de situacion
fiscal.

Cabecera Municipal

CAASH

Servicio de Agua Potable | Se le brinda este tipo de
servicios a las instituciones o
espacios publicos.

1.-Copia del titulo de
propiedad.

2.-Copia del INE

3.-copia de la CURP
4.-Copia del comprobante de
domicilio

Cabecera Municipal

CAASH
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