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INTRODUCCION. T

UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ES EL DOCUMENTO QUE CONTiENE{;, _
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES QUE DEBEN SEGUIRSE EN LA REALIZACIONS, >
DE LAS FUNCIONES DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE DOS O MAS DE

ELLAS.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RESPONDE A LAS
NECESIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PARA UNA
MEJOR RESPUESTA AL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y
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OBLIGACIONES, OBLIGANDONOS CON ELLO A MANTENER PROCESOS Y i) 2/
ESTRUGTURAS EFICIENTES QUE CUMPLAN CON EL MARCO JURIDICO / §
VIGENTE.

1 i“."m-»
EN ESTE MARCO, EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE COMO FINALIDAD| ol

- ,,,»:‘:’TWM- - w,':u,'.k.w,..
=

FUNDAMENTAL EL DE CONSOLIDARSE COMO UN INSTRUMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE AYUDE AL LOGRO DE MANERA EFICAZ Y EFICIENTE
A LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA ADMINISTRACION Y SUS DIRECCIONES,
POR LO QUE SE CONSIDERA NECESARIA SU ACTUALIZACION PERMANENTE' < .
Y OPORTUNA EN BASE A LAS NECESIDADES DE LA ADMINISTRACION (i &d
PUBLICA MUNICIPAL. :
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MISION

BRINDAR A LA CIUDADAN[A MEJORES CONDICIONES DE VIDA, Y GARANTIZAR EL .

PROGRESO Y DESARROLLO QUE NUESTRA GENTE Y MUNICIPIO NECESITAN.

VISION

GOBERNAR CON RESPONSABILIDAD, DE LA MANO CON LA CIUDADANIA Y [

DEPENDENCIAS DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO PARA CONSTRUIR UN
MUNICIPIO PREVALECIENTE EN EL CRECIMIENTO, Y PROMOVER EL PROGRESO Y
CALIDAD DE VIDA EN LOS TLAHUELILPENSES.
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_ Procedimiento

1
MIENTO:

dadan

L

Ll

_OBJETIVO.DE

"Até’haér' I'és'r{ééés'ld{a{déws“ dé ‘l'béut':'iﬂ:dadanos del Municipio coadyuvando a disipar su¢ ’_ e
necesidades y/o problematicas =

Atencién: es un mecanismo que pone en marcha distintos procesos que tienen 4
como abjetivo volvernos receptivos a lo que sucede en el ambiente que nos rodea. Lay” o
finalidad de dichos procesos es que podamos desarrollar distintas tareas de yma

anera mas eficaz.

Brindar una eficaz atenciéon a la
ciudadania, dando solucion y
seguimiento a sus peticiones. Llega a la secretaria solicitando pasar con la
Secretaria General Municipal. '

Se le pide sus datos personales para
anunciario con la Secretaria general municipal.

Recibe al interesado en su despacho para su
atencion.
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Procedimiento 2

GOUEARET REEGCIFAL, 342 5-3074

Expedir un documento de caracter oficial como lo es Ia cartilla del servicio militar a
los ciudadanos responsables con el pais, pues se esta prestando un servicio

documento de ldentlf!cz;é:lon M

Cartilia del Servicio Militar Nacional: es un
tre 18 y 40 afios de edad.

militar, requisito obligatorio para todo varon mexicano en

-Ley del servicio militar en su articulo
-Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo, art. 60 en su fraccion X.

Acuerdo 1. Gobierno cercano, justo y honesto
1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.
Del interesado: Acta de Nacimiento, comprobante de domicilio actual {(no mayor a
3 meses), CURP, comprobante de ultimo grado de estudios y 4 fotografias

tamano

Se presenta el ciudadano a solicitar informacion al drea de
1a Junta Municipal de Reclutamienio

Se indican los requisitos a presentar para la expedicion de
cartilla det servicio militar nacional. (Acta de nacimienta,
comprebante de domicilie, comprobante de estudios, CURP,
credencial de elector y 4 fotografias tamafio cartilia)
Recepcién de documentos presentadas por el

interesado, en edad militar de obtener cartilla del servicio
militar, asi como anticipados y remisos.

Cita para firma y poner huelia en cartilla del servicio militar
por el interesado

Brindar ta atencion o_portuna alos Presencia del interesado para la expedicion de cartilla del
ciudadanos, para la agilizacion de su servicio militar nacional Llenado de formatos proporcionados por
tramite la 18/a Zona Militar, por 1a operadora de 1a Junta Municipal de

. Reclutamiento. 7

Revisién de la informacién asentada en los formates de cartilta
por el interesado

Después de la validacién de datos impresion oficial de los datos
en la cartilla del serviclo militar nacional

Colocacién de fotografias, firma y huella por el interesado

Pasar a firma !a cartilia def servicio Militar Nacional al
Presidente Municipal

Firma del operador de la cartilla del Servicio Militar Nacional
Entrega de Cartilla del Servicio Militar Nacional al interesado.

-
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Procedimiento 3

‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de

RO IENTO
Expedir constancias de residencia a quienes habiten en el municipio por una
temporalidad menor, mediante este documento.

1. ALCANCE ‘

Ciudadania en general que requiera de este documento.

lil. DEFINICIONES

Constancia de radicacién: La carta radicacion es un documento gue sirve para que un ciudadano pueda
comprobar su lugar de residencia para los fines que a éste mejor convengan

Acuerdo 1. Gobierno cerc oy honesto

ano, just
1.1, f ici

ficiente

RR

Copia de INE o aé:ta de naciweﬁto, copia de comprobante de domicilio actual

Se presenta el ciudadanc a solicitar informes para tramite de
constancia de radicacion al area de Secretaria General Municipal

Brindar la atencién oportuna a los
ciudadanos, para la agilizacion de su
tramite.

Se presenta el ciudadano a solicitar informes para tramite de_
constancia de radicacion al area de Secretaria General Municipal -
La Secretaria General Municipal, a través del personal asignado,
otorga Informacion al interesado de los documentos a presentar par
el tramite (Copia de credencial de elector con domicilio actual d
Municipio, en caso de no contar con credencial de electer, acta de
nacimiento y comprobante de domicilio actual) OS
Entrega documentos en original y copia por parte del interesado
Recepcion y revision de documentacion presentada {domicilio act
del Municipio)

Elaboracién de documento {constancia de radicacion)
Revision de documento a expedir por el interesado Q/
Impresién  del  documento en  hoja membretada
Firma por el Secretario Municipal en eldocumento a entregan
Pago por el interesado en el area de tesoreria
Entrega de constancia al interesado

Palacio Musticipal 5/, Cal. Ceslzo,
Tahuelilpan, Hgo., C», 42780
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Ingresos Econdémicos ) {i ; /;ﬁ.
. B

i OBJETNO DEL PROCEDIMIENTO

| Expedir constancias de ingresos econémicos a personas del municipio que tengan
traba}o mfnfmat al y no tes sea posible compmbar sus ingresos mensuales percibidos.

Ciudadanfa en generai que
1il. DEFINICIONE! _

Constancia: Accion y efecto de haoer otmstar algo de manera. fehaciente
Ingresos aconémicos cantidad de dinero procedente de rendimientos u operaciones

f“ nanc:eras.
: "‘R’ﬂCULG QUE FACULTA EL:"‘#ROOEDIMIE&TO

-Ley Orgénica Munidgat para el Estgdo de H:da!go en su articulo 98 fraccion V.

reg_gs_i_g_ra fiera de este do documento.

S

.Acuerdo 1. Gob:;mo cercano, }usto'y honesto
‘H Un obienweﬁcaz eﬁciente uansparente.
COpia de INE o acta de nacimiento

—
=

/WWM .

- Se presenta eE chdadano a so!icﬂar
~ informes para tramite de constancia de
Ingresos Econémicos, al drea de
Secretaria General Municipal
~ La Secretaria General Municipal, a través
del personal asignado, otorga Informacién |
‘ _ o al interesado de tq;é docume«égz a u
' - '  presentar para el tramite de stancia de
g;i:;:;;:?;ten:g :ggggggﬂﬁi s | Ingresos Econdmicos (Credencial de
Camie. P elector o acta de nacimiento de la persona-}—
L : que trabajo con domicilio actual del
F i : Municipio)
Entrega documentos en original y copia.
Recepcion y revision de documentacion
presentada (domicilio actual de! Municipio)
Etaboracién de documento (constancia de
ingresos econdmicos de acuerdo a lo
informacién proporcionada por el
interesado)

Palacio Munfcipal $/8, Col, Centim, Presidentla Muaicipal pmsmmctamunlcimmuauuaﬂangwmm 10 | 2491
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Revision de documento a expedir por el
interesado (nombre, direccion, ocupacién
e ingreso mensual)

Impresion del documento en hoja
membretada

Firma por el Secretario Municipal en o

documento a entregar

Pago por el interesade en el area de
tesoreria ($93.00)

Entrega de constancia al interesado
(Previa presentacion del comprobante de

pago.)
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'O DI =DIMI
nstancias de identidad a personas del municipio, que no cuenten con una
n oficial con fotografia.

R

Constancia: Accidn y efecto de hacer constar alg '
Identidad: es un conjunto de caracteristicas propias de una persona o un grupo y que

permiten distinguirfos del resto.

-Ley Organica Municipal pa

Acuerdo 1. Gobierno cercano, justo y honesto

1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.

MATOS E INST )

Copia de INE o acta de nacimiento, copia de comprobante de domicilio actual y 2

fotografias tamario infantil
IOND

[P
o s
hﬁkg&b

;]
Se presenta el ciudadano a solicitar
informes para tramite de constancia de
identidad, al area de Secretaria General
Municipal .
La Secretaria General Municipal, a traves
del personal asignado, otorga Informacion
al interesado de los documentos a
presentar para el tramite de Constancia de ({

YR

B
4
~EERRL A

. i ldentidad. (acta de nacimiento,
Brindar la atencién oportuna a los L -
ciudadanos, para la agilizacion de su comprok?ante de,dc".’““’"“? y dos <—-/7§
tramite. fotografias tamafio infantil) .
Entrega de documentos en original y copia
por parte del interesado : U}
Recepcion y revision de documentacion
presentada (domicilio actual del Municipio) | ~
por parte de la Secretaria General
Municipal.
Elaboracion de documento (constancia de
identidad)
Revision de documento a expedir por el |
interesado (nombre, fecha de nacimiento, ;
-

o

e ’

/“’""" - -
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edad, direccion)

Impresién del documento en hoja
membretada

Firma por el Secretario Municipal en el .~
documento a entregar
Pago por el interesado en el area de S
tesoreria ($93.00)

Entrega de constancia al interesado
(Previa presentacion del comprobante de

pago.)

“ b
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Procedimiento 5

el municipio, a través del documento por el
| y econdmica para desempefiar algun trabsajo

Constancia: Accién y efecto de hacer constar algo de manera fehaciente,
Solvencia moral: Acto por el cual una persona, da fé que otra tiene solvencia moral y econémica

RDOS -
Acuerdo 1. Gobierno cercano, justo y honesto
1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.

Copia de INE o acta de nacimiento, copia de comprobante de domicilio actual y 2 fotografias
tamafio infantil

l ] S Ol
Brindar la atencion oportuna a los Se presenta el ciudadano a solicitar informes para tramite de
ciudadanos, para la agilizacién de su constancia de Solvencia Moral, al area de Secretaria General
tramite Municipal

La Secretaria General Municipal, a través del personal
asignado, - otorga Informacion  al interesado de los
documentos a presentar para el tramite de Constancia de
Solvencia Moral. (acta de nacimiento, comprobante de
domicilio, INE, y testigo de forma presencial con INE)
Entrega de documentos en original y copia por parte del
interesado

Recepcion y revision de documentacion presentada
(domicilio actual del Municipio) por parte de la Secretaria
General Municipal. Scivencia Moral)

Revision de documento a expedir por el interesado en
borrador. Impresion del documento en hoja membretada
oficial de Presidencia.

Firma por el Secretario Municipal en el documento a entregar
Pago por el interesado en el area de tesoreria ($93.00)
Entrega de constancia al interesado

(Previa presentacion del comprebante de pago.)

TR T
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1. OBJETH \ -
Expedir constancias de solvencia moral a personas del municipio, a traves
del documento por el cual una persona, da fé que otra tiene solvencia moral y
economica

S, Y

s

,\
\- \ .
T s

Constancia: Accion y efecto de hacer constar al mane RN
Solvencia moral: Acto por el cual una persona, da fé que otra tiene solvencia moral ¥ 15
econémica para desempefiar algan trabajo o ejercer un puesto. o

Acuerdo 1. Gobierno cercano, justo y honesto
1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.

wCE;pia de INE o acta de nacimiento, copia de comprobante de domicilio actual y 2
fotografias tamafio infantil

Se presenta el ciudadano a solicitar informes
para framite de constancia de Solvencia Moral,
al area de Secretaria General Municipal

La Secretaria General Municipal, a través del
personal asignado, otorga Informacién al interesado
de los documentos a presentar para el tramite de
Constancia de Solvencia Moral. {acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, INE, y testigo "
de forma presencial con INE)

Entrega de documentos en original y copia por parte

del interesado

Brindar la atencion oportuna a los
ciudadanos, para la agilizacion de su

tramite. . L »
Recepcién y revision de documentacion

presentada (domicilio actual del Municipio) por parte
de la Secretaria General Municipal.
Elaboracion de documento (constancia de Solvencia
Moral}
Revision de documento a expedir por el interesado
en borrador.
Impresién del documento en hoja membretada oficial
de Presidencia. :
Firma por el Secretario Municipal en el documento a
entregar
Pago por el interesado en el area de tesoreria
($93.00)
Entrega de constancia al interesado (Previa
presentacion del comprobante de pago.)

Palacio Mutfcipal 575, Col. Centre, Presidencia Muxilcipal presidencimunicipal SutahuRigugebvng 18 | 24Grdeny
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BRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGEPCION DE SOLICITUDES DE OBRA PUBLICA

Obras publicas

Se atiende a la ciudadania con la recepcion de su solicitud de obra publica, se platica con la
representacion para saber la problematica y sus necesidades, se le da una fecha para la visita al

da seguimiento al tramite

sitioy s

SOSTENIBILIDAD
4. Acuerdo para el desarrollo sostenible e infraestructura transformada

4 1 infraestructura para el desarrolio social y sustenta

Ciudadano/a: emite una solicitud de oBra de
manera escrita dirigida a la direccion de obras

'SReC‘be ;etl 30“?'t_Lt'ddd§ Obi;a pu!bllca 2. Obras publicas: Presenta el listado de

e presenta soiicitud de obra a solicitudes de obra al comité de obra de
comité de obra presidencia

f\genga de Vt's";a al S't,'? para 3. Obras publicas: agenda una fecha para hacer
evantamiento topografico la visita al sitio y realizar el levantamiento

» Se realiza el expediente tecnico. topogréfico.

* Se determma si es factible o no 4. Obras publicas: comienza a realizar un

Se de‘gernjma el fondo de expediente técnico sobre la obra solicitada.
financiamiento 5. Obras publicas: segun los datos

recabados se logra determinar [a
factibilidad de la obra
6. Obras publicas: si es factible la obra se
procede a determinar el fondo de
financiamiento en el cual sera integrado la
obra.
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( INICIO )

h

RECEPCION
SOLICITUDES DE
OBRA PUBLICA

SE PRESENTA CON
LA COMITIVA EN
RELACIONALA
NECESIDAD

AGENDAR VISITA
AL SITIO PARA
LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

h

REALIZACION
DEL EXPEDIENTE
TECNICO

FACTIBILIDAD Y NO SE VALIDA
LA VIABILIDAD

h
SE REALIZA EL g -
SIGUIENTE > FIN
PROCESO
Pakicie Munlcipal 5/, Col, Centro, Presitencis Municipal presigenciamunicipy stamPigog e 21 | 24Grelen y
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INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

e L

Cuando se determina si es factible y viable la obra, se realiza el expediente
écnico para la validacion y autorizacion, se realiza el proceso de adjudicacion, contratacion,

GOBERNANZA
1. Acuerdo para un gobierno cercang, justo y honesto
1.4 Transparencia y rendicion de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion

SOSTENIBILIDAD
4. Acuerdo para el desarrollo sostenible e infraestructura transformada
4.1 In_fraes,trugtura para el desarrollo social y sustentable

. Obras publicas: recibe al solicitante ia audiencia
2. Obras publicas: se recaba planteamiento o
demanda del solicitante, solo si la demanda no

« Recibe al solicitante la audiencia. . . s : .
. Recaba planteamiento o demanda requiere la intervencion del Presidente Municipal.
bap 3. Obras pUblicas: turnara la demanda a
del solicitante / turna demanda a . .
. : dependencia correspondiente cuando la deman
dependencia correspondencia. . . ! )
R . requiera de la intervencion del Presidente

- Agenda audiencia con el Presidente Municipal
Municipal T , . L

cip 4, Obras publicas: agendara una cita para audiencia

con el Presidente Municipal.

r \\
i S BN 5,

Presfiendn Munlcipal pmsidmchmunldpﬂléiﬂalwﬂlléug@mm 22 l 249‘”‘1("’” ¥ l‘ | ‘
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SE BUSCA SE REPROGRAMA
RECURSO PARA EL EJERCICIO
EXTRAORDINARIO FISCAL SIGUIENTE
SE VALIDA, SE
GENERAUN OFICIO |—» |  INTEGRACION DEL CAPACITACION DEL
] PARTICIPACION SOCIAL CONTRALORIA SOCIAL
SE REALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION PARA
LA CONSTRUCCION DE
OBRA
[ CONTRATACION __|
SEGUIMIENTO DE LA
« EJIECUCION DE LA
EJECUCION DE OBRA OBRA
AT ) AVALAI:L ﬁfﬁm UN
TERME;;&ON DE TERMINACION DE LA
= OBRA
" ACTA DE ENTREGA
— FIRMAN DE
RECEPCION DE OBRA CONFORMIDAD DEL
ACTA DE ENTREGA
RECEPCION DE OBRA

Pulicio Municigal $/N, Col. Centro,
Tiglnselilpan, Hga., €14 42780

v

Presidentia Munleipal
Tel. (763} 786 G010
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- ENOMBRESDEL PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

Asignar Numero Oficial a los predios en zona urbana, de acuerdo a su ubicacion, el cual
debera colocarse en la parte visible de la entrada de cada predio.

e R A

Tramite que se realiza en el area de desarrollo urbano, para asignar el nimero oficial, ell”
cual se otorga de acuerdo a la ubicacion de la vivienda o predio.

il L PROCEDIMIE

L os derechos por alineamiento, deslinde y nomenclétura previa solicitud del lnteresado,
debera obtenerse mediante verificacion fisica o levantamiento topografico los cuales se
determinara por los Art. 127 al 131 de la Ley de Hacienda para los municipios del

Estado de Hidalgo

GOBERNANZA
1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo'y honesto

1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestra
administracion

SOSTENIBILIDAD

4. Acuerdo para el desarrollo sostenible e infraestructura transformada

4.1 Infraestructura para el desarrollo social y sustentable

S

’&;w' T S

- Otorgar Requisitos para realizar el 5 ciudadano/a: solicita informacién sobre el
tramite al Usuario. tramite. la subdireccion de desarrollo

« Revisar y decepcionar urbano: proporciona informacién al
documentacion que cumpla con todos ciudadanof/a indicando con precision los
los requisitos. documentos necesarios, su costo, tiempo
« Firmar su Acuse de recibido y otorgar de respuesta del tramite.

ficha para pago del tramite. 6. ciudadanofa: retine la documentacion,

- Verificacion en Fisico para liena, firma y procede a entregar el
comprobar los datos que el solicitante expediente a [a subdireccién de
manifiesta. desarrollo urbano.

« Generar constancia para entregaral _} 7. la subdireccion de desarrollo urbano:

Palacip Municipal 5/N, Col, Centro, Presidentia Munlcipal presidencimunltipalatauBifogmnm: 24 | Jagiduny
Tiahuellipan, Hgo., P 42780 Tel, {763} 786 6010 wnw. sl gob.or Legalidadt
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‘ INICIO )

SOLICITUD DE ENTREGA DE
NUMERO —»| REQUISITOS AL
'OFICIAL. SOLICITANTE. -

l e

ENTREGA DE
DOCUMENTOS
PARA INTEGRAR
REQUISITOS.

NO SEHACE LA
DEVOLUCION DE LA
DOCUMENTACION
AL SOLICITANTE.

{CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

SE RECIBE EXPEDIENTE
CUANTIFICA Y GEBERA
ORDEN DE PAGO.

v VERIFICACION EN
CIUDADANO: REALIZA FISICO PARA
PAGO A TESORERIA E COMPROBAR LOS
INTEGRA COPIA DE > DATOS QUE
PAGO PARA ANEXAR A MANIFIESTA EL
EXPEDIENTE SOLICTTANTE
h
ENTREGA DE
COSNTANCIA ENLOS
TERMINOS
ESTABLECIDOS

Falycio Musifcigal $/N, Col. Centrs, Presiduncla Municipal prostdenclinmunidpal@shuRigogonne: 25 | 24gr deny
Tlahuctlpan, Hge., CI\ 42780 Tel. (763} 786 G010 v A lahnelfpag.goh.my m_;lﬁ[d‘;ui
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OMBRE DEL PRQCEDIMIENTQ: ALINEAMIENTO
TIVO DEL PROCEDIMIEN
lizar alineamiento fisico y documental para delimitar las colind

ancias del predio con respecto a

Es el documento expedido por el &rea de'desa'rrollo urbano y que tiene por objeto delimitar la colind

Gl
de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asf como precisa% =
restricci de construccion ‘ LR
VI EE i 5
os derechos por alineamiento, deslinde y nomenclatura previa solicitud del interesado, debera
obtenerse mediante verificacion fisica o levantamiento topografico los cuales se determinara por los
it 127 al 131 de la Ley de Hacienda para los municipios del Estado d Hidal

GOBERNANZA
1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto
1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion I3

SOSTENIBILIDAD
4. Acuerdo para el desarrollo sostenible & infraestructura transformada
4.1 Infraestructura para el desarrollo social y sustentable

1. Ciudadano/a: solicita informacion sobre el tramite. la \
subdireccion de desarrollo urbano: proporciona informacién
al ciudadano/a indicando con precisién los documentos

« Otorgar Requisitos para
realizar el tramite al Usuario.

:Efﬁ:r: égieéﬁepféogﬁr; I necesarios, su costo, tiempo de respuesta del tramite.
con todos 10 requisitos P 5 Ciudadano/a: reine la documentacion y procede a

) q o entregar el expediente a la subdireccion de desarrolio
« Firmar su Acuse de recibido y urbano
E?éﬁg ficha para pago del 3 La subdireccion de desarrollo urbano; recibe y revisa

. . expediente para calificar, cuantificar y genera orden de

« Verificacidn en Fisico para pago
comprobar los datos que el 4. Ciudadano/a: realiza el pago de derechos

solicitante manifiesta.
+ Generar constancia para
entregar al solicitante.

Palaclo Municipal 5/, Col. Contr, Presidunrda Municlpal prosidenciamunicipalsUabuPigegeonng: 26 | 249 rdduny
Tlahuellpan, Hga, CF 42780 Tel, (7G3) 786 0010 wwvw Uahineditpan. got.mx Legalidadt 7714
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ENTREGA DE

SOLICITUD DE » REGUISITOS AL
ALINEAMIENTO SOLICTTANTE.

|

ENTREGA DE
DPDOCUMENTOS
PARA INTEGRAR.
REQUISITOS.

NO SEHACE LA
i DEVOLUCION DE LA
DOCUMENTACION
AL SOLICITANTE.

LCUMPLE
COMLOS
REQUISITOS?

SE RECIBE EXPEDIENTE
CUANTIFICA Y GEBERA

ORDEN DE PAGO.
l VERIFICACION EN
CIUDADANO: REALIZA FISICO PARA
PAGO A TESORERIA E COMPROBAR L.OS
INTEGRA COPIA DE > DATOS QUE
PAGO PARA ANEXAR A MANIFIESTA EL
EXPEDIENTE SOLICITANTE
ENTREGA DE
COSNTANCIA EN LOS
TERMINOS
ESTABLECIDOS
Palicio Mugicipal §/8, Col. Cenlio, fresitlenda Manlcipal presldeudmmmidpa}@'ﬂahnﬂﬂéag.ghmug 27 ] 24’§ relery
Tel. (#63) 786 GO0 wiww.tiahneliipan.gob.mnx g
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: :2‘ ;%‘:5’
CONSTANCIA DE NO AFECTACION A AREAS VERDES {\w// %;
| OBJETIV {OCEDIMIENTO = -
72

o
S

Informa por medio de una constancia al solicitante que su predio no invade areas verdes,
ni es parte de los pienes de dominio publico de acuerdo a su ubicacion.

Documento en el cual se le informa a las personas beneficiarias si el predio K77
afecta y no pertenece a areas verdes municipales, ni es parte de los bienes de dominio/ [# &
publico

LEY i ROCEDIMIEN:
Los derechos por alineamiento, deslinde y nomenclatura previa solicitud del interesado,
debera obtenerse mediante verificacién fisica o levantamiento topografico los cuales se
determinara por los Art. 127 al 131 de la Ley de Hacienda para los municipios del
Estado de Hidalgo

GOBERNANZA

1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto

1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestra
administracion

SOSTENIBILIDAD

4. Acuerdo para-el desarrollo sostenibie e infraestructura transformada
4.1 Infraestructura para el desarrollo social sustentable

A R 6] VO
Verificacion fisica de la ubicacion del
1 B s D
» Otorgar Requisitos pararealizar | 1. Ciudadano/a: solicita informacion sobre el
el tramite al Usuario. : tramite. la subdireccion de desarrollo urbano:
« Revisar y decepcionar proporciona informacion al ciudadano/a
documentacion que cumpla con indicando con precision los documentos
todos los requisitos. necesarios, su costo, tiempo de respuesta del
» Firmar su Acuse de recibido y tramite.
otorgar ficha para pago del 2. Ciudadano/a: retine la documentacion y
tramite. procede a entregar el expediente a la
» Verificacion en Fisico para subdireccidn de desarrollo urbano.
comprobar los datos que el 3. La subdireccién de desarrollo urbano: recibe y
,/};7
Pakicio Musicipal $/N, Col. Centrs, Presidencia Munidipst presidenciamunicipaifiahuBifegeohng: 28 ] 24grdarty , \\
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SOLICITUD DE
CONSTANACLIA DE
NO AFECTACION A

AREAS VERDES

ENTREGA DE

Palaciy Mustcigal /N, Col. Centro,
Tiatnelll pan, Hga, €1 42780

REQUISITOS AL
SOLICITANTE.

!

ENTREGA DE
DOCUMENTOS
PARA INTEGRAR
REQUISITOS.

v

LCUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

SE RECIBE EXPEDIENTE
CUANTIFICA Y GEBERA
ORDEN DE PAGO.

l

CIUDADANG: REALIZA
PAGO A TESORERIA E
INTEGRA COPIA DE |
PAGO PARA ANEXAR A
EXPEDIENTE

ENTREGA DE
COSNTANCIA
EXPECIFICANDO QUE
NO AFECTA A AREAS
VERDES O
PERTENECE A
PREDIOS DE
DOMINIO PUBLICO.

(o

Presidencis Munlcipal
Tel, (763} 7A6 (HO

NO

Y%
A

HIDALGO

PRIMERD EL PUESLOD

—= INEA-FRAR ~

SEHACELA
DEVOLUCIONDE LA
DOCUMENTACION
Al SOLICITANTE.

VERIFICACION EN
FISICO PARA
COMPROBAR LOS
DATOS QUE
MANIFIESTA EL
SOLICITANTE

ENTREGA DE COSNTANCIA

EXPECIFICANDO QUE SI
AFECTA A AREAS VERDES
O PERTENECE A PREDIOS
DE DOMINIO PUBLICO.

pmsidmchmunltipalﬁilahuaﬂéug@mna: 29 i 24@ rol
www tinline) fpan.gob.rm
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

/
R\ i

LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

QUE

GOBERNANZA

administracion
SOSTENIBILIDAD

4.1 Infraestructura para el

Pakicio Munkcipal 5/, Col. Ceatro,
Tlalmsel¥pan, Hga,, €1, A2780

Articulo 23. Los derechos por alineamiento,
interesado, deberan obtenerse mediante veri
Cuando el municipio otorgue constancias o ce
deslinde, debe considerar la complejidad para determin
podran obtenerse mediante verificacién fisi

4. Acuerdo para el desarrollo sosten
desarrolio social y sustentable
e

Presidencla Munlcipal
Tel, {763 786 a0

&

Es un acopio de datos para poder realizar, con posterioridad, un plano que refleje el
mayor detalle y exactitud posible del terrenc en cuestion

1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto
1.4 Transparencia y rendicion de cuen

ible e infraestructura transformada

e se va a llevar a cabo en un terreno.

deslinde y nomenclatura precian solicitud del
ficacion fisica o levantamiento topografico.
rtificaciones de ubicacion, limite exterior y
arlos, a solicitud del interesado,
ca o levantamiento topografico

tas, principios fundamentales de nuestra

presidenciamunicipalsitaha Al g e 307] 249
www. tlahaniBpanyoboms

rdercy N

Lagalidaiit
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« Recepcionar documentacion para fa
solicitud de levantamiento topogréfico.

« Agendar dia y hora para visitar el sitio.

« Realizar el levantamiento topogréfico.

« Entregar el levantamiento topogréfico al
ciudadanofa solicitante.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

o e
g

Palacio Munkcipal 5/H, Col. Cenlro, fresidincia Municipal

Thehuwellpan, Hgo, CI, 42780 Tel. {763) 746 0010

ciudadanofa: solicita informacion sobre el
tramite. la subdireccién de desarrollo urhano:
proporciona informacién al ciudadano/a /
indicando con precision los documentos
necesarios, su costo, tiempo de respuesta de e
tramite. {.
ciudadano/a: redne la documentacién, liena,
firma y procede a entregar el expediente a la
subdireccion de desarrolio urbano.

la subdireccion de desarrolio urbano: recibe y
revisa expediente para calificar, cuantificar y
genera orden de pago.

ciudadano/a; realiza el pago de derechos
correspondientes ante la tesorerfa municipal y
regresa a la oficina de la subdireccién de
desarrollo urbano con dicho pago. para dejar
copia en archivo.
la subdireccion de desarrollo urbano: recibe y

revisa el comprobante del pago de derechos lo |}

integra al expediente.
La subdireccion de desarrollo urbano: agenda
un dia para la visita al sitio y realizar el
levantamiento.

La subdireccion de desarrollo urbano: acude al
sitio a realizar el levantamiento fopografico.

La subdireccion de desarrollo urbano: descarga

la informacion recabada de manera digital par
posteriormente ser impresa.
Ciudadanof/a: recibe su levantamiento
topografico en los términos establecidos.
(tramite concluido)

#

ps

/

"
presidencimunicipalslauRigageotos 31 | 284Gy
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SOLICITUD PARA
|| DOCUMENTACI

Palacio Mmmicipal 5/N, Col, Cuglro,
TlatneeHlpan, Hgo, CP, 42780

RECEPCIONDE

BARALA
SQLICTTUD

l

HIDALGO

PRIMERD EL PUERLOQ
. ARRA-2HTH —

SEHACE
DECVOLUCIONDE
LA
DOCUMENTACION
AL SOLICITANTE
(ENERA ORDENDE
PAGO
CIUDADANO: REALIZA SEAGENDA VISITA
PAGOATESORERIAE | | a1 SITIOPARA
INTEGRA COPIA DE | REALIZAR EL
PAGOPARA ANEXARA LEVANTAMIENTO
EXPEDIENTE l
LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO, LOS DATOS SE
RECABAOS SEIMPRIMEN
PARA SER ENTREGADQS
=1 . ENTREGADE
. “TOPOGRAFICO
Presitiencla hunicipal |

Tel (7631 786 0010

prosidenciamunicipalAiahuRifegsovoe: 32 | 2441
wnww. talnelitpan.gob.ox
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NOMBRE:DEL RROGEDIMIENTO:

PROGRAMA DE MOVILIDAD

Ii N
Es un programa estratégico disefiado pa
mercancias en las ciudades, reduciendo al

ransporte

Ley G

eneral de M

ovilidad y Seguridad Vial (LGMSV}

ra satisfacer las necesidades
maximo los costos sociales y ambientales del sistem

R

de movilidad de personasy’

Articulo 1°, tiene por objeto establecer las bases y principios para garantizar ol derecho a la movilidad en
condiciones de seguridad vial, accesibilidad, eficiencia, sostenibilidad, calidad, inclusion e igualdad.

larticulo 5 las medidas que deriven de la LGMSV tendran como objetivo prioritario la proteccion de la vida
lazamientos.

GOBERNANZA
1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto

SOSTENIBILIDAD

4.1 Infraestructura para el desarrollo social y sustentable

El programa sera regido por la piramide de jerarq
PR

Revisar si existe algin programa de movilidad anterlor.

infraestructura.

1.4 Transparencia y rendicion de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion

4. Acuerdo para el desarrollo sostenible e infraestructura transformada

Recabar la informacién necesaria para realizar el programa. 2. Revisar ancho de calles y banquetas
Realizar recorridos para la ubicacion de equipamiento. 3. Ubicar vialidades y sus sentidos de transito
, . . ) 4, Ubloar pasos peatonales
Realizar levantamiento topografico para abtener medida des de 5 Ubicar sefislamientos
vialidades y banquetas. Realizar una memoria fotogréfica sobre las condiciones de=
. . . la infraestructura.
Tomar fotograffas de la zona a interventr. 7. Solicitar informacién a Proteccion Givil y Seguridad -
Solicitar informacion para completar la investigacion a las Publica sobre puntos conflictivos .
areas necesarias. 8. Revisarbando de gobierna y policia de Tiahuelilpan,
- Hidalgo.
Evaluar las condiciones en las que se encuentra la 9. Proponer sentidos para vialidades para mejorar la

Realizar una etap
a intervenir

a de diagndstico del drea que se va o
o
¢

circulacion. it
0. Proponer paraderos en zonas astratégicas que
beneficien a la poblacion y transportistas. }

Disefar aceras Y galles mégs seguras para la pobiacién
vulnerable, -~ A

Presiduncla Munlcipal

Falacic Musicipal 5/N, Col. Contrs,
Tol. {763} 786 et

Tialneelipan, Hgo., CF, 42780

' y4gicleriy

presidenciamunicipalsshuPigag sy 33| ey
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PROCEDIMIENTO 8

s GOHIPHHTG PEMIGIFY, AGAE-INTE ,
NOMRHOELIRPENMIENTO:

LICENGR v LRBODNSTRUCCION EN CONJUNTOS URBANOS. PARA MODALIDADES DE
AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION DE LA CONSTRUCCION EXISTENTE, QUE NO AFECTE

ELEMENTOS ESTRUCTURALES _ |
|. OBJETIVO DEL PR CEDIMIEN _ _
Autoriza la construccién de un inmueble ef cual debe de cumplir con las normas y leyes aplicables de construccion dec‘\_{t

acuerdo aj tipo de construccion.

D
Documento oficial que expide el 4rea de desarrollo urbano para autorizar la edificacion de diferentes tipos de obra,i
conformidad con la normatividad indicada por la ley de asentamientos humanos, desarrolio urbanc y ordenamiento’|L.
territorial del estado de Hidalgo y los planos correspondientes y demas normatividades aplicables; para que las
construcciones, cuenten con las condiciones minimas de habitabilidad, funcionalidad e imagen urbana 7

indispensables.

IARTICULO 171.- La licencia de construccion sera otorgada por los Municipios y tendra por objeto autorizar la ejecucion
de construccion nueva, asi como la ampliacion, modificacién o reparacién de [a existente de la ley de asentamientos

hurnanos, desarrollo urbano y ordenamiento territorial del estado de hidalgo.

GOBERNANZA
1. Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto
1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracién

ISOSTENIBILIDAD
4. Acuerdo para el desarrollo sostenible e infraestructura transformada

4.1 Infraestructura para el desarrollo social y sustentable
O
Verificacion fisica de la ubicacion del predio

* Otorgar Requisitos para realizar el
trérnite al Usuario.

* Revisar ¥ decepcionar
documentacién que cumpla con todos
los requisitos.

* Fimmar su Acuse de recibido y otorgar

1. Ciudadanofa; solicita informacion sobre el tramite. -la subdireccién de desarrollo
urbano: proporciona informacion al ciudadanofa indicando con precisién ios
documentos necesarlos, su costo, tiempe de respuesta del tramite.

2 Ciudadane/a: retine la documentacion y procede a entregar el expediente a la subdina@h
de desamrolio ubana.

3. Lasubdreccion de desarrclio urbanc: recibe y revisa expediente para calificar, cuantiicar y generg

ficha para pago del trdmite. orden de pago.

* Vferificacion en Fisico para comprobar 4. Ciudadano/a; realiza el pago de derechos corespendientes ante la fesoreria municipal y regresa @
os datos que el solicitante manifiesta. la oficina de la subdireccion de desarallo urbans con dicho pago. para dejar copia en archivo, .
* Generar constandia para entregar al 5. La subdireccién de desamolio urbano: recibe y revisa el comprobante del pago de derechos I
sollciiante. integra al expedients. ‘

6 La subdirecdén de desarollo urbano; realiza verificacion la ubicaciin de |a consiruccion y plancs
que curnplan con la nomatividad aplicable.
7. Lla direcciin de Obras Publicas Revisa y fimna junto con la subdireccion de desamollo Urbano ld
Licencia. {\ '
8 Ciudadano/a: recibe la constancla comespondiente éh los térm}ws extablecidos. (rdmite concludo A
) % )

Palaclo Municipal §/N, Cok Centro, Presidncia Municipal prosidencnmnidpaletauBigegssoe 34 | 249 tan v
Tialneelilpan, Hge, C.1, 42780 Teb (7631 786 0010 www. lahnelipas.gob.onx Lagalid
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| NICIO ) ..—y] SOLICHTUDDE
: LICENCIA DE
: oot I CONSTRUCCION.
RECORRIDO EN EL l
MUNICIPIO PARA
DETECCION BE ENTREGA DE
OBRAS EN REQUISITOS AL
PROCESO SOLICITANTE.
ENTREGA DE ENTREGA DE
NOTIFICACION DOCUMENTOS PARA
PARA REALIZAR INTEGRAR REQUISITOS.

TRAMITE.

Paticio Mumnldpal 5/N. Col. Contro,

Tahuelllpan, Hyo., O, 42780

!

SE RECIBE EXPEDIENTE
CUANTIFICA Y GENERA
ORDEN DE PAGO

HIDALGO -

PRIMERD EL PUEBLD

— APIA-20LD

SEHACELA
DEVOLUCION DELA
DOCUMENTACION AL
SOLICITANTE.

CIUDADAXO: REALIZA
PAGO ATESORERIA E
INTEGRA COPIA DE PAGO
PARA ANEXAR A
EXPEDIENTE

VERIFICACION EN FISICO
PARA COMPROBAR LOS

Presitlmicia Mundcipal
Tel. (763} 76 DOND

b

DATOS QUE MANIFIESTA
ELSOLICITANTE

!

SECLAUSURA O
DENEGA LA
LICENCiA DE
CONSTRUCCION

1

ENTREGA DE LA LICENCIA

DE CONSTRUCCION.

presidenciamnicipal #lahuRifegeboa 35 ] 24

wivw. talipelilpan.gobamy
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PLANEACION DE DESARROLLO MUNICIPAL T ;ﬁé
Procedimiento 1 AN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUA
INSTITUCIONAL 2023.
- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento tiene como objetivo establecer ias politicas y procedimientos para la
elaboracion del Plan Operativo Anual L

. -
TLAHUELILPAN 4 i

El Plan Operativo Anual es aplicable a toda la organizacién y tiene como objetive la compilaciéon
erativos
=a _
Plan operativo: es un documento oficial en el que los responsables de una organizacion
(empresarial, institucional, no gubernamental...) o un fragmento del mismo (departamento,
seccién, delegacion, oficina...) enumeran los objetivos y las directrices que deben cumplir en el
corto plazo. '

acion y Prospectiva del Estado de Hidalgo

'L'e'y de Plane
ANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO _ _ ‘

LA LEY ORG

1. UN MUNICIPIO PROSPERO Y ORDENADO
’Boceto de formato de! pian operativo anual

1 Elaboracion de Programa Operativo Anual. Crear un formato para la elaboracion del

2. Envié de Programa Operativo Anual
3. Recibimiento de Programas Operativos
4 Revision de Planes Operativos recibidos.

Plan Operativo Anual

Patacio Municipal 5/H, Col. Contro, Presidencia Mumicipal prosidenciamunidpal SatwBijagdonre 36 | 2Grideny )
Tahiellipan, Higo, CI% 42780 © Tel {763 786 (010 www.tlahnslifpan.gobmy Lagi ilae] P
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fnicio ]
Y
Elaboracidn de
formato de Plan
Operativo

v

Envié de formato a
las dreas de la
organizacién

!

Reciba de Planes

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— AOFA-ROIN —

A

operativos con los
requerimientos
reauaridos

}

Revision de

Falicio Municipal /N, Col. Centre,
Tlahuelilpan, Hyo,, CIL 42780

Pianes operativos {—— »

Prestdencia Municipal
Tl (763 786 (010

Es
frecto
Plan

No

Sl

SRR

Terpe g X\\

presidmchmunicipalélahnPHag e 37 | 249" l . )
wirwttahinelitpan.gob.my fagalidadd J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS COPLADEM {\_/%fg

2023. -

Llevar a cabo el proceso de Planeacion Municipal y la coordinacion entre los tres drdenes de gGbier
integrara la participacion de la sociedad civil organizada al proceso de planeacion .

Areas de la organizacion

SES'I’ONEE)S ORDINARIAS: son las reuniones que tienen verificativo en ef Pleno de las camaras del
Congreso de la Unién durante los periodos ordinarios de sesiones que constitucionalmente definen fos

articulos 65 y 66. /

COPLADEM: Es el 6rgano consultivo en materia de planeacién municipal, es decir, la instancia técnica
de planeacién, evaluacién y seguimiento creada de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Gobierng

de los Municipios

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo
LALEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Invitacion a honorificos y titulares
Presentacion de Avances
10

"1.Realizar |a invitacién para honorlficos y titulares
2. Envié de invitacion

3. Solicitar avance de Programas Operativos Anuales
4. Solicitar avance de ODS implementadas.

5. Ejecucion de la Sesion
6. Entrega de Resultados

e

£

Patacin Musdeipal 5/N, Col. Centro, Presidencla Municipal presidencianmnicipal slabuBifngdoves 38 | 2491dleny
Tizhssellpan, Hgo, C1, A2780 Tel (¥63) 786G (1010 wiww.tlnlnelifpan.gab.my Loy altds
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thicio

Realizar ia invitacién

para honorificos ¥

titulares

¢

Envié de invitacidn

|

Solicitar avance de
Programas
Operatives Anuales

'

Solicitar avance
de ODS
implementadas

'

Ejecucién de la
Sesion

Entrega de
Resuftados

Fakicio Municipal 5/N, Col. Centro,
‘Flaheellipan, Hgo, CF 42780

Presitincla Marletpal
Tel. (763} 786 0010

HIDALGO ™

PRIMERO EL PUEBLO
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prosidenciamunicipalaanuBigegybbos 397 2491 !
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fiﬂul-ﬂlﬁﬁmlﬂll'm; 2“32'EUJ*N Procedimiento 3

TLAHUELILPA

NOMB_F-Qé DEE 3RdbEDIMIENTO: TRABAJO EVIDENCIAL DE GUIA DE DESEMPENO

Mejora de la gestion pablica municipal Redimensionar la gestion y las capacidades organizacionales de la
administracién municipal para alcanzar niveles optimos de desempefio en las dependencias y areas de

gobierno municipal. A

Toda la areas de la institucion

R

es a traves de 8

GUIA DE [ﬁESEMPENO: Es Una herramienta que evalGa a los gobiernos municipal
indicadores de gestién y 35 indicadores de desempeiio

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo

LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

icio del estado, Invitacion, Formato de enlace, Cuaderniilo de trabajo, Envio de calendario

1

1. Recibimiento de oficio del estado Wle
2.Recivo de formato de enlace C)jx
3.Recepcion de cuadernillo de trabajo 2O
4 Envio de calendario ‘ ]
5 Asignacion de responsables de Promover la participacién de los ciudadanos en la planeacioay<_ |
productos mediante un oficio VY
6.Compartir cuademillo y asignacion | rendicion de cuentas permanente. %
de fecha y entrega

7.Carga en drive y plataforma
8.Espera de resultados
9.Asignacion de fecha de revision
10.Entrega de productos impresos
11.Entrega de reportes finale

Pakacio Municipal $/N, Col. Centro, Presidencia Manicipal presidenciamunicipaléttabu i g gopoey 40 | 2441 dery \
Taluellpan, Bgo, C1 A2780 Tel {763} FA6 0010 vy labuelpan.gobamy Lani lisda ci“\ \
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— |Grdan y Legalldad — Inicio

Recibimiente de oficio del estado

|

Recibo de formato de enlace

Il

hJ

Recepcion de cuademniiio de trabajo

|

Envid de calendario

!

Asignacién de responsables de
productos mediante un oficio

}

Compartir cuadernillo y
asignacion de fecha y entrega

'

Carea en drive v nlataforma

v

Esnera de resultados

Y

Asignacidn de fecha de revisidn

Entresa de nroductos imaoresos

!

Entrega de reportes finales

: g ’ Y
Patocio Muricipal $/N, Col. Contro, Presidencia Musicipal prosidencihmunicpalélahuBifageove 41 | 24Graeny N
Tlahuelilpan, Hge, C.1, 42780 Tel. (763) 786G (1D www.thalipelitpan.gob.my Lasalidads
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NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION

1-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO , -
Elaboracién de instrumentos gue ayuden a tener informacion sobre la estructura
organica, atribuciones, objetivos, marco normativo, funciones, antecedentes, o

atribuci bietivos y funciones de cada direccion.

Tolas las areas de la institucion

MIENTOS: Son instrumentos administrativos que
| y estan considerados como documentos
n, evaluacion y el control

"MANUALES DE PROCEDI
apoyan el que hacer instituciona
fundamentales para la coordinacion, direccié

administrativo ]
MANUALES DE ORGANIZACION: Es un documento oficial que se utiliza como

instrumento técnico- administrativo cuyo propésito es, el de describir la
estructura general de la organizacion de forma sistémica
Ley de Planeaciony Prospectiva del Estado de Hidalgo

LALEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

1. UN MUN!CiPlg PROSPERO Y ORDENADO

ntos y organizacion
dimientos y organizacion

Formato de manuales de procedimie

BILID -
1.Elaboracion de formato de manuales
de procedimientos y organizacion

2 Envio de formato a las areas

3.Recepcion de manuales de Comprobar el tiempo estimado para llevar
procedimientos y organizacion P P par
4 Revision de manuales de a cabo una respuesta en atencion a un
: L . tramite solicitado a los servidores publicos
procedimientos y organizacion e
en base a su funcion y puesto.

5.Firma de manuales de
procedimientos y organizacion
completos.

Palocio Municipal 5/N, Col, Centro, Presiduntia Muaicipal pmsidlmciamunlcipa}éuahuﬂﬂéaggbhm 42 2491 t
Tlahuellipan, Hgo,, CF 42780 Teb. (763) 786 (a1l www.tinlinelifpan.gob.ny

Laoggitlicha i
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Inicio

Elaboracién de formato de
manuales de procedimientos
y organizacion

v

Envié de farmato a las dreas

Y

Recepcion de manuales de
procedimientos ¥

N7EARITALIAN

v

Revisidn de manuales de
procedimientos y

Arganizacidn

A

'

S

S

Son
correctos

5,

o
o

A4

P
A

¢

los

Reenvid de observaciones ()é

Firma de manuales de
procedimientosy > Fin

organlzacién completos.

5

Palicto Musicipal 5/8, Col. Centro, Presidencia Municipal presidenciamunicipal#tlabuRifaggobing 43 | 24’§ rdery N Y
Tatuellpan, Hao., O, A2780 Tel, (763) 786 0011 sww. tlahnediipan.gobum §enalid \U W
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HIDALGO

PRIMERO EL PUERBLO

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GESTION DE INDICADORES.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos, entre otros.

ya que de esta manera las acciones correctivas son realizadas sin demora y en for
oportun

Todas las areas de la institucion

=

de referencia, puede sefialar una desviacion sobre la cual se toman acciones
correctivas o preventivas segun el caso '
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo
LA LEY _ORGAN?QA MUﬁlCiiAL DEL ESTADO DE HID

ALGO

1. UN MUNICIPiO PROSPERO Y ORDENADO

Presidencia Munictpal prefidencannmidpalstauPigegrohng 44 |

Palacio Municipal /N, Col. Centvo,
Tel (763) 786 610 wwwii fabugdilpan. pobums

Tlahnelllpan, Hga, C1 AZ7ED

Los indicadores son una forma clave de retroalimentar un proceso, de monitorear el

Y son mas importantes todavia si su tiempo de respuesta es inmediato, o muy cort

GESTION DE INDICADORES: son la expresion cuantitativa del comportamlentob
y desempeiio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel

1.Solicitud de POA a las areas

2.Solicitar PBR(MIR)

3.Vaciado general Permite evaluar el desempefio de una
4 Elaboracion de base de datos para organizacion frente a sus metas, objetivos
monitoreo Trimestral y responsabilidades con los grupos de
5 Solicitar avances trimestrales POA referencia.

6.Actualizacion de base de datos en

metas

e

rdeny

249 NN
Lagalichndt ¢
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Inicio

Solicitud de PCA a ias
dreas

!

Solicitar PBR{MIR)

'

Variadn aanoral

v

Elaboracidn de base
de -datos para
maonitoreo

!

Solicitar avances Entrega de
trimestrales POA » [ Resultados > Fin

Pakicio Mugicipal $/N, Col, Cento, Presidencia Municipat presidenciamunicipal SUabuPigagbmeg 45 | 24@“j Y
Tiahuellipan, Haa, C1, 42780 Tel, (763 786 10 wvw.ahnelifpan. gobumx Lag abied et
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del PDM

1 TIVO DE
Contar con un instrumento que regularice las funciones y actividades a desuel?pénar g
de todas las direcciones, apegado a los Planes de los 3 entes, Nacional, Estataly ¢/

Municipal.

f?“

Plan de desarrollo municipal: Es un instrumento de planeacion que comprende
generalmente el periodo de gestion de la administracién en turno, donde se pro Ay
iori puesta a la problematica municipal. \E

ponen proyectos y acciones pri

i .:fjl
N A
e

W3

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

i

Oficio
Formato de PDM

1. Elaboracion de formato de PDM
2. Envid de oficio de actualizacion
de informacién de las direcciones

3. Vaciado de informacién en PDM .
4. Creacion de acuerdos optar por un proceso de planeacion participati@,
municipales con un modelo de analisis diagnodstico de

5. Envié para observaciones informacion social, econdémica y ambiental y 1a
correspondientes construccion de escenarios prospectivos por
6. Presentacion de PDM en problema y politica publica.
COMPLADEN, cabildo y '
congreso.
7. Impresion de PDM con firma de

PDM

Palacio Musdcipal 5/N, Col, Centrs, Presidencia Municipal presidencimnicipal#tlatuPigag done: 46 | 2497 ey Ny
TiabuelDpan, Hyo, CI4 42780 Tel (763 78G 0010 www.tkahaelBpan.gob. L abictaddf vf%
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N

Inicio

Elaboracion de formato
de PDM

Envié de oficlo de
actualizacion de
informacion de las
direcrinnes

v

Vaciado de informacién
en PDM

I

Creacidn de acuerdos
municipales

'

Envio para observaciones
correspondientes

{

Hay
observaci
én al PDM

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— 20%A-3030 —

Presentacion de PDM en
COMPLADEN, cabiido y
congreso.

Palacio Mumnicipal 5/N, Col.

Tinhwellgan, Hao, TP, AZFE0

Cenlro,

Presidessdo Municipal
Tel {73 786 (010

<
Sl
>
Reenvid de observaciones
Imptresién de PDM con
—>» | firmada PDM

presifenchmunleipalFtiabuBNfageonng 47"
wrw.tlhhoelBpangob.as

Fin

9qgrden y
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SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECORRIDOS DE SEGURIDAD, VIGILANCIA ENPREVENCION DE
DELITOS
. OBJETIVO DE EDIMIENTO
Patrullar por los sietes sectores en los que esta dividido €l municipic para la prontaatencion de | .
reportes ciudadanos. ]

Recorridos: Accion de recorrer.
Bitacora de Servicios: Instrumento para anotar fas actividades en cada sector.Rol de

o de aighacion de servicios.

_ de hechos acontecidos en cada turno de 24 horas.
STITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Arﬁticulos 1, 14, 21,

cODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

Articulo 132. .
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Artfculo 2. ]
BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO
Articulos: 258, 256, 260, 261, 264, 268, 269, 270, 271, 273, 272, 274 275, 276, 277,

278, 279, 280, 281, 282, 283, 284, 285, 286, 287,288, 289, 290, 291, 292, 293, 284,
205 0206, 297, 298, 299, 300, 301, 305,306, 307, 308, 309, 310, 311, 313, 314,
115,316, 317, 318, 319, 320, 321, 322, 323, 324, 325, 328, 327, 328, 329, 330, 331,
332 '

‘Acuerdo 1. Gobierno Cercano, Justo y Honesto

Acuerdo 1. Un Municipio Prospero y Ordenado C
1.5.1.1. Realizar acciones diversas que permitan transformar la procuracion de justicia,
basada en la transparencia, el respeto pleno a los derechos humanos y larecuperacion de la

confianza en las autoridades por _part.ewd

Bitacoras de servici

« Atender denuncias ciudadanas
.Poner a disposicion de la autoridad
correspondiente a los posibles

Infractores

Brindar recorridos de seguridad, vigila'nciay
prevencion de delitos

e
&

o IO I :\-.
Presidencis Municipat presldenciammnicipalsushuPigegomne: 48 | 2497 den v
Tel, {763) 786 0010 www.Alahsalitpan.golumy _ Logalidadf

Palavio Municipal 5/N, Col. Cenlyy,
Tiahuellfpan, Hpo., €1 42780
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-

«Brindar seguridad vial

[ INIGIO }

Recibir y verificar el estado Situarse en el | N4
Asignar unidad de la unidad asignada. sector asignado i
patrulla a cada Ademés de papeleria, radio y comenzar con e
sector, por parte {—» | portatil, y arma (en caso de > los recorridos
del jefe de turno. contar con licencia colectiva por puntos

123). estratégicos.
4—_—//

En caso de recibir un reporte se solicita al oficial de guardia las

coordenadas para acercarse al lugar de los hechos. FIN

Palicio Munfcipat $/N, Col, Contro, Presfencia Manicipal prosidencismunicipaiEahnPifeg e 49 i 24’9”3‘3” ¥ (
Tlahuellipan, Hgo, CP, 42780 Tel, (763} 786 (0010 ww.lntmeditpan.gob.my Lagalidadt /%
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PRIMERD EL PUEBLOD
—~ 3033-3578 —

TLXE_*‘MGELEI;XN PROCEDIMIENTO 2
“'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFRACTORES (RND)
Captura de datos de los infractores por faltas administrativas y hechos constitutivos de
delito

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTAD
Argicu!os 1,14, 21.
CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

Articulo 132. ]
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 2.

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

Articulos: 258, 256, 260, 261, 264, 268, 269, 270, 271, 273, 272,274 ,275, 276, 277,
278, 279, 280, 281, 282, 283, 284, 285, 286, 287,288, 280, 290, 291, 292, 293, 294,
295, 296, 297, 298, 299, 300, 301, 305,306, 307, 308, 309, 310, 311, 313, 314,
315,316, 317, 318, 319, 320, 321, 322, 323, 324, 325, 326, 327, 328, 329, 330, 331,
332
Acuerdo 1. Gobierno Cercano, Justo y Honesto

Acuerdo 1. Un Municipio Prospero y Ordenado
1.5.1.1. Realizar acciones diversas que permitan transformar la procuracion de justicia,

basada en la transparencia, el respeto pleno a los derechos humanos y la
recuperacion de la confianza en las autoridades p i i
TEEGRR R >

Plataforma https:lldetenclones.ssgc.gob.mx!

?.t

«Poner a disposicion de la autoridad
correspondiente a los posibles
infractores

Capturar los datos de los infractores en la
plataforma México y ser puestos ante la
autoridad correspondient

Palacio Muricigal 5/N, Col, Contro, Presidencia Musicipat prosidenchmmumicipalitishuPigaggbne: 50 | 2497 oy .
Tiahuelllpan, Hga, 1, 42780 Tel. {7631 786 0e0 wiww. tiahoelifpan.gob.amnx |Le ! aliddaef \\

L




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLC
— 3072-3078 —

GEMEREER PLEIGITAL J0A2- 3074 N

TLAHUELILPA

— Erden y Legalldal -

INICIO

' ingresar el Ingresar los datos de los
Ingresar a la usuario y oficiales que hardn la puesta,
plat:;forma'. contrasefia de la ingresar los datos del lugar yel
https://detencione : persona que recorrido del infractor, media
s.sspc.gob.mx/ - . N
hara la puesta a afiliacion y datos de contacto
disposicion. de familiares.

Imprimir la captura e integrarlo al Informe Policial Homologado parasu
integracién y entrega a la autoridad correspondiente.

presitencimunicpa PlahoBifeggovng: ST [24@3 f-lli?“ b

fralicio Munidpal 5/N, Col. Contro, Presiluncis Municipal
Tiahuellipan, Hgo, €8 A2780 Tel, {763} TH6 (410 wiww.tialinellpan.goh.me

aggitlicl s



GUIEANT OMIGIFAL 20 FE- 3074

TLAHUELILPA

— (trden y Legalldadl —

PROCEDIMIENTO 3

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 1023-2038 —

CEDIMI DE TARJETAS INFORMATIVAS |

[NOMBRE DEL PRO
OBJETIVO DEL

ENTO: ELABO RACION

Asignar unidad

Entrevistarme con las partes
involucradas, tomar evidencia
fotografica, datos y plasmarlos
hechos en una tarieta, como

Fatacio Monicipal 5/, Col. Cenitro,
Tlabueliipan, Hgo,, CF, 42780

Acuerdo 1. Gobierno Cercano, Justo y Honesto
Acuerdo 1. Un Municipio Prospero y Ordenado
1.5.1.1. Realizar acciones diversas que permitan transformar la procuracion de justicia,
basada en la transparencia, el respeto pleno a los derechos humanos y la recuperacion
de la confianza en las autoridades por parte de la ciudadania

L.O.M. Articulo 260.- La Policia Municipal Preventiva, con facultades propias y como
auxiliar de otras autoridades, intervendra en materia de seguridad y tranquilidad ptblica.

Recibir y verificar el estadode
la unidad asignada.

Ademas de papeleria, radio

eresidrmcimuncipalaRag e 52 ] 2491der v

Presidimcia Mudeipa)
www.ilahuadilpan.gobany

Tel, {7G3) 786 ool

Situarse en el

sector asignadoy
comenzar conlos

recorridos por

En caso de recibir un reportese
solicita al oficial de guardia las
coordenadas para acercarse al

Lagali aw
\\\




SOE IBHT $UMIGIFAL 10352074

TLAHUELILPA

N

— Cirefan y Legalldad) —

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
e AOTA-ADIN =

PROCEDIMIENTO 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUESTAS A DISPOSICION DE PERSONAS,
VEHICULOS U OBJETOS,

OB

Se ur
ill

7

04

infractores

Palicio Mundicipal 5/N, Col. Centro,

idaddelap

E

-Brindar seguridad vial

TNatwesdilpan, Hao, P 42780

Salvaguardar la integridad de las personas o
autoridad correspondiente a detenidos, veh

Acuerdo 1. GObEéI’FlO ééfdéno, Justo y Honesto

Acuerdo 1. Un Municipio Prospero y Ordenado
1.5.1.1. Realizar acciones diversas que permitan transformar la procuracion de justicia,

basada en la transparencia, el respeto pleno a los derechos humanos y la recuperacion

de la confianza en las autoridades por parte de la ciudadania
L.O.M. Articulo 260.- La Policia Municipal Preventiva, con facultades propias y como

auxiliar de otras autoridades, intervendra en materia de se

Puestas a dlSpOSICIOﬂwde| Juez Concil
horas Rol dg_fatigg de servicios y

» Atender denuncias ciudadanas
-Poner a disposicién de la autoridad
correspondiente a los posibles

Presidencla Musdeipal presidenciannunlcipal@tabuBigag e 53 | 24grdeny
Tel, (7633 786 0010 wvww.iinhiedipangoh.ux Legnlidasd)  /
" \\‘m.ﬁ.//

bienes, poniendo a disposicion
jculos u objetos.

e

guridad y tranquilidad publica|-

iador, Fuero Comun y FGR, Bitacoras de servicio
Parte de novedades de las 24 horas.

Poner a disposicién a personas gque han
cometido faltas administrativas o delitos,
asi como vehiculos con reporte de robo © {
que se han utilizado para cometer un
delito, por drdenes del juzgado familiar,
4rdenes de embargo, o por transportar
hidrocarburo, armas de fuego, cargadores
y cartuchos




TCAHUELILPAN

— ({rden y Legalldadl —

= = Recibir y verificar el estadode
Asignar unidad la unidad asighada.
patrulla a cada :
sector, por parte
del jefe de turno.

Ademas de papeleria, radio

portatil, y arma (en caso de

contar con licencia colectiva
123).

En caso de recibir un reporte se solicita al oficial de guardia las
coordenadas para acercarse al lugar de los hechos.

A
RS

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 3G13-3038 ~—

Situarse en el
sector asignadoy
comenzar conlos

recorridas por

puntos
estratégicos.

Palacio Municipal 5/N, Col. Centre, Fresidentia Munlcipal prestdenchmmnlcipatstahupiigegonnes 54 | 2491 e
Tialellpan, Hga, U1 42780 Tel (763§ 786 (611 wiww. i ahneliipas.goluon [ s ] alidd




HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLC
— A02R-IPFE —

LOMERER SLEICIFAL 1G3E- N7 N PROCEDIMIENTO 5

TLAHUELILPA

~ |Oirdan y Legatidad! —

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE HECHOS DE TRANSITO

Evitér y preservar la integridad de las personas y bienes involucrad
peritos determinen

os, hasta que E

Acuerdo 1. Gobierno Cercano, Justo y Honesto

Acuerdo 1. Un Municipio Prospero y Ordenado
1.5.1.1. Realizar acciones diversas que permitan transformar la procuracion de justicia,

basada en la transparencia, el respeto pleno a los derechos humanos y la recuperacion
de la confianza en las autoridades por parte de la ciudadania

L.O.M. Articulo 260.- La Policia Municipal Preventiva, con facultades propias y como
auxiliar de otras autoridades, intervendra en materia de seguridad y tranquilidad pubiica.

24 horas

» Atender denuncias ciudadanas
«Poner a disposicion de la autoridad
correspondiente a los posibles

infractores
»Brindar seguridad vial

Atender hechos de fransito terrestre

‘q"\ﬁ/
Patacio Mumicipal /N, Col. Cento, Presidencia Municipat presidencianmmicipalSlshufifagebmng 55 | 244t
Tlahuslilpan, Hgo., £.0% 42780 Tel {763) 786 0810 wwywtIanhosdiipan.pobmy

vy " i
Lagalichant
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLC
— 3622-3078 »—

GLIRITANT JARGGITAL 103 5- 2024 N

TLAHUELILPA

— iGrden y Legalidadl —

Reportar a ia

Confirmar el reporte y
guardia los datos

trasladarme al lugar para tener
un panorama de la situacion, - de las personasy

solicitar PC, segtnsea el caso. vehiculos
involucrado vy al

MP, segiin sea el
caso

Recibir el reporte

via radio o celular,

para indicarme la
direccién

Trasladar a las personas, Y si es el caso realizar un convenio entre
particulares ante el Juez Conciliador o Puesta a disposicidn, seginsea la
gravedad de los hechos.

.

e, *, )
Presidencia Munldpat pmsi:!mdmmnlcipal@ﬂnhnﬁlﬂéug.gj]m“a: SBl 2449 rleny h p
.t bnsilpan. gob.mx Lanalid

o

Palacio Musicipal 5/N, Col. Centro,
Tiahuellpan, Hga., CF, 42780 Tel. {763) 786 0010
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 3013-2078 =—

LOBAE POMIGIPAL, 20313074 N

TLAHUELILPA

'gilrzfen v Lepaildad]l —

ROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA VISTO BUENC

de med;ano y alto riesgo cumplan con los requerlmlentos
minimos en materia de

Venﬂcar que los
negocios Proteccion
Civil.

’Cludadama, Tesoreﬁa{, Reglamentos y Espectaculos

Visto Bueno: Documento que autoriza a un establecimiento, el debido funcionamiento
con base en las medidas de seguridad aplicables en materia de Proteccion Civil.

Acta circunstanciada: Es el documento que se utiliza para asentar determinados
hechos, con la finalidad de que quede constancia de los mismos para los efectos
legales a que haya lugar y la firma de conocimiento de los

involucrados y por lo menos dos testigos.

Ley De Proteccién Civil Para El Estado De Hidalgo. Articulo 35.

Acuerdo para el bienestar del pueblo

Oficio de solicitud
Acta circunstanciada
Formato de pago

Visto Bueno

1 Auxiliar R%F?F‘;O” de "
- administrativo solicitud por escrito.
2 Director de Programa Visita de
Pro}eccu.‘)n Insgeccion.
Cvi
S
asignado i
correspondientes.
4 Levantamlent de acta
Personal ggcyggiagca a (s
asignado mspetc?io%) aEntre
orig ( st no
realiza la mspecmon
5 Personal Entrega de acta
asignado circunstancia
Falicio Monfcipal 3/H, Col. Centro, Presidencia Municipal presidencianunicipal EU0auPjeg vhving 57 | 249” lomy S “u
Thhuelitpan, Hga., G, 42780 Tel. (763 786 0610 www.tahoelifpan.gob.my Lagabidadt /7




LOHFRFET BAMIGIFAL 30352073 N

TLAHUELILPA

— [Grden y Legalidad] —

PRIMERD EL PUEBLOC

—= 027-31DIB =~

51 en la primera

6 inspeccion no se

cumple con los
requisitos se
_ agenda una
Director de segunda cita.
Proteccion
Civil

7 Personal Reg|str§6 la
asignado inspeccion en

ia bitacora.

g segunda 1 eccion
Personal eggenﬂsoitqg%iét)cgnes
asignado evan%g |en‘tao c?e aXta

circlinstanciada.

9 Director de E'Ta dc? Visto
Proteccién uenc ae
Civil Funcionamiento.

10 ersonal de Cobro de documento

esoreria - » '
Afréga de Vvisio

11 Personal buerjog de
asignado funcionamiento

T2 i ATChiva copla de
AUXI!lgr ' S\c?a
administrativo Circunstanciada

con Visto Bueno
de
Funcionamiento.

fakicio Mandcipal 5/N, Col. Centro,
‘Iahsellpan, Hgoe., CF. 42780

Presidincla Munlcipal
Tel {763) 786 0010

prosidenciamnicipal #tlabuRifug sovioey 3 | 24"9 vt

www.t lnhoalitpan.gob.e

oY ("\

Lagabidad!

AN
N




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLC
— A0TR-203D =~

GOUERMEE RESHGITAL 20223074 N

L AHUELILPA

Inicio

Recepcidn de
solicifud

Se archiva
documento

ul
-

Presiduncin Munlcipat

Palacio Municipal 5/N, Col. Contro,
Tel, {7531 786 Q0

Tiaheelilpan, Hgo,, CF, 42780




PROCEDIMIENTO 2

HIDALGO

PRIMERD EL PUERLO
- FOIT-TBFR =

T 'iﬁﬁ%;FﬁlOCEDlMlENTO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE FUGAS DE GAS

MIENTO

del cilindro Oficio de liberacion del

Recibe reporte
de fuga de gas,
via telefénica,
obteniendo datos
del informante,
domicilio de la
fuga y/o
referencias  del
lugar

dadania

Acude al llamado
y realizan
maniobras para
controlar la fuga.

Oficio de solicitud de reposicion
cilindro
1
Personal de
furno
2
Personal
asighado
3
Personal
asignado

De ser necesario
se asegura el
cilindro o tangue
estacionario,

Palacie Mundcipal 5/N, Col. Centro,
Tinhuelligan, Hgo, C1, 42780

Presldencla Municipal
Fel. {763} 7H6 GO0

Fuga: salida o escape de un liquido o de un gas por una abertura producida en el -
recipiente que los contiene o el conducto por el que ci

rculan

Atender fugas de gas

presidencianmnicipat@tlabuRigag s 60 | 24grileriy

www.tlalelitpan. gob.ox

Legalidad!
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7 - BRIMERO EL PUEBLO
; - ; B — A0TA-2078 =
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TLAHUELILPAN
— (Crdan y Legalldadl —
4 5 ! El cilindro o
grsonda tanque
asignado estacionario se
resguarda en un
inmueble
para este fin.
° PersonC?! Registra el
asignado incidente en la
Bitacora.
6 Personal asignado| Elabora oficio
solicitando la

reposicion del
cilindro
correspondiente,

odbonshbie.

Director de
Proteccion Civil

Entrega oficio de
solicitud a la
empresa

responsable vy
obtiene acuse de
recibo en copia

Proteccién Civil

del oficio.
8 . Confirma  via
Director de |  telefénica o en el
Proteccién Civil domicilio del
afectado, la
reposicion del
cilindro.

9 Elabora oficio de
Personal liberacion ~ de
asignado cilindro afectado,

dirigido a la
empresa
responsable.

10 ‘ Autoriza
Directorde |~

liberacion del
cilindro afectado,
con firma y sello
oficial.

RN

Palacio Momicipal 5/N, Col. Centro,

Tiaheelpan, Hyo, CI A278D

Prestlrncia Mundcipat
Fel (763} 7RG 010

gmsidencimmmidpal@ﬂahuﬂﬂémg,gbmn& 61 1
waww. i lthoaliipan.got e

:

gGiden y
Lagalical!

Ve




R R
0 |

S
.
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— 1033-3038 —

HIDALGO
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presidenciamunteipal S abuRifag oy 62

wivw.Ualnalifpan.gobanx

Presidenda Munlclpal
Tl {#G3) 786 (010
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GOREARAF FLSIEITAL F033- 3074

TLAHUELILPA

- |Orden v Legalldadt —

N

PROCEDIMIENTO 3

b
RS

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 20TA-1020 =

|T\IOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO:

Personal de furno

2
Personal asighado

3

Personal asignhado

Palzcio Municipal $/N, Col, Centro,
Tiashuellpan, Hpa, C2 42780

PROCEDIMIENTO

ATENCION DE INCENDIOS

Recibe reporte de
incendio, via
telefonica,
obtiene
informacién  del
tipo de incendio,

datos del
informante,
domicilio de la
fuga ylo
referencias del
jugar.

Se acude con la
pipa de aguay el
camién de
bomberos.

Asegura el area y
sus alrededores
para evitar
mayores

contingencias. Se
procede a sofocar
y  extinguir el

Presidencla Municipal
Tel (7631 786G (G

Atender incendios

presidencimunicipal suabufifzgeovng 63 | 24910
wiviv tlahnelifpan goh.my

Lagalbrbadi



GOINTRELS B BITIPAL J03E. 3074 N

. TLAHUELILPA

~ |Grden y Legalidad] —
Personal asignado

5
Fersonal Asignado

6
Personal asignado

7 Personal asignado

Pakicie Munfcipal 5/N, Col. Cesntre,

‘ahucllgan, Hgo., C1% AZ780

incendio

Una vez sofocado
el fuego, se
evallan dafios vy
condiciones  del
ugar.

Elabora reporte

de
incidente.
Regresa a la
Unidad Municipal
de Proteccion
Civil.

Presitdencia Municipal
Tel. {7631 786 0010

presidenciamanidpal S labRng e 64| 249

www.ilahnelilpan.gob.mx

2
%

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO g

— FRIF-A0RY -

e

<

i
2y
[

.‘3?

-
-
o
-
e

< Y > ; oy ",l s, 1

grdamy 5
Logalidadd /¢




PRIMERD EL PUEBLD
— ARTR-2020 —

HIDALGO

©E

g

I

presidenciamunlripaliElaluf

wiyrw.tahoellfpsn.gob.

Presldenca Sunicpal
Ted. {763} 746 (01U

Falacio Munidpal $/N, Col, Contro,
Tiaheclllpan, Hgw,, €0 42780
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
e LEFEELER B

TN PAN PROCEDIMIENTO 4 _
NOMBRE tirde:DBlgallt RROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE ACCIDENTE DE

TRANSITO CON LESIONADQOS

NICIONE! _
Accidente de transito: Es el que ocurre sobre la via y se presenta subita e inesperadamente, determinado por condiciones y
aclos irresponsables potencialmente previsibles, atribuidos a factores humanos, vehiculos preponderantemente automotares, by
condiciones climatoiégicas, sefializacion y caminos, los cuales ocasionan pérdidas prematuras de vidas humanas y/o lesiones, o 2
asi como secuelas
fisicas o psicolbgica

1 ecibe repor y L/
accidente, via J— 4 :
teletonica o radio
obtiene
informaciondel tipo de

Personal de turno .aCCIdente‘ datos del
informante,
ubicacion del
accidente y/o
referencias del lugar

2 Acude al lugar del
siniestro y

P | asianad one en marcha las -/
ersonal asignado ecnicas de q

atencion pre-hospitalaria,
segun
et fipo de lesionados.

3 Valora la escena y
de ser ]
necesario solicita apoyo
a las

Personal asignado Instituciones de
atencion de
emergencias, segin  las ‘
especialidades "\ {/\\

requeridas. P
4 Asegura el area y sus ) \\
Personal asignado alrededores para evitar
mayores

contingencias.

5 Los lesionados se
) trasladan a
Personal asignado hospitaies, segun su
prioridad

k73
i T

Faluclo Mugicipal 5/, Col, Crntro, Presidencis Mundcipat .
galidat

Tiahuelilpan, Hyo., CP, 42780 Tel. (7631 786 b0
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HIDALGO

FRIMERD EL PUEBLD
— A033-2078 —

de atencion.
T AOR NG BB IGIFAL, 203 5- 1024 N
~ iirden y Legaildadl —
6 . Llena el formato de
Personal asignado registro de
atencion pre hospitalaria.
7 . Regresa a la Unidad
Personal asignado Municipal
de Proteccién Civil.

o 7 i
.
T
o
e

.
-

PFalicio Municigal 8/N, Col, Centro, Presidencia Municipal presidenciamunicipal&tlahnBigegitng 67 | @“’1’5 Iy
Tishellpan, Hgo,, D15 42780 Tel (7631 786 00I0 wivw.tabusilipan.gob.mx EE

—




HIDALGO

PEIMERD EL PUEBLO
— 3023-7038 -

GO FAMD BSIGITAL 39233084 N

TLAHUELILPA

~ itrden y Legalidad] — - PROCEDIMIENTO 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA COMBATE

Apicultor: Persona que se encarga de cuidar y mantener a la abeja con el fin de -1
explotar sus diferentes beneficios

EBIMIEN
Articulo 35.-

L Recibe
reporte de
enjambre
y/o panal,
obtiene
datos del
informante,
domicilio
ylo
referencias
del lugar ‘ i
2 Acude al ‘C,
lugar
del Retirar y reubicar enjambres y/o
enjambre, se acordona el panales

Personal asignado 2@, S
existen
condiciones
se combate
' en el
momento,

delo
contrario se
programa
en horario
nocturno.

Personal de furno

Palicio Manicipai 5/N, Col. Centro, tresidencla Municipal presfdencinmnicpatstanPifag s 68 | 24grdersy S
Tiatelligan, g, C1, 42780 Tel, (763) 7HG 0010 ww.mhoellipan. gob.am Lagalidadt ™
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PRIMERO EL PUEBLD
= 2872-30F4 =

LR R S FAL, 3R 2004

%ﬁxy alﬁ!%ﬁlggoteccién Civil
mov

!

Personal asignado

3 Personal asignado
Personal asignado

7 Personal asignado

Personal asignado

Personal asignado

Si son
abejas, se
realiza un
plan para

erlas a ofro
lugar
Acude al
lugar
para
establecer
el
procedimie
nto y
horario
para la
captura.

Captura vy

traslada
las abejas.

Sison
avispas, en
el horario

programad
0 se acude
para
combatirias.

Se

acordona
el area
ara evitar
esiones a
terceros.

Se asegura
que ias
avispas,
hayan sido
eliminadas
ensu
totalidad.
Regresa a
ia
Unida
d
Municipal
de
Proteccidn
Civi

Palicia Muntcipal $/N, Col. Contro,

Presidencla Muntcipal

Tlahueelllpan, Hge,, C14 A2780 Tel, (FG3) 786 (0F0

presidenclamunicipal@tahuPifagebinos: 69 | 2
wavw.tiahazliipan. gohamy

Aarilerny
Lagalidadt
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=

it

I

-
-
‘ -

-

JUZGADO

. . %, oot e
Palicio Municipal 5/N, Col. Centro, Presidentia Muntcipal prositenchimunlcipalstahuRigaggovns 70 | 2491 duny
Tinhuelllpin, Hgo., G, 42780 Tel. (763} 786 GOLH www, el [fpan.gob. o Lagalidas
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TAERD MEBIETFAL 0% -6

ROCED NT

Juzgado conciliador, es una instit

Juzgado conciliad

Convenios, citatorios y/o constancias

AUDICENCIA CONCILIADORA

ucion de caracter ptblico y de interés social, que tiene a su cargo
atender las problematicas de la ciudadania, dirimiendo sus problematicas mediante el dialogo,
logrando acuerdos.

transito municipal

Identificar problema.
Verificar la competencia.
Orientar al ciudadano sobre
posibles soluciones.
Agendar cita

Girar citatorio con apoyo de
seguridad publica.

Llevar acabo la audiencia
conciliatoria o re agendar
cita.

Elaborar convenio o en
defecto constancia de

no comparecencia.

Realizacion de audiencias conciliadoras y
celebracién de convenios.

falacio Munidpat 5/N, Col. Cenlro,
Tixhuelllpan, Hga, C¥, 42780

Presidincia Monlcipat
Tel. (#63) 786 010

pmsidmcﬁamunicipu!@ﬂahﬂﬂﬂéu&ghhna N ' 24@; den y
www, Haboetipan.gobanry egalidadi
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- (Ordan y Legalldadl —
SE RECTBEN SOLICITUDES DE
AUDIENCIAS CONCILIATORIAS
|
SE BRINDA ASESORIA JURIDICA
/ SI o
&1 AMRAS ™~  HAYDISPONIBILIDADDE

\  PARTES FRTAN L MANERA INMEDIATA

PRESENTES SE

LLEVAACABO | |
) ,| AMBASPARTEEXPONENLOSHECHOSY

[ SE FORMA UN CRITERIO ]
h
TRAVESDELA
DIRECCIONDE
SEGURIDADPUBLICA
NE— o /SELLEGOALA
EN SR /
Mo | s +—{ sepResENTA ]
4
/No
SE FIRMA CONVENIO SEGIRAEL

Ve
A

HIDALGO

FRIMERD EL PUEBLOD

— JQFR-202D —

Pataddo Munfcipal $/M, Col. Centso,
Tinhuelipan, Hgo., €1, 42780

Presidincia Municipal
Tel (¥63) 786 9010

prestdencanmunivipalSshuPifageomoe: 72 | 249“I
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PROCEDIMIENTO 2

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 20T7-2P28 —

-[NOMBRE‘DEL PROCEDIMIENTO:

ORIENTACION JURIDICA

Juez conciliador -

Registro de visita

¢ Escuch
aralos
cludad
anos.

¢ Verificar la
problematica.

e Orientar
juridicamente al
ciudadano.

e Orientar sobre al
area o instancia
correspondiente.

Brindar orientacion juridica

4

Palecio Muaicipal 5/N, Col. Contiro,
Tiahuelipan, Hygo, C3, 42780

Presidencis Malcipal
Tel. (76X} 786 (D

presidenciamuntvipalfahuPlgsgevbins 73 | 24“§r¢:ie:m ¥

www.tlahnetpan. goh.mx
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLD
— AATR-303D —

LOMEREED ARG IFAL 1032- 3074 N

 TLAHUELILPA

— (Cirfen y Legalidadl —

INICIO

’ A
SE ACUDE A EXPONER LA
SITUACION ‘

l

SE ESCUCHA
LA
CIUDADANO
(A)

SE DETECTA
| A
PROBLEMATIC
A

l

SE ORIENTA DE LAS
ACCIONES A REALIZAR Y LA
AUTORIDAD COMPETENTE DE
CONOCER DE LA SITUACION

|

FIN
i
A
e -;.:;./“-)':’f'u
Patzcio bfunldpal 5/N, Col, Ceniro, Presldencia Munlelpal prosidencianmnicipal SlahuRigegdobme 74 | 284Gy N\

" Tiahuelifpan, Hgo., CF, AL7R0 Tel {7631 786 0010 www.tlahoeilipen.gobin lagg alidad
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PRIMERDO ElL PUEBLO
— 3033-2098 ~—

Gﬂiirﬂl@!&nﬂdlﬁlhfl\lﬂ-].ﬁ-ﬁﬂﬂ PROCEDIM;ENTO 3
TLAHUELILPAN

"NOMBRE DEF'PROCEDIMIENTO:

REALIZAR ACTAS INFORMATIVAS

)BJETIVO DEL PROCEDIMIENT! . .

Redaccion a peticion de parte, para hacer constar hechos o actos que se han sucedido; y son de

importancia para [a ciudadania.

Juez conciliador

Actas informativas

« Escuchar a
los
ciudadanos.

e Solicitar
identificacion oficial
y/o documentos
necesarios.

e Realizar redaccion
de forma digital. Realizar actas informativas

e Revision por parte :
del ciudadano del
acta informativa.

e Firmary sellar
acta informativa.

e

iy ) - .
Palacio Murticipal 5/K, Col. Ceniro, Presidentia Municipal presidencimunicipalsahuRigagabng: 75 | 2497 lern y _
Tahuelilpan, Higo., C1, 42780 Tel, (f63) 786 4010 www.dlahoeilipangob.ory La i3 abielised
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PRIMERO EL PUEBLD
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[LAHUELILPAN

~— |Grden y Legalldadi —

L

)
i

5
S

e
s N
- S
.- - . =
set -

R
cenaoiare
-

- DESCRIPCION
- DETALLADA DELOS

e w’

.

o

-
: u = .

s

S 5 Gl
% o e i

- s

SE LER EN VOZ ALTA PARA
CORROPORAR LOS DATOS SEAN
CORECTOS

e
w.".

SE FIRMA L DOCUMENTO POR
DUPLICADG, SEENTREGA UNA COPIA.

Palcis Munitipal 5/N, Col, Centro, Presidenda Murleipal " présidenchnmnicipalatahuRifugdonee: 76 | 24gridery _ ;
Tlaheellipan, fgo, CP, 42780 Tel {763 786 (00 www.tlabnolilpan.gohany L& e altda ﬁ}f\\,
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PROCEDIMIENTO 4

A HEALER LHIGIFAL, 20223029
NoyERE B PROCEDIMIENTO:
o CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA
. SEDIMIENT
Otorgar mediante una redaccion certeza juridica a cerca del buen comportamiento de un
-ciudadano (a)

Juez conciliador

Constancia

¢ Solicitud a peticion de
parte

» Solicitar identificacion
oficial y/o documentos

necesarios.

e Revisar archivos de

juzgado.
» Reaslizar constancia.
/“ E , . .
Pataciy Murtcipal $/8, Col. Centro, Bresidencia Mundcipat presidencianmnicipalétahRifngdonng: 77 | 2491 deny .

Tahuedlipan, Hgo,, CI% 43780 Ted, {7631 786 G110 wiww.tahnetipagoh.m Leeggatliclined E
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- |Erden y Legalldadi —

e

o

-

NWVW

S

WWWWW .
- '

SE DEBEN CUMPLIR LOS SIGUIENTES
REQUISITOS: IDENTIFICACION OFICIAL Y

e
-

Palicio Munivipal §/N, Col. Centro, Presidenda Mundcipal pmsiumcmmmcimsﬁatahuanéug;ﬁnnna 78 | 24"§l if
Tahusllipan, Hgo,, £.J% 42780 Tel. {#63) 786 0G11 wyww. ool Bpan.gob.mx
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PROCEDIMIENTO 5

O EHETE BB IFAL 3020304 N

TLAHUELILPA

— (fardan y Lepatldadl —

Calificar y sancionar faltas admmlstratlvas derivadas de puesta a disposicion por Seguridad publica y
Transito municipal, para brindar paz social a la ciudadania.

’ J‘u

Recibir IPH, lectura de derechos a
infractor, certificado médico,
ndmero de registro en el sistema
nacional de detenciones.

s Se verifica si la detencion se trata de
una falta administrativa y se descarta
la comisién delita.

s Ingresar al area de retencién
primaria verificar la situacion
del infractor.

¢ Calificar la falta administrativa Calificar faltas administrativas
y sancionar, notificar a
seguridad publica mediante
oficio.

« Dar seguimiento de la situacion
del infractor en el sistema

nacional de detenciones, hasta su

liberacion.

wong b
Pakachy Muaidipal 5/N, Col. Cenbin, Presidimcia Musicipat presidenciamunicipalFlahufifegdonry 79 | 2& deny Lo
Flaheelllpan, Hgo, €1, 42780 Tetf. (763 786 (010 www.iltmeifipan.gobany s ablelpeft ™




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD
— 2037-2078 —

GRUTRIED MLMIITAL, 20333074

ILAHUELILPA

R
DISMOSICION ANTE EL
MINISTERID) PUBLIOO

e

o

FRCIONAN LOS DOCUMENTOS: IPH, CERTIFICA!
: POR PARTEDE

i S

R

ES. AS1 COMO SE

S R

SE ESCUCHA A LAS PARTES (DETENIDO, OFICIAL QUE REA
HON Y EN SUCASO S1HAY AFECTADD)

S

SHCALIICA LA FALTA - — ~— — , - SE()RBEN:&L(LEMNA
ADMINHTRATIVA, = e SE(RIRIDAD PUBLICA

s

SECIERRA EN EL SISITEMA

COMUNIDAD
o S i S =

SE GIRA ORDEN DE ARRESTO AL DIRECTOR DE
SEGURIDAD MIBLICA ¥ TRANSITO MUNICIRAL

SE LE DA SEGUIMIENTO EN EL RECHSTRO NACIONAL
DE DETENCIONES HASTA SU LIBERACION

o

PFatucio Mamicipal S/N, Col, Centro, Presidencio Municipal pmsidenchmunicipalﬁuauuaﬂéugmmm 80 | 24'§1 i
Tlabuellipan, Hga., €% 42780 Tel, (763} 786 0610 wvw.tlahinslfipan.gobuny
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Ve
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO

— 30FT-R0AB =

PROCEDIMIENTO 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CALIFICAR INFRACCIONES DE TRANSITO

Calificar infracciones de transito estipuladas en la reglamentacion municipal para
mantener la paz social. -

infracciones

Recibir y revisar la holeta de
infraccién emitida por seguridad
pUblica a peticién del ciudadano
(a).

Buscar el fundamento legal de

la infraccion de transito.
Cuantificar [a sancién de UMAS

a pesos.

Verificar si aplica la infraccion de
pronto pago y colocar el
descuento.

Sellar y firmar la infraccién e
indicar al ciudadano (a) que pase
a caja.

tesoreria

Calificar infracciones de
transito.

fraldcir Municipal 5/, Col, Ceniro,
Tahuellipan, Hgo, C13 42780

Dresifencia Municipal
Tel. (7631 786 0G10

st baimelfpangob.any

presidencianmumicpatstahnPifugeovme: 81 | 24G1 1
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ILAHUELILPA

— {Grdan y Legalidud] —

-
e S

FUNDAMENTADA EN EL REGLAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO MUNICIPAL DE TLAHUELILPAN.

e
| SEPRESENTAELCIUDADANO(A) ANTE ESTE JUZGADO
= | CONCILIADOR PARA QUE SE LECALIFIQUE SU INFRACCION DE
:- TWSW.

SE REALIZA LA CALIFICACHON DE LA INFRAOCION DE TRANSITO
FUNDAMENTADA EN EL REGLAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.

: e
A B

| SE REALIZA EL REGISTRO GAR DETRAS DE
LA BOLETA, CONVIRITNEDO DE UMAS A PESOS, STENDO

EL CIUDADANO (A) SE DIRIGE A TESORERIA PARA
REALIZAR St PAGO Y QUE SE LE REGRESE EL DOCUMENTO
QUE SE QUEDO EN GARANTIA

Paliefo Munfcipal $/N, Col Cantrr, Presiduntis Municiat presidenclumunicpalFtabuRifagng 82 | 249rden vy \
Tinhuelilpan, Haa, CI, 42780 Tel, (7635 786 0010 wwv.tlahoelifpangoh.my Lagakicfad! \.Mf
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fHEFIANTE IRSICIFA, 403 2- 30T % N PROCEDIM[ENTO 7

TLAHUELILPA

NGSRBRE'DEL PROCEDIMIENTO:
ENTREGA DE PESNSIONES ALIMENTICTIAS CONSIGNADAS EN JUZGADO

CONCILIADOR _

JETIVO DEL PROCEDIMIE __
Recepcionar y entregar pensiones alimenticias consighadas en el area de juzgado
conciliador en beneficio de nifias (0s) de nuestro municipio.

?‘1 ;f =7 = = 3 S 2

e

Recibos

=

Recibir pensiones
alimenticias a favor de

nifias {os) de nuestro
municipio.

o Realizar y entregar recibo de

dinero en consignacion. | Recibir y entregar pensiones alimenticias
consignadas en juzgado g

o Resguardar pensién alimenticia. '
conciliador

s Entregar pension alimenticia a
futor o padre del beneficiario

firmando recibo de entrega.

Palacin Municipal 5/N, Col. Contro, Presidencia Mealcipal presidencianmnicipaléshoPiggsobne: 83 | 24grdeny N
Tahuealilpan, Hya., CY, 42780 Tel. (763} 786 0010 il lipelfpei.goh.mx La il ficd “\3\? 4
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— |Ordes y Legalldad] —

:'

-
-

- - e - e :
‘f&mf%"@ . e L e

fore i e

SE PRESENTA FL DEUDOR ALIMENTISTA AL JUZGADOD
CONCILIADOR A DEPOSITAR LA PENSION

e

SE RECIDE LA PENSION LA ALIMENTICIA Y SE REALIZA RECIBO
OSRIGINAL Y COPIA, SE LE ENTREGA COPIA AL DEUDOR
ALIMENTISTA.

SE REGISTRA EL DEPOSITODELA
PENSION

SE PRESENTA ANTE ESTA JUZGADOQ CONCILIADOR EL
ACREEDOR ALYMENTISTA

SION ALIMENTICIA DEFOSITA EN EL
JUZGADC Y SE REALIZA RECIBO DE LA ENTREGA, ORIGINAL
¥ OOPIA

.
-
s : : o S iy

~
Falicin Musicigal 5/N, Col, Ceatro, Presitfencla Munlcipal prosidencimmunicipalSalahuBigagebbing: 84 | 24’9“5i Hrey
Tahyellpn, Hgo, C1, 42780 Tel, (763) 786 0010 swrw.ilahnslpan gobmy Lagga)tedadt
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TLAHUELILPA

— |Grden y Legatldadl —

PROCEDIMIENTO 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE ORDENES DE PROTECCION

V70

RM ,
al agresor y oficio a segqudad publica

Ex edienfe notificacion

s Recibir solicitud de érdenes de
proteccion por parte de la victima.

e Orientar y canalizar a la instancia
municipal para el desarrollo de las
mujeres.

e Realizar orden de proteccion y
mediante apoyo de seguridad
publica realizar notificacion al
presunto agresor.

e Verifica la durabilidad de la orden de

proteccion.

Patacto Mundcipal 5/N, Col. Centre, Presiduniciy Munlcipal presidenchmmlcpalEiahuBifag e 85 | 2491k y

atureliipan, o, C% 42780 Tel {7631 786 0010 wyew. iinaliipan.gob.my Canabicladi
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TLAHUELILPA

— irdan y Lepgalldadl —

SE PRESENTA EL CHIDADANG (A) AL JUZGADG CONCILIADOR A
REALIZAR LA SOLICITUD PARA EXPEIIR UNA ORDEN DE PROTECCION,

=
SEIACE

DE SER PROCEDENTE
CORRESPONDIENTE, SE EMITE LA ORDEN DE PROTECCION,
EXPIENDOLA POR DETERMINADA TEMPORALIDAD Y CONLAS
MEDIDAS PERTL

o e

SE REALIZA OFICI0 DIRIGINO AL DIRECTOR DE SEGURIDAD
PIBLICA PARA INFORMAR ACERCA DE LA ORDEN DE
- PROTECCION ¥ SOLICITAR 1A NOTIFICACION DEL POSIBLE

e

SEGURIDAD PUBLICA NOTIFICA AL AGRESOR,
HACIENDOLE SARER LAS CONSECUENCIAS DE
NO RESPETAR LA ORDEN DE PROTECCION.

LA VICTIMA SOLICITA
EL ATOYO DE
- | SEGURIDAD PUBLICA,
CUMPLE LA | PORLOCUALSE
ORDEN DB REALIZA EL ARRESTO
PROTECCION? s

HAY REINCIDERCIA FOR
PARTE DEL MOSIBLE

i - L 5 N
Falachs Municipat $/N, Col. Cenurm, Prestdencia Municipal presidenciannumicipalsilabuRifageoire: 86 | 249! ey A
Tatuellipan, Hya., C.P, 42780 Tel. (763} 786 0610 www.talmeliipan.gob.my Laggalicad,
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T
A

=3
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GPEIFRIC MEAICIFAL 025 2134 i\ s
TLAHUELILPAN J
— jGrgden y Lepaildad] — 3 |ad
ERVICIOS PUBLICOS .
PROCEDIMIENTO 1 .

/
ia

SEDIMIE! : _
Elaborar un instrumento para un procedimiento correcto de alumbrado publico defitro
del drea, para que se lleve a cabo de una manera eficaz y eficiente.

o

Solicitudes: Documento en el que se solicita formalmente algo.
Alumbrado publico: alumbrado publico es un servicio municipal que se encarga de su

instalacion y mantenimiento

OCEDI
217,218

ESCRI

Recepcién de solicitud de revision y

reparacion

» Solicita la autorizacién del Presidente
Municipal Constitucional para la compra
de materiales

» Revisién de material para ver si se
cuenta con el material necesario para la Plan de desarrollo para un mejor

reparacion o sustitucion alumbrado publico
» Acude a reparacién de la o las luminarias
+ Se asienta en la bitacora el niimero de
las luminarias que hayan sido revisadas
o reparadas, finaliza proceso

o Y
Palicio Moaicipal 5/N, Col, Contro, feesidenda Munlefpal presidenciamumicipal Slabufifog o 87 | 24@“1 giny S
TiahueHipan, Hao,, O, 43780 Tel (763) 786 0010 wavw.lalnsliipangoh.an l_g_@j;:;;;li'['i e %
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— |Ordan v Legalidad] —

[ separcitnie

Tl mep;""\"d@sa {nizuddmwiﬂéni
liﬁxiam \. Boias

B mparﬂlén
T

Revstndamsteln lalmacen

,fséa;imtml;bh-i;mulrﬁmggm@: s | A |
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e

_ .\\ \
Patacio Municipal 5/N, Col. Centr, Presittencia Municipal presldenciamunicipal@ahuPiogsobng 88 | 249“E Yy . \‘
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TLAHUELILPA

— [frden y Legalidadl —

Residuos sélidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util

general por sl solos carecen de valor econdmico

Identifica y revision de las
unidades de recoleccion de
basura, se asigna a personal
capacitado en el manejo de la
unidad (chofer) y un ayudante para
el manejo de la recoleccion y

compactacion de las unidades. o

«  Elaborar rutas a cubrir de lunes a Plan de desarro]lo para la recoleccion
viernes debidamente identificadas ' residuos solidos A
y respaldadas con sus reportes y L)é
bitdcoras de trabajo. -

* Son depositados en el relleno 4
autorizado

+ Se da limpieza y mantenimiento a /Zj\

las unidades de trabajo
VIIl. DIAGRAMA DE FLUJO

E[\K.‘,_‘
1
N %
F o Sl R
TR LY
N
\ \v\
Patache Moudcipal $/M, Col. Centro, Presidencia Municipat presidenchsmunidipalétlahuAtgsg e 89 | 24g1den v N
Tlahuelilpan, Hga,, €5, 42780 Tel. (763) 786 BND www.llahooliipan.gab.omy Leaalidadd \
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N

g
AL

HIDALGO

PRIMERO EL PUHEBLO
e OTR-TOFH —

inind-

el e Seividos Pubiloos M

Recoleccion de
residuos sélidos en

el municipio

|

Revisién de cada eridad, administeetivo y

mecinicamente.

v ;g&f‘

Idemtificary revisar cada unidad de

recoleccidn de reslduos sokdos

aF

da lunes a viemes por

Elabarar rulas

cada cano recolector.

E&ﬁ
gﬁm!és

La basur que sa recolecta en los

camiones de residuos solides

Se hace Ia recoleccidn de basura de les candencs y se eva al relleno sanilario antorizado en
Tula de Allende Hidalgo

Se hace la recoleceion nuevamente en sus
diferentes sutas de lunes a viemes y calles del

municipio por belers

Falacio Murticipal 5/N, Col.
Tahsdlipan, Hgo., P, 42780

Presidincla Municipal
Tel (#63) 786 6010

Contry,
www.tlahmeillpangoh.mx

pmaldmtmmunldpal@ﬂalmﬂﬂaﬁg»mﬂﬂa 90 | 24@”

Bryy
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PROCEDIMIENTO 3

ETIVO

Elaborar un instrumento Util para un
municipio

structura tra

T

4.- Desarrollo sost

ACUERDO:

comunicacion

Ingresar solicitud dirigida a Presidencia
Municipal

« Turnan la solicitud para autorizacién con
el Presidente Municipal

« Turna al area de servicios publicos para
su ejecucion verificando que se cuente
con el material para brindar el servicio

+ Brinda el servicio de mantenimiento

« Se realiza reporte en el area supervisién
y aprobacion por el director.

Prestdencly Municipal

Palacie Musfcdpal 5/N, Col. Cestro,
Tel (P63} 786G 000

Tahuelilpan, Hygo., C1% AZ780

Areas de recreacion: zona publica de facil acceso acondicionada para proporcionar servicios

basicos para el uso recreativo de los espacios naturales.
Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo

4.4.1.1 mejorar la imagen del paisaje urbano, asi como la limpieza del entorno publico, con :
acciones diversas que incluyan el ordenamiento de los materiales publicitarios, asi como dg

diferentes areas

Plan de desarrollo para brindar apo¥o i
7

e

prestdencimanicipaltlahu Pifag
www.tlahnelilpan.goh.arx
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HIDALGO

PRIMERO EL PUERBLO
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R ety

e o

it b

Falacin Murifcipal 5/N, Col. Cesiro,
Tlzghusllipan, Hao,, CI\ 42780

bl el |

6N
L\,

Presidencia Mopicipal
Tel, (763} 786 0010}

ity | | sty ||
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el seguimiento de
mantenimiento a panteén municipal

[. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

pantedn munticipal

POBLACION EN GENERAL/TESORERIA

Ill. DEFINICIONES

Mantenimiento: todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o
restaurario a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.
Residuos sélidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida Util, y que
por lo general por si solos carecen de valor economico

IV. LEY Y ARTICULO QUE FACULTA EL PROCEDIMIENTO:
4 - Desarrollo sostenible e infraestructura transformadora

V. POLITICAS

Acuerdo:
4.4.1 garantizar el buen manejo de los usos de suelo a través de dictamenes de

impacto urbano, ambiental y vial entre otros medios para una nueva gestion territorial y
urbana con firma apego a la norma.

HIDALGO

FPRIMERD EL PUEBLO

Elaborar un instrumento Gtil para un procedimiento oportuno en el mantenimiento ci/e/[ -~

Il. ALCANCE ]

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Bitacoras y rol de actividades diarias

VII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABILIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

+  Programar el mantenimiento de
panteones .
+ Asigna al personal _
correspondiente para la poda, Plan de desarrollo para un mantenimiento

riego, limpieza y recoleccion de oportuno en el pantedn municipal
residuos solidos urbanos

o Acude a dar mantenimiento a
panteones
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OBJE D OCEDIM - :
Elaborar un instrumento Util para un procedimiento eficiente para
pargues y jardines

el mantenimiento de; a

Acuerdo:
4.4.1.1 mejorar la imagen del paisaje urbano, asi como la fimpieza del entorno pblico,

con acciones diversas que incluyan el ordenamiento de los materiales publicitarios, asi
como de comunicacion.

» Hacer un calendario para el
riego y mantenimiento de
parques y jardines

« Hacer un calendario para la

poda y cuidado de los Jardsne(sj; Plan de desarrollo para un mantenimiento
mismos que estaran a cargo Ge de parques y jardines oportuno

una persona capacitada para

ellos.

+  Vigilar el funcionamiento del
sistema de riego

rebern y S
Tlammlllgn, Hgi, C.F, 42760 Tel. (7633 786 (10 www.tlabuelitpan.gob.mx Logalidadt
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ENTREGA — RECEPCION

3
4

\

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega -
Recepcidn, con la finalidad de cumplir con la Ley de Entrega - Recepcion de los
Recursos Plblicos del Estado de Hidalgo.

Il. ALCANCE

E| articulado contenido en Ia “Ley de Entrega - Recepcién de los Recursos Publicos del
Estado de Hidalgo”, es de orden publico e interés social y tiene por objeto establecer la
bases generales conforme a las cuales los servidores publicos de los Poderes,

S

Organismos Publicos Auténomos, Ayuntamientos del Estado realizaran los procesos de ’

Entrega — Recepcion.
lll. DEFINICIONES
Proceso de Entrega-Recepcion: Es el procedimiento administrativo de interés putblico,
de cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un servidor plblico obligado gue
concluye su funcién, hace entrega del despacho a su cargo al servidor pablico entrante,
mediante la elaboracién del acta administrativa correspondiente.

[V. LEY Y ARTICULO QUE FACULTA EL PROCEDIMIENTO

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley de Entrega - Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.

V. POLITICAS
~ Unicamente se da atencién en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 Horas.

~ La Contraloria Interna Municipal participara en la Entrega — Recepcion de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades del municipio, conjuntamente con el (

sindico.

~ La Entrega - Recepcién se fundamenta en los Lineamientos que regulan la Entrega -
Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de Hidalgo y demas
disposiciones aplicables.

- Lo anterior en cumplimiento a los acuerdos contemplados en el Plan Municipal de

Desarrollo 2023-2028
Gobierno Cercano, Justo y Honesto,

4‘ i

prestdenchmumidpal SlatuBideggong 97 | 2
wvw.tinhaelifpangohomy

Presidiouda Municipat

fratacio Manicpal 5/N, Col. Centro,
Tel, {763} 786 6010

TiahuceHipan, Hygo, C8, 42780

By .

Legalicladt ™




L

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLD
—~ 7023-3028

La entrega recepcion que establece la de Entrega - Recepcion de los Recursos Pablicos dei
Estado de Hidalgo, se realizara mediante acta, con base en las disposiciones reglamentarias y en
los formatos que al efecto emita el Organo Interno de Control de los Poderes del Estado, de los
Organismos PUblicos Auténomos, de la Auditoria y de cada une de los Ayuntamientos, segun
corresponda, la gue se acompatiara de la siguiente informacioén y documentacion:

R

f"é i

{I.- Informacion financiera; _ L L T

f.- Normatividad,

11.- Documentos Yy archivos, impresos y electronicos;
V.- Recursos humanos,

V.- Recursos materiales,

V1.- Recursos financieros; y

VI, Recursos informaticos; y

El CotrlorMunwtpal

- Recibe oficio de intervencion para llevar a cabo el actg
de Entrega-Recepcion.
— Proporcionar al servidor publico saliente el formato del |
Acta de Entrega-Recepcion y anexos correspondientes.
- Solicita al servidor publico saliente el llenado del Acta

El Titular de ta Contralorfa Interna . .
Municipal: I?’odré delegar esta funcion al de Entrega-Recepcion y anexos correspondientes.
personal 'a Su cargo, siempre y cuando - Revisar el contenido del Acta de Entrega-Recepcion y
osté debidamente aé:reditado con el proceder a la firma correspondiente.
oficio correspondiente - Durante el periodo de 30 dfas habiles siguientes a la

' Entrega — Recepcion se reciben las observaciones y seC:

turnan al Organo Interno de Control.

- Comparecencia del servidor piblico saliente mediante
la cual manifiesta lo que a su derecho corresponda
respecto de las observaciones sefialadas. 4
- Ceitificacion de Cierre de la investigacion, una vez que
no existan mas diligencias que desahogar.

Faktcio Munlcipal 5/, Col. Contre, Presidencia Municipal pmshlmthammlﬂpalﬁﬂahﬁﬂﬂéaggblﬂnﬁz a8 i 24@ refars b4
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~ Una vez concluidas las diligencias de
investigacion, procederan al analisis de los
hechos, asi como de la informacién recabada, a
efecto de determinar la existencia o inexistencia--
de actos u omisiones que la Ley sefiale como
falta administrativa y en su caso, determinar su-
calificacion como grave o no grave:

- Acuerdo de conclusién y archivo del .
expediente debidamente fundado y motivado,/ o
en el supuesto de no haberse encontrado .
elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y acreditar la

presunta responsabilidad del infractor.

- En caso de que la calificacion de los hechos
derive una faita administrativa no grave, el
acuerdo serd notificado al denunciante, cuando
éste fuere identificable. Ademas de establecer
la calificacién que se le haya dado a la presunta
falta, la notificacion también contendra de
manera expresa la forma en que el notificado
podra acceder al expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

~ Se realiza el computo de los cinco dias que se
concedieron al denunciante, en caso de las
faltas administrativas no graves, para la
interposicion del recurso de inconformidad ante
la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativa dependiente
del Tribunal de Justica Administrativa

~ De presentarse el Recurso de Inconformidad
ante Unidad Administrativa Investigadora se
acuerda su recepcion, debiendo correr traslado’
a la Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas que
corresponda, adjuntando el expediente
integrado y un informe en el que jus{i’ique la

Paldcio Munlcipal 5/N, Col, Centro,
Tahueillpan, Hgo, CI, 42780
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determinacién impugnada, en un término no
mayor a tres dias habiles.

\
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{ordan ¢ Legalldanl — - UUna vez determinada la calificacién de la
conducta se incluira la misma en el Informe de
Presunta

Responsabilidad Administrativa y éste se
presentara ante la Unidad Administrativa
Substanciadora a efecto de iniciar el S
procedimiento de responsabilidad admmlstratsa; '
correspondiente.

- En caso de que la Unidad Administrativa
Substanciadora prevenga a la Unidad
Administrativa Investigadora, para que subsang "
las omisiones que advierta o aclare los heoho
narrados en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, emitira el
desahogo correspondiente.
FIN
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Contraloria
. v o’ -
Municipal Pdblico Entrante Investigadora Resolutora
Saliente
ik Phalini
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Recibe oficio de que a su derecho  comesponda Unidsd Admnistrativa
inlervencidn, tespecto  de ey observaciones Investgadons, para  que
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Pl adviesta o achee fos bechos
[ Y gy ramados e ¢ Informe de
\ 4 e N Frosunta Responsabilidad,
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del Acta d¢  Enirega- Una vez concluidas las diligenclas sc
Recepeidn ¥ anexoy procederdn al andlisis de loa hechos, &
cofrespondientes. efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos v omisiones, y
proceder con Is determinacion.
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AUDITORIA A OBRA Y CONTRALORIA SOCIAL

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacién, contratacion y ejecucion de
las obras publicas se realicen conforme a la normativa.

II. ALCANCE
Toda la obra publica ejecutada por el Ayuntamiento.

lii. DEFINICIONES ;@m& ,

Auditoria de obra: Revisién y analisis detallado de cada una de las etapas de la /
construccion de un proyecto con el fin de proteger los intereses del municipioy
garantizar que durante el proceso de construccién se cumpla con la legislacion vigente.

V. LEY Y ARTICULO QUE FACULTA EL PROCEDIMIENTO

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de
Hidalgo.
V. POLITICAS

~ Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece que los
recursos econémicos de que disponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con
eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y
dar cumplimiento a los acuerdos contemplados en el Plan Municipal de Desarrollo 2023-
2028 Gobierno Cercano, Justo y Honesto.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Elaboracidn de programa anual de auditoria y documentacion respectiva.

Palicio Municipal $/N, Col. Centro, Presidencia Menicfpal presidencimuntcipalstiatRefigtsbas1 02 | 24@“1
Tishuelilpan, Hgo, CI, AZFA0 Tel. (7631 786 0010} wnw.tTnletipan.gob.im
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Contraloria Interna Municipal: Cumplimiento del
programa anual de auditoria (auditor de obra).

) 1
AL

HIDALGO

Contraloria Municipal dhera:

- Elabora el Programa Anual de Auditorfa.
- Elabora el programa de trabajo para la e]ecu _
del programa de auditorfa. N
- Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le
informa del objetivo y alcances.
- Elabora acta administrativa de inicio de auditoria §%
oficio de solicitud de documentacién e mformamé v
establece fecha de entrega.
- Recibe la documentacion e informacién soli cntada ara
dar inicio a la auditoria.
- Cuantifica las cantidades de trabajo realizado de las
obras a revisar.

- Cotejar el resultado de la integracion de recursos
determinados en las cédulas, contra los nimeros
generadores de obra determinados por el auditor, y
hace la evaluacion en base a los procedimientos,
- Revisa las presuntas observaciones con el soporte
correspondiente, asimismo, las recomendaciones de
control interno para sus comentarios y aprobacion.

- Elabora el informe de auditoria y recomendaciones

control interno. ;
- Elabora oficio de notificacion del informe y Q
recomendacionas de control interno, Ayuntamients’y¥
Titular del area auditada.

- Notifica el informe de auditoria y recomendaciones
control interno, al Ayuntamiento y Titular del area
auditada.
FIN
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Contraloria Interna Municipal:
Cumplimiento del programa anual de
auditoria {(auditor de obra).

A
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Contraloria Municipal debera:

— Elabora el Programa Anual de Auditoria.
- Elabora el programa de trabajo parala
ejecucion del programa de auditoria.

- Se notifica al Titular de la unidad a auc{ita%"

se le informa del objetivo y alcances.
- Elabora acta administrativa de inicio de
auditoria y oficio de solicitud de
documentacion e informacién y establece
fecha de entrega.

~ Recibe la documentacion e informacion
solicitada para dar inicio a la auditoria.

~ Cuantifica las cantidades de trabajo realizado
de las obras a revisar.

— Cotejar el resultado de la integracion de
recursos determinados en las cédulas, contra
los nimeros generadores de obra
determinados por el auditor, y hace la
evaluacion en base a los procedimientos.

- Revisa las presuntas observaciones con el
soporte correspondiente, asimismo, las
recomendaciones de control interno para sus
comentarios y aprobacion.

~ Elabora el informe de auditoria y

recomendaciones de control interno. (:

- Elabora oficio de notificacion del informe y
recomendaciones de control interno,
Ayuntamiento y Titular del area auditada.

- Notifica el informe de auditoria y
recomendaciones de control interno, al
Ayuntamiento y Titular del area auditada.
FIN .

o
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Palicio Muskcigal 5/, Cal. Contio,
Tlahuselilpan, Hgo., €1, 42780
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QUEJAS Y DENUNCIAS

Establecer, operar y mejorar un sistema de atencion de quejas, denuncias, observaciones y _
sugerencias, instrumentando mecanismos preventivos y correctivos que eviten la recurrencia en -
faltas administrativas, con fa finalidad de que el servidor piiblico cumpla de manera correcta sus

funciones.

R

Aplica a toda persona que desempefie un em
municipal, asl como aquellas personas que administren recursos municipales, asi como aquelios/

que se beneficien con adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos mantenimientos y
construceion de obras publicas.
(_{[ e

Quejoso o Denunciante: Persona fisica o moral gue presenta queja.

Presunto responsable: Toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comision en la
administracion publica municipal, asi como aquellas personas que administren recursocs
municipales y/o aquellos que se beneficien con adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y

construccién de obras publicas.

uelilpan.

loria lnema Municipal de miento de Tlah
JE FACU JCEDIMIENT:

Constltumén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

~ Unicamente se da atencion end[as habiles e_un horario de 9:00 a 17:00 Horas.

— La Contraloria Interna Municipal asesorara legalmente a los usuarios que desean presentar -
ante este érgano alguna queja en contra de los servidores o ex servidores publicos municipales
designados.

~ La Contraloria Interna Municipal es la responsable de aplicar las medidas de control y sancion
establecidas en la ley Organica Municipal y en la Ley de Responsabilidad de los Servidores
Publicos del Estado de Hidalgo.

— Indagar la correcta actuacion del servidor publico en e desempefio de sus funciones, sera en
primera instancia para corregir la mala conducta de éste.

- Vigilar el correcto cumplimiento a los acuerdos contemplados en el Plan Muni

pleo, cargo o comisién en fa administracion plflblic%_ -

s

H

( ipal de
Desarrollo 20232028 Gobierno Cercano, Justo y Honesto, 0\
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denuncia.

Pruebas de la

La Contraloria Interna Municipal es el area
responsable de recibir y tramitar fas quejas y
denuncias en términos de |la Ley General de
Responsabilidad Administrativas.

Qe
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El Gontralor Municipal debera: -
~ Recibir denuncia y la turnaria a la Unidad
{nvestigadora.

La Unidad Investigadora debera:

- Recibir denuncia por parte del Contralor /|2
Municipal y dar seguimiento. e

- Citar al quejoso si la denuncia es por
escrito o personal para que ratifique al
presunto culpable.

- Determinar o archivar el asunto de
acuerdo a la denuncia.

- Recibir los informes.

~ Dictar los acuerdos.

- Emitir informe de
responsabilidades administrativa
y turnarla a la

Unidad Substanciadora.
Ei Presunto responsable debera:

- Rendir un informe detaliado, ofrecer
pruebas y alegar lo que a derecho le
convenga. - Remitir el informe detallado
a la Unidad Investigacion.

La Unidad Substanciadora debera:
- Recepcionar el informe de presunta

responsabilidad por parte de la Unidad k

Investigacian.

- Notificar citatorio de garantfa de audiencia

por faltas graves o no graves.
La Unidad Resolutora debera:

~ Turnar la demanda para su resolucion del

Tribunal de Justicia Administrativa.

- Turnar la demanda para resolucién a la
autoridad regulatoria adscrito al érgano de
control interno.

— Substanciar y resolver.

- Recibir el Procedimiento y resolver.

%

\6
Y
L
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DECLARACION PATRIMONIAL

la presenten y que esta se realice de manera rapida y sencilla, logrando simplificar y

situacion patrimonial son responsabilidad de la Contraloria Interna de los Municipios,
nara transparentar las acciones de la administracion publica.

Inicia con la recepcién de la declaracion y finaliza con vigilar que se cumpla con fas
disposiciones legales.

Aplica a todos los servidores publicos obligados a presentar su declaracion patrimonial y
conflicto de intereses y a la Contraloria Interna del Estado de Hidalgo.

Servidor publico: Son los sujetos obligados a rendir declaracion patrimonial conforme a
lo estipulado en la Ley de General de Responsabilidades Administrativas.
Contraloria Interna: Proporciona asesoria y recibe la declaracién patrimonial.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Unicamente se da atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 Horas.

~ La Contraloria Interna Municipal asesorara a los usuarios que desean presentar ante
este organo su declaracién patrimonial.

- La Contraloria Interna Municipal es la responsable de aplicar las medidas de control y
sancién establecidas en la ley Organica Municipal y en la Ley de Responsabilidad
Administrativas, en caso de no presentar su declaracién patrimonial.

- Dar cumplimiento a los acuerdos contemplados en el Plan Municipal de Desarrollo
2023-2028 Gobierno Cercano, Justo y Hones

Se proporciona la liga para acceder al sistema de declaraciones,
- Deberan de poner su usuario y contrasefia otorgada por la Contralr
Municipio una vez gque los dio de alta en la plataforma.

pms{deux:imnunldmlsﬂlalﬁlné!;gq #banx108 | 2 19
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SCRI
Oficialia Mayor:

1.-Informa a la confraloria Interna el 4
movimiento de alta o baja del Servidor Pablié“é“\“é ;
obligado para presentar su declaracion i
patrimonial.

El Contraior Municipal debera: |

ar

L
1.-El contralor debera de informar mediante”’/
oficio sobre la obligacion de presentar su
declaracion patrimonial segln sea el caso
inicial, anual o final.

2.- proporciona asesoria y recibe la declaracion
patrimoniai para su revision.

l.a Contraloria Interna Municipal es el

rea responsable de recibir las 2.- En el caso de incumplimiento en la
declaraciones patrimoniales en presentacion de [a declaracion patrimonial
términos de la de la Ley de inicial, final o anual, una vez agotados,
Responsabilidad de los Servidores respectivamente, en los términos que marca la
Publicos del Estado de Hidalgo. Ley, la Contralorfa Interna iniciara et

procedimiento de responsabilidades
administrativas en contra del omiso.

Servidor publico: C>§

1.- Recibe oficio para realizar su declaracion
patrimonial.

2.~ En la declaracidn patrimonial Inicial y Final

debe reportar toda la informacidn que obre en a)w
el patrimonio del Servidor Publico a la Fecha
que toma posesion y fin del cargo obligado.

3.-Presenta la declaracion de situacion
Patrimonial esta debera presentarse al inicio y '
al término de la gestion del Servidgr R
contando con un término de sesent

o
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naturales a partir de la fecha de inicio de su
o gestion y sesenta dias naturales siguientes a
T]_ AHUE”LPAN la conclusion de su cargo, respectivamente,
(rfen v Legistldad) — asi como anualmente en el mes de mayo,
debera presentar su declaracién anual.

4.- En la declaracion patrimonial anual debera
‘de informar del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afio.

: s - . .;,1),” b N
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eontraleria para darlo de alia y proporclonar su
usuario ¥ contrasefia, asl misme sa le
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OFICIALIA MAYOR
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el desarrollo de las Sesiow
Ayuntamiento

BJETIVOD EDIMIE
Establecer un instrumento de planeacion y organizacién del desarrollo de las sesiones

del Ayuntamiento, desde su convocatoria hasta la elaboracion y entrega del acta de
asamblea

A i

Este procedimiento involucra a los siguientes servidores ptblicos:

1. Presidente Municipal, en la planeacién, autorizacion de las convocatorias y firma
de las actas de asamblea;

2. Secretaria General Municipal, en la planeacién de [as sesiones, seguimiento y
definicion de puntos de acuerdo, grabacién de las sesiones, firma de las actas de
asamblea y entrega para resguardo de las mismas;

3. Sindico Procurador, en la recepcion y firma de acuses de convocatorias de las
sesfones, en la solicitud de inclusion de puntos de acuerdo en las convocatorias
de las sesiones, en la recepcion de documentacién necesaria para el desarrolio
de las sesiones, y firma de las actas de cabildo; y

4. Regidoras y regidores municipales, en la recepcién de convocatorias de las
sesiones, en la solicitud de inclusion de puntos de acuerdo en las convocatorias

de las sesiones, en la presentacion de iniciativas ante el Ayuntamiento y en lag
firma de bild

Puntos de acuerdo: Representan los temas o asuntos especificos que el
Ayuntamiento en Sesion analiza, discute y en su caso aprueba o rechaza a fin d
que se haga valer la decisidn colegiada tomada;

2. Iniciativas: Son aquellas propuestas presentadas por los integrantes del
Ayuntamiento de forma colectiva o personal mediante las que proponen acciones
novedosas y de mejora para la poblacion, las cuales pueden relacionarse con la
reglamentacion municipal, planes y programas y deben estar fundadas vy {\
motivadas en la ley, asi como describir sus objetivos, alcances y requerimientos. “ :

Falacio Murdcipal 5/N, Col. Centro, Presidencia Municipat prestdencinnumicipal#taiRellgei ptranx] 12 2441 ey ) _
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mmdesditioulo:49 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
AHUE\E“@% e asamblea de fecha 03 de febrero del 2023 por el que se crea la Oficialia
ankeny yeliRYuntamiento como unidad de apoyo técnico del mismo, el cual se establece

como punto de acuerdo en el acta de la Sexagésima Quinta Sesidn Extraordinaria.

1. Acuerdo 1, Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto; y 2.
Acuerdo 2, Acuerdo para el bienestar del puebio.

Gy

Oficios de solicitud de inclusién de puntos de acuerdo en las sesiones del Ayuntanieiig

mediante los que las 4reas administrativas o los integrantes de! Ayuntamiento solicita,

dicha inclusion; :

2. Acuerdos Econdmicos y minutas que remite el Congreso del Estado Libre y Soberano
para su analisis, discusion y en su caso aprobacion del Ayuntamiento;

3. Iniciativas, el contenido total de las iniciativas presentadas con documentos anexos en
su caso;

4. Guion de sesién, que incluye de forma sintetizada el proceso protocolario de las
sesiones del Ayuntamiento;

5. Acuses de recepcion de convocatorias, que dan muestra de que los integrantes del
Ayuntamiento fueron convocados a las sesiones; y

6. Lista de asistencia, que evidencia la asistencia de los integrantes del Ayuntamiento en
las sesiones

1. Se establece fecha mensual de las Sesiones
Ordinarias del Ayuntamiento; E
2. El Presidente Municipal por si mismo o a q_m)g
través de la Secretaria General Municipal o lasi  Desarrollo de las sesiones de ‘
dreas administrativas solicita a la Oficialia del Ayuntamiento i

Ayuntamiento la consideracion de puntos de
acuerdo para integrar el orden del dia de las =T
sesiones del Ayuntamiento;

NS
Palicly Municigal $/N, Col. Cenlro, Presidencia Murclpal prosidencianmnicipalstlalfofigrimbanl 13 | 249¢ dizry ,
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o

saz.al |a convocatoria correspondiente,
s sn@SArA4A firma y entregarla a cada

L AMUELILPA® del Ayuntamiento acomparfiada de

- erdeny hepiddlimentacion correspondiente en caso de
ser necesario, firmando acuse de recibido de
l[a misma;

5. Elaboracion de guion de la sesién con los
puntos mas relevantes de la misma para su
seguimiento

6. Durante la sesion, imprimir la lista de
asistencia, guion y acta de la sesién anterior
para su lectura y aprobacion;

7. Tener lista la grabadora de voz para grabar la
sesion;

8. Redactar el acta de la sesion registrado las
participaciones de todos los integrantes del
Ayuntamiente de forma sintetizada,;

9. En el caso de las sesiones extraordinarias,
tener lista el acta al momento de la sesién
para su lectura, aprobacion y firma;

10.En el caso de las sesiones ordinarias pasar a
firma el acta de |a sesién anterior una vez
aprobada; y

11.Elaboracion de oficio de entrega del acta a la
Secretaria General Municipal para su

%_/W
SRS

i

e |

resguardo.
Pakicio Municipal 3/N, Col. Cento, Prestdencla Menicipa presidenciamunicpalélatefiigrigaband 14 | 2441 oy N
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' INIGIO

Se aesteblecen las fechas de las segiones
ordinadas ainicio de cada mes

v

La Oficialia del Ayuntamiento recibe sdlicitudes de ingreso de puntos de
acuerdo en el Qrden del Dfa de fa Sesién corraspondiente

v

¢Se trala de un aunto urgente o'de alta priorikdad
que no pueda esperar a disculinse en la Sesitn
Ordinania mas proxma?

'

Los temas de priorided o especial urgencia se
abordan en sersiones exreordinarias en las que
se abordan dichos temas exclusivamente

La Cicidlla del Ayuntamisnto genera la
convocatona con orden def «la de Ja Sesitn,
gesiona la firma del Presidents Municipa en jas
mismas y las enfrega & cada integrante del

!

La Oficialia del Ayuntamiento elabora guion de.a
Sesion para su seguimiento

’

L& Oficialla del Ayuntemlento Imprime
docuemntacitn de la Sesidn como lista de
asislancla, guion y acla de la Sesidn anterior

+

Le Oficall el Ayuntariento se encarga de
tener lista la grabadora de las Sesiones

l

L4
t & Cficieffa del Ayuntamiento se encamgs de
redacler ol acta de la sesion registrado las
participacionas de todos ks infegrentes del
Ayuntamiento de forma sintetizada

¥

Una vez aprobada al acts comesporidisits en 1a Enel easo de las sesiones extraordinaries, o
. Seslén Ordineria siguients, 1a Oficlalia del acta debe t?g:lrse lista al ﬁr;g:) dst[a sosion para !
Ayuntamiento se encarga'de gestionar [as su feclura, aprobacitn y fima.
/ p

I

Una vez firmada € acta, la Oficialia del
Ayuntamiento entrege los tenfos
correspondientes debidamente firmadas y
seflados ‘mediante oficio & 1a Secretaria Generat

Municipal pera su resguardo

Palacio Munlcipal $/N, Col. Contrw, Presidlencia Mundcipal presidenciomunicipalsiatefiiigrimbanx] 15 | 2491cleny !
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: Procedimiento para el desarrollo de las sesiones de
las Comisiones del Ayuntamiento

Establecer un instrumento de planeacién y ejecucion del desarrollo de las sesiones de
las Comisiones del Ayuntamiento, desde su convocatoria hasta la elaboracion y firma
del acta correspondiente.

Este procedimiento involucra a los siguientes servidores publicos:
1. Regidoras y regidores municipales presidentes (as) de las Comisiones del]
Ayuntamiento, en la planeacién, agenda, convocatoria, organizacién)éw
gjecucion de sesiones de las Comisiones que presiden; <
2. Regidoras y regidores municipales integrantes de las Comisiones del
Ayuntamiento, en la recepcién de convocatorias a sesiones de las Comisiones,
estudio de los temas, disefio de propuestas y participacion en las mismas, asi
como firma de las actas correspondientes;

3. Areas administrativas, en la recepcién de convocatorias de sesiones de las
Comisiones y participacion en las mismas en caso de ser requeridos.

Comisiones del Ayuntamiento: Grupos de personas que ocupan las regidurias

las cuales estan integradas por el area de competencia o de servicios
designados por mayoria; :

2. Sesidn de Comision: Reuniones en las que se someten a la aprobacion de los
infegrantes de la Comisidon puntos de acuerdo relacionados con las mismas y
que luego seran expuestos y sometidos a la aprobacion del Pleno delf
Ayuntamiento en Sesidn del mismo, los acuerdos tomados en estas sesiones se
establecen en acta de sesion de Comision.

. Articulo 49 de la LLey Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo;
2. Acuerdo de asamblea de fecha 03 de febrero det 2023 por el que se crea la
Oficialia del Ayuntamiento como unidad de apoyo técnico del mismo, el cual se
establece como punto de acuerdo en el acta de la Sexagésima Quinta Sesién
Extraordinaria. \ -

. ) 3 g *, A "\‘,
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1. Acuerdo 1, Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto; y 2. Acuerdo 2, Acuerdo
para el bienestar del pueblo.

1. Oficio de convocatoria a sesién de Comision; y 2. Acta de sesidn de

Comisidn.

Remitir oficios de turno de asuntos de

las Sesiones del

Ayuntamiento a las Comisiones

correspondientes;

2. Agendar por solicitud de los
presidentes de las Comisiones,
sesiones de
Comisién;

3. Asesorar a los presidentes de
Comisidn respecto a la integracion de
los puntos del orden del dia de la
sesion de Comisidn:

4. Elaborar y entregar las convocatorias
de las sesiones de las Comisiones;

5. Elaborar lista de asistencia de las
sesiones de las Comisiones; N&

6. Durante las sesiones de Comisidn,
elaborar el acta de sesion de la Oﬁ
Comisién y gestionar las firmas
correspondientes al término de la
misma; ;

7. Archivar y resguardar la C?j |
documentacién derivada de T
las sesiones de las Comisiones. -

Desarrollo de las sesiones de Comisiones del -
Ayuntamiento

Palacio Munfcipat §/N, Col. Centro, Psesiduncla Mamicipal presidencamunicipaletatRedlgrigoan 17 | 24Grleny N
Tinhuellpan, o, CI 4278} Tel. (763} 786 (14 www.tialneliipan.pobany | e R il et
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INICIO

¢Seremitieron. tumos de asuntos
olos presidentes de las
Comisiones solicitan convocer a
sesion de Gomision?

it
5

HIDALGO
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I}

La Oficialia del Ayuntamiento genera la
convocatoria y orden def dia de la Sesion en
coordinacién con el o la Presidente de la
Comisién comespondiente

No se convoca & sesion dé Comision

A
La Oficialla del Ayuntarmiento entrega las
Convocatorias a fos'integrantas de la Comisién e
invitaciones al resto de fos integrantes del
Ayuntamiento.

v

La Oficialia de! Ayuntamiento se encarga de
elaborar @ imprimir la lista de asistencia de la
sesion

v

Durante la sesi'én,'la O_ﬁcialia det Ayuniamiento
se.encarga de elaboracién y gestién de firmas
del acta de [a:sesion

h 4

La Oficialia del Ayunlamierilo se encarga de
archivar y resguardar las actas de las sesiones
de las Comisiones del Ayuntamiento:

Palacto Munidgal 5/N, Col. Cenlro,
Tahwellpsn, Heo, €I 42780

Presidenciz Munlcipal
Tel. {763} 786 D010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el desarrolio de las
mesas de frabajo de las Comisiones del Ayuntamiento

Establecer un instrumento de planeacidn y ejecucion dei desarrollo de las mesas de
trabajo de las Comisiones del Ayuntamiento, desde su convocatoria hasta la elaboracion ¥
y firma de minutas.

Este procedimiento involucra a los siguientes servidores publicos:
4. Secretaria General Municipal, en la solicitud de mesas de trabajo def=
Ayuntamiento en pleno para discutir y analizar temas de interés general p!'eVI a

las Sesjones del Ayuntamiento;

5. Regidoras y regidores municipales presidentes (as) de las Comisiones del
Ayuntamiento, en la planeacién, agenda, convocatoria, organizacién vy
ejecucion de las mesas de trabajo de las Comisiones que presiden:

6. Regidoras y regidores municipales integrantes de las Comisiones del
Ayuntamiento, en la recepcidon de convocatorias a mesas de trabajo de las
Comisiones, estudio de los temas, disefio de propuestas y participacion en las
mismas, asi como firma de las minutas correspondientes;

7. Areas administrativas, en la solicitud de mesas de trabajo con las Comisiones
del Ayuntamiento, participacién en las mismas, y recepcién de convocatorias de
mesas de trabajo de las Comisiones.

Falacio Municipal 5/N, Col. Ceniro, Presidincis Municipak pmaidmcinmum::ipal@ﬂallﬁué];gq gabanx] 19 I 49; CHyy 3 e
Habyellgan, Hga,, T, 42780 Tel. (7631 786 0010 www.inheliipan. goh.my Legalidad! ™
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1. Comisiones del Ayuntamiento: Grupos de personas gue ocupan las regidurias las{.
cuales estan integradas por el drea de competencia o de servicios designados por.
mayoria; . s

2. Mesa de trabajo: Reunién de trabajo en la que participan los integrantes de tag|, “—F
Comisiones del Ayuntamiento o el total de los integrantes del mismo, también puedsralzzzz
participar las areas administrativas relacionadas con los asuntos que se traten y en.ellas 7
se abordan determinados temas relacionados con la Comision, los acuerdos t6madog
en estas mesas se establecen en minutas de trabajo que firman todos los participantes;

Articulo 49 de la Ley Organica Municipal para ef Estado de Hidalgo; 47
Acuerdo de asamblea de fecha 03 de febrerc del 2023 por el que se crea la Oficialia del b

N —

Ayuntamiento como unidad de apoyo técnico del mismo, el cual se establece como
punto de acuerdo en el acta de la Sexagésima Quinta Sesion Extracrdinaria.

1. Acuerdo 1, Acuerdo para un gobierno cercano, justo y honesto; y 2. Acuerdo 2,
Acuerdo para el bienestar del pueblo.

Oficios de solicitud de mesa de trabajo con las Comisiones o con el Ayuntamientoen | |
pleno; -
2. Invitaciones y convocatorias a mesas de trabajo de las Comisiones; y
3. Minutas de trabajo de las mesas de trabajo;

Remitir oficios de turno de asuntos _‘
de las Sesiones del i |
Ayuntamiento a las Comisiones
correspondientes; Desarrollo de las mesas de trabajode &~
2. Recepcionar solicitudes de mesas Comisiones del Ayuntamiento __
de frabajo de las areas .
administrativas, dirigidas a las .
Comisiones del Ayuntamiento; N { '
3. Pasar a revision de los

-

Falicio Municipal 5/, Col. Ceniro, Presidimcia Municipat pmsidmciamunlﬂpalgﬂalﬂum;gd,mbaml 20 i ) \ g
Tiahuellipan, Hge, C1, 42740 Tl (763) 786 0010 www. A ahoeifr pobu Lagabidadt ™~
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presidentes de las
Comisiones, las solicitudes de mesas

de trabajo para st agenda;

4. Agendar por solicitud de los
presidentes de las Comisiones, mesas
de trabajo o sesiones de Comision;

5. Elaborar y entregar las convocatorias e
invitaciones a mesas de trabajo de las
Comisiones;

6. Elaborar lista de asistencia a mesas de
trabajo de las Comisiones;

7. Durante [a mesa de trabajo, elaborar la
minuta de acuerdos de dicha reunidn,
imprimirla y gestionar las firmas
correspondientes al término de [a
mesa;

8. Archivar y resguardar la
documentacion derivada de las mesas
de trabajo de las Comisiones.

. i L : <
Palucio Municipal 5N, Col. Contro, Presidencda Municipal prosidencianmnicipal ‘éﬂalﬂeﬁ[;gri,mbm\:lz 1 [ 2449t ey R
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! INICIO '

LAlguna &ea administrativa o
Presidente de Comisién solicito
agender una mesa de irabgo?

La Oficlelia dal Ayuntamiento genera la
convocatoria y orden del dia de la mesa de
trebajo en coordinacidn con ] o la Presidente
de la Comisidn cormespondiente

'

La Oficigf{e del Ayuntemiento entrega las
Convocaltorias. a los' integiaintes de la Comisitn e
invitaciones al resto de los integrantes del
Ayuntamiento

.

La Oficiatia del Ayuntemiento se encarga de
elaborer o Imprimir Ia lista do asistencia de ia
masa de imbgjo

!

Duranie la sesicn, la Oficialia del Ayuntamiento
se.encarga de elaboracitn y gestion de firmas
delde la minuta de la mesa da trabajo

v

La Oficlalia del Ayuntamiento se eficarga de
archivar y resguardar las minutas de las mesas
de frabajo de las Comisiones del Ayuntamiento

Patadio Municipat 5/N, Col. Cesitro,
Tlahwelilpan, o, CF, 42780

Presidencls Mantcipal
Tek (¥G3) V86 0010
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No s convoca a mesa de trabajo
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RANSPARENCIA
Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESAHOGC DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

RECEPCIONAR, ANALIZAR, TURNAR, Y RESPONDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION. 7

plica a todas las areas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales, involucradas en el desarrollo de ios procedimientos y que aparecen como
responsables de cada una de [as actividades.

ITAIH: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAN
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO.
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA: DIRECTOR DE LA OFICINA FISICA EN
SUJETO OBLIGADO AL ITAIH. ]
OIC: ORGANO INTERNO DE CONTROL (CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL)
PNT: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

AREA GENERADORA: AREA ENCARGADA DE GENERAR LA INFORMACION.
COMITE DE TRANSPARENCIA: GRUPO DE TRABAJO CONFORMADO POR EL TITULAR DE LAy
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ORGANO INTERNO DE CONTROL Y LAS AREAS GENERADORAS DEr X
INFORMAGION.
ACUSE: FORMATO OBTENIDO POR EL MEDIO DE RECEPCION VALIDADO QUE CONTIENE LA*‘ ;
INFORMACION SOLICITADA.

OFICIO DE SOLICITUD: HOJA MEMBRETADA Y FIRMADA POR EL AREA QUE SOLICITA LA CARGA
DE INFORMACION

CONTESTACION: HOJA MEMBRETADA Y FIRMADA POR EL AREA QUE REALIZO LA CARGA DE
INFORMACION SOLICITADA

TO Y HONESTO.
1. ACUERDO 1. UN MUNICIPIO PROSPERO Y ORDENADO.,

1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.

Pakicio Municipal /N, Col. Centra, Presidencla Municipal pmﬁitienctanmnltimlﬁﬂalﬂnﬁljgcq,mbalxl23 ; 249' oy AN ,9
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+ Acuse de recepcion de la PNT.

+ Oficio de turnado de solicitud de informacion al area generadora.

+ Oficio de contestacion.

Acta de Incompetencia.

ANALIZAR LA SOLICITUD.

RECEPCIONAR CONTESTACION.
CARGAR CONTESTACION.

O 00 o0 O

Paliacio Municipal /N, Col. Centig,
Tahuellpan, Hgo, TP, 42780

RECEPCEONAR LAS SOLICITUDES DE
PROVENIENTES DE LA CIUDADANIA.

Presidinriz Mudcfped
Tel (763} 786 GOL0

INFORMACION

TURNAR LA SOLICITUD AL AREA CORRESPONDIENTE.

prosidenciamnicipat vatPeiigrisaband 24 | 249 Hers v

PARA EL DESAHOGO DE LAS | 238

SOLICITUDES DE \

INFORMACION.

wiww.tiabnelipan gob.mx Lagalidadh
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REALIZAR ACTA DE
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ERBRAD

RECPCION DE
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CUMPLIR CON LA CARGA DE INFORMACION DEL SUJETO OBLIGADO.

Aplica a todas las areas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales, mvolucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como =
ad un de S

ITAIH: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACESO A LA INFORMACION PUBLICA GU
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO. :
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA: DIRECTOR DE LA OFICINA FISICA ENLACE DE
SUJETO OBLIGADO AL ITAIH. gt s

OIC: ORGANO INTERNO DE CONTROL (CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL).
PNT: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO
— CAPITULO Il = ARTICULO 41

ACUERDO 1. GOBIERNO CERCANOQ, JUSTO Y HONESTO.
1. ACUERDO 1. UN MUNICIPIO PROSPERO Y ORDENADO.

1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y transparente.

+ FORMATO PARA LLENADO DE INFORMACION.
ACUSE DE CARGA.

O DESCARGAR FORMATO
O LLENAR FORMATO
O CARGAR FORMATO
O CORREGIR FORMATO
O IMPRESION DE ACUSE

Palacto Municipal /N, Col. Centro, Presidencia Mundcipal pmsi:ima:iimmnlcipa]wﬂa]fﬂeﬁ];gn anbanxl?26 1 2497 dar oy
Tiahuelilpan, Hgo., CF, 42780 Tek, (763) 786 0010 wivw. el gob.my Lagalidac
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MANTENER ACTUALIZADO EL PORTAL WEB WWW. TLAHUELILPAN.GOB.MX

Aplica a todas las areas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Guberfiamental y /&
Proteccion de Datos Personales, involucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen coma .
responsables de cada una de Ias ctividade '

@%’

ITAIH: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO.

TITULAR DE LA UNIDAD BE TRANSPARENCIA: DIRECTOR DE LA OFICINA FISICA ENLACE DEL

SUJETO OBLIGADC AL ITAIH.

OIC: ORGANO INTERNO DE CONTROL (CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL). =
OFICIO DE SOLICITUD: HOJA MEMBRETADA Y FIRMADA POR EL AREA QUE SOLICITA LA CARGA

DE INFORMACION

OFICIO DE ENTREGA: HOJA MEMBRETADA Y FIRMADA POR EL AREA QUE REALIZO LA CARGA

DE LA INFORMACION SOLICITADA.
PORTAL WEB: SITIO WEB OFICIAL DEL MUNICIPIO. . o\
NUBE: SERVIDOR DE ALOJAMIENTO VIRTUAL. ‘ '

'LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA iNFORMAC!ON PUBLICA PARA EL ESTADO DE HIDAL;
-~ Capitulo Ill — Articulo 41

ACUERDC 1. GOBIERNQ CERCANO, JUSTO Y HONESTO.

1. ACUERDO 1. UN MUNICIPIO PROSPERO Y ORDENADO. 1.1. Un gobierno eficaz, eficiente y
transparente.

+ Oficio de solicitud de carga
« Oficio de entrega del URL y captura de la carga

ecepcionar el oficio donde se solicita la carga. |
O Descarga del material a cargar. o i/
O Analizar la informacidn a cargar. PARA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL
O Destinacién de espacio. WEB WWW.TLAHUELILPAN.GOB.MX |
O Cargar informacidn al portal web. _ L
O Entregar el oficio con el url y captura de [a carga. A "

Falucin Municipat 5/, Col. Centro, Presitincia Municipal i pmsidzutiamun[cipa}mﬂalfaeﬁ];gn banx] 28 | 'A gt ] By N \
Tiabaelilpan, Hyo, CIY 42780 TelL (763) 786 (010 www.ilahnelpan.gob.ny | i 1| icls rf# \
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RECEPCION DE OFICIO DE
SOLICITUD DE CARGA

DESCARGAR MATER
PARA CARGA
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SOLICITAR LA CORRE

DESTINAR EL ESPACIO k&
CATEGORIA PARA LA |
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CATASTRO Y RECAUDACION

Procedimiento 1 S,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AVALUO CATASTRAL

Fijar el valor a un inmueble, que sirve de base para alguna negociacidn.

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

Avalllo Catastral: documento expedsdo por Ia Autoridad Catastral que cons:gna el valor catastral o
catastral provisional de un predio, conforme a lo dispuesto en Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.,

Predio: Superficie de terreno cuyos linderos forman un perimetro, delimitado fisica y legalmente;

1.4 Transparencia y rendicion de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion.
1.2 Fortalecer las finanzas publicas.
1. Pollt;ca y Gobierno.

Identificar y valuar suelo y construccicnes
Fijar vator a predio urbanog, rustico o ejidal

. Supervisar medidas y colindancias del inmueble.

. Aumentar los recursos propios de la Hacienda Actividad
Municipal. Ayalt]o Catalst.ral

. Generar Informacién confiable para actualizacion| 1 9@ 1a actividad

de los sistemas y padron catastral

Palucin Murdeigal 3/N, CoL Centro, Presdencla Monicpal presidenciamunicipal&aiReligniyban1 30 | 249‘ " L
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

-
SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA

CATASTROC MUNICIPAL e DOCUMENTACION ¥ PROGRAMA VISITA
N

-
SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS
DE CONTACTO PARA LA
REALIZACION DE VISITA TECNICA

- CATASTROC SE REALIZA VISITA TECNICA
Y SE PROGRAMA FECHA DE ENTREGA DE
‘ AVALUO, SIN EXCEDER 15 DIAS
SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, LO REALIZA EN TESORERIA
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU
PAGO.
ENCARGADO DE CATASTRO YA A
ELABORADO AVALUQ Y LO EXPIDE
CONFORME A SOLICITUD,
RECIBE DOCUMENTOS, ACUSA DE RECIBIDO 4————‘

Y SERETIRA

RECIBE EXPEDIENTE Y GUARDA -
PARA ARCHIVAR
FIN DE ACTIVIDAD No. 1
AVALUO CATASTRAL
Falacin Municipal $/N, Cel. Centro, ' Presitimcia HMualcipal pmﬁidmcfnmuu[dpalé':ﬂa!frlnﬁ]ygrinmbaml3 1 | 24@ relen y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE UNICA CATASTRAL

Clave Catastral: Conjunto de caracteres numéricos, que asigna la Autoridad
Catastral de manera tinica a un predio para su identificacion en el Padrén
Catastral; de conformidad con la normatividad emitida por el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Autoridad Catastral. Las que con ese caracter se establecen en la presente Ley.

1.4 Transparencia y rendiciéon de cuentas, principios fundamentales de nuestra
administracién.

1.2 Fortalecer las finanzas putblicas.

1. Politica y Gobierno.

Constancia, formato de pago

Pulitcio Muntcipal 5/, Col. Centro, Presidincia Munlcipal * prosldumdanmicipal&uatRefigo sba132 | 24@”’““ ¥
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. Dar identifidad a un predio por
medio de la clave catastral

. Supervisar medidas y o
colindancias del inmueble. Actividad 2
. Aumentar los recursos ¢lave Unica Catastral

propios de la Hacienda Municipal. Fin de la actividad

. Generar Informacién confiable
para actualizacién de los sistemas V|
padrén catastral

Paticio Murfcigal 5N, Col. Centro, Presitlencia Muntcipal pmsidmc@uuﬂcipﬂ@tla]ﬂné];gaimhmﬂ33 | 244Gt oy
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p
SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
| CATASTRO MUNICIPAL

-
SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS
DEL PREDIO Y PROPIETARIO

SOLICITANTE RECIBE CRDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORERIA
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU
PAGO.

ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA
DOCUMENTACION Y SOLICITA DATOS

CATASTRO DA DE ALTA EL PREDIO,
REALIZA AVALUO PROVISIONAL Y EMITE

COTIZACION PREDIAL.

ENCARGADO DE CATASTRO HACE LA
GESTION EN EL INSTITUTO CATASTRAL Y
DA RESPUESTA EN {5 DIAS

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTOS,

RECIBIDO Y SE RETIRA,

PREVIO PAGO DE DERECHOS ACUSA DE

—

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE Y
GUARDA PARA ARCHIVAR

|

FIN DE ACTIVIDAD No. 2
CLAVE UNICA CATASTRAL

Palacio Murlcipal $/N, Col. Centro,
Thahsrlilpan, Hgo., C2 42780

Presidencia Mundcipal
Tel. (¥63) 786G 0a1{
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CEDULA CATASTRAL

Cedula Catastral: documento que contiene la informacién gue permite identificar
plenamente y con claridad a un bien inmueble con las caracteristicas fisicas, de
valor, administrativas, juridicas y todas aquellas las que esta registrado un predio|
en el Catastro: es el sistema de informacién territorial de uso multifinalitario;
integrado tanto por registros, graficos, geométricos, vectoriales y raster, asi como
numéricos o alfanuméricos, los cuales contienen datos referentes al inventario de Y '\
los predios, valores de infraestructura y equipamiento urbano, su entorno y toda \J
aquélla susceptibie de ser inventariada ' Loy

1.4 Transparencia y rendicion de cuentas, principios fundamentales de nuestrg
administracién.

1.2 Fortalecer las finanzas ptblicas.

1. Politica y Gobierno.

Palucie Municipal §/N, Col, Centro, Presidercia Musnlcipal pmsidmcianmn{ripal@:ﬂaliacﬁlggdmhmﬂ 35 ] 24’§ rider y
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Solicitud, documento impreso, orden

. Proporcionar informacién
fidedigna de un predio plasmada en
cédula catastral + Verificar datos de
un inmueble,

. Aumentar los recursos
propios de la Hacienda Municipal.

. Generar Informacion confiable
para actualizacién de los sistemas vy
padron catastral

Tel. (#£3) 786 G4}

Presitenda Municipal

de pago

Actividad 3
Cedula Catastral

Fin de la actividad

presidencimunicipalsialRefiigriyoban1 36 | 2491 den y —
www.tlahorllipan.zob.my
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SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
L CATASTRO MUNICIPAL

'd .
SOLICITANTE PROPORCICNA DATOS
DEL PREDIO Y PROPIETARIO

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORERIA
REGRESA A CATASTR(C Y EXHIBE SU
PAGO,

S

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO, ACUSA
DE RECIBIDO Y SE RETIRA

B
7%

HIDALGO

PRIMEROD EL PUEBLO
— 2033-2095 —

Pt

T

7

BB

ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA
DOCUMENTACION Y SOLICITA DATOS

CATASTRO UBICA EL PREDIO, GENERA
INFORMACION Y LA PLASMA EN LA
CEDULA CATASTRAL. EMITE ORDEN DE

PAGO.

ENCARGADO DE CATASTRO GENERA
DOCUMENTO Y LO ENTREGA DE MANERA
INMEDIATA Y/O SIN EXCEDER 15 DIAS.

—

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE Y

GUARDA PARA ARCHIVAR

R

FIN DE ACTIVIDAD No. 3
CEDULA UNICA CATASTRAL

Fatacioc Musdcipal 5/N, Col. Centro,
Tlabueilpan, Hao, C.0, 42780

Presidencia Munlcipat
TeL (763) 7H6 D)0

presidencimunicipalstaRefigrigaransl 37 | 249 der v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESLINDE CATASTRAL

Delimitar un ;Sfédio, fifando medidas y' colindancias.

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

Deslinde: Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporario al Padrén Catastra

Predio Rural: El que se encuentra fuera de la mancha urbana y que en la via de ubicacion carezca de
servicios como son agua potable, luz, drenaje, transporte colectivo, teléfono, calles trazadas, entrd
otros,

Predio Urbano: El que se ubica en zonas que cuentan, total o parcialmente, con equipamiento urbano,
servicios sefialados en la fraccion anterior y su destino es habitacional, industrial, comercial ¢ de
servicios y los comprendidos en la zonificacién de los planes de desarrollo urbano municipal

1.4 Transparencia y rendicidn de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion.
1.2 Fortalecer las finanzas publicas.
1. Politica y Gobierno.

Solicitud, Constancia, avisos, orden de pago

. Delimitar un predio, con medidas v
colindancias » Verificar datos de un inmueble.

. Aumentar los recursos propios de lg o
Hacienda Municipal. Actividad 4

. Generar Informacién confiable para D.ES'mde Ca?gstrai
actualizacién de los sistemas y padron catastral Fin de la actividad

Fakicle Musldjpal S/N, Col. Centro, Presidencia Municipal presidenciamunicipallaleliigrigaban=1 38 | 2491der y
TatucHipan, Hgo, CP, A2780 Tek (763) 756 4010 wirw.lalmelifpan.gobmy Laggaliclad
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- {Onfen y Legalidadl —

VIIL. DIAGRAMA DE FLUJO -

- i .
?;%ﬁ%ﬁﬁuﬁggﬁl” AREA DE Fm» ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA
_ DOCUMENTACION Y SOLICITA DATOS

-
SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS

DEL PREDIO, PROPIETARIO Y

COLINDANTES 5

\ : CATASTRO UBICA EL PREDIO,
PROGRAMA DESLINDE CATASTRAL,

DANDO FECHA DE REALIZACION. EMITE

ORDEN DE PAGO.

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORERIA
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU

PAGO. ENCARGADO DE CATASTRO REALIZA

DESLINDE EN PRESENCIA DE PROPIETARIO

Y COLINDANTES. GENERA DOCUMENTO Y
LO ENTREGA, LAPSO DE 15 DIAS.

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO, ACUSA l
DE RECIBIDO Y SE RETIRA

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE Y
GUARDA PARA ARCHIVAR

|

FIN DE ACTIVIDAD No. 4
DESLINDE CATASTRAL

Faliedn Morlcipal $/N, Col. Contrp, Presiduncia Municipal presidenciamunicipal$yatRellgn gaband 39 | 24’§|'f'| By
Tateelilpn, Hpo, C4Y 42780 Tel. {763) 786G (a1 www.tiaheelilpas.gohomy L i3l l il i;f f
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LOUTANT BLAIGIFAL 23T 3024

TLAHUELILPAN

™ 10rden y Legalidad] — Procedimiento 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS

Construccion. Cualquier modificacién que altere las caracteristicas originales del
predio Certificados: Documento que acredita, asevera, acredita o legaliza verifica
algo.

1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestral". T
administracion.

1.2 Fortalecer las finanzas publicas.

1. Politica y Gobierno.

Documento impreso, orden de pago

Palacio Municipal $/8, Coal. Centro, Presitloncia Menlcgal presidenclanmalcipateatelgo sibanx140 | 24Gian v
Tinhuellipan, Hgo, C.% 42780 Fel. (7635 Y86 0610 wiv.inhneiftpan.goh.my Laggaliclach




PRIMERD EL PUEBLOC

HIDALGO z&

—+ FOIA-202D }::?
Nl

AU

CUORERNE REBTIGIFAL 0328 3074

TLAHUELILPAN

. Proporcionar informacién
fidedigna de un predio sobre valores
y adeudos fiscales ¢« Verificar datos
de un inmueble. Actividad 5

. Aumentar los recursos| Certificados

propios de la Hacienda Municipal. Fin de la actividad

. Generar Informacién confiable
para actualizacion de los sistemas v,
padrén catastral

Falucin Musdcipal 5/N, Col. Centro, Presidencla Munlcipal presidencisnnlecipatsdatedlgd yaband 41 ] 24G¢ dor y _
Thxheeelllpan, Hgo,, OB, 42780 Tel {763) 786 (910 wwwntlaboslilpan.gob.any lLa 8 il
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VIIL DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
CATASTRO MUNICIPAL

SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS
DE CONTACTO DEL PROPIETARICY
PREDIC

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORERfA
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU
PAGO.

 E—

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO, ACUSA,
DE RECIBIDO Y SE RETIRA

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 30TF-IVFH —

ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA
DOCUMENTACION Y SOLICITA DATOS

CATASTRO UBICA EL PREDIO, ELABORA
DOCUMENTOS SIN EXCEDER 15 DIAS.
EMITE ORDEN DE PAGO.

ENCARGADO DE CATASTRO ENTREGA

DOCUMENTO

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE Y
GUARDA PARA ARCHIVAR

|

FIN DE ACTIVIDAD No. 5
CERTIFICADOS r

Falacie Muricipal 5/N, Col. Cantiro,
Talwsetlgan, Hgo., €14 42780

Presidencia Municipat
Tel (FG3) 786 (K10

pmsidmxtnmunltipal&iﬂa!ﬂuéhgaimbaml42 l 24@E deny
wivw.tlahoellipan.gob.my Lanadidaddt
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— (Orden y Legalidad] — Procedimiento 6

HIDALGO

PRIMERO EL PUEEBLD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

Constancias: documento informativo a quienes acrediten interés le

=

ggtlmd.

Municipio: Los 84 municipios que conforman la Entidad, previstos en la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

SR

1.4 Transparencia y rendicidn de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracion.

1.2 Fortalecer las finanzas pUbiicas.

1. Politica y Gobierno.

. Proporcionar informacién fidedigna
de un predio sobre valores y adeudos fiscales
* Verificar datos de un inmueble.

Actividad 6
. Aumentar los recursoes propios de la

c tanci
Hacienda Municipal. onstancias

. ] Fin de la actividad
. Generar Informacion confiable para

actualizacion de los sistemas y padrén
catastral

Palocio Mundcpal 5/N, Col. Cuntro, Presitdendia Municipal presidencianunicipatsdatRedig gabanl 43 | 24@“1‘[[{’!3 ‘%"!7 -
agyabidac!

Tiahueelilpan, Hyao, C1, 42780 Tel. (763 786 0610 www.inlinalifpa.gob.my
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;Frden v Legalldadl —

i\\,

VIIL. DIAGRAMA DE FLUJO

-~

SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE

CATASTRO MUNICIPAL ENCARGADO DE CATASTRO RECEPCIONA

DOCUMENTACION Y SOLICITA DATOS

-

SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS

DE CONTACTO DEL PROPIETARIO Y
PREDIO

\ CATASTRO UBICA EL PREDIO, ELABORA

DOCUMENTOS SIN EXCEDER [5 DiAS.
EMITE ORDEN DE PAGO.

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
FAGO, REALIZA EN TESORERIA ' I
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU

PAGO.,

ENCARGADO DE CATASTRO ENTREGA
DOCUMENTO

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO, ACUSA
DE RECIBIDO Y SE RETIRA

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE Y
GUARDA PARA ARCHIVAR

|

FIN DE ACTIVIDAD No. ¢
CONSTANCIAS \

Falucio Musiicipal 5/N, Col. Centro, Presidincla Menicipat presidenciamunicipaletatfeflgo wban144 | 24’§H-?’<f¥E ¥
Tinhuellipan, Hijgo., C1, 42780 Tel (P63} 786G (10 www.Inlineitpse. gob.my Laggadiclacd




W
RALS

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLG
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AOVEALED IR, 20353075

TLAHUELILPAN

= (e Legalidad| — Procedimiento 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: COTIZACION PAGO PREDIAL

Presidente Municipai, Tesoreria Municipal y Catastro

Impuesto: es un tributo o carga que la gente esta obligada a pagar.

impuesto Predial: son sujetos la propiedad, la copropiedad la posesion y el usufructo de predios
urbanos, rasticos, comunales y ejidales, ubicados en los municipios del Estado,

1.4 Transparencia y rendicién de cuentas, principios fundamentales de nuestra administracién.

1.2 Fortalecer las finanzas publicas.

1. Politica y Gobierno.

Cotizacion escrita

. valores acorde a tablas de valores de
suelo y construcciones, son base par calculo
del pago predial « Verificar datos de un
inmueble. Actividad 7

. Aumentar los recursos propios de la| Cotizacion pago predial

Hacienda Municipal. . ..
Fin de la actividad

. Generar Informacién confiable para
actualizacién de los sistemas y padron
catastral

Palicie Municipat §/N, Col. Centrn, Prestdencia Municipal presidenchmunicipalsdaReglgri gaban145 | 24griden y
Thatnsettlpan, Hea, €1, A2780 Tel. {763) 786G M0 www i lahoelflpan.gob.ry Logalidadt
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TLAHUELILPA
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VIIL. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
CATASTRO MUNICIPAL

SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS
DEL PROPIETARIO Y PREDIO

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGQ ¥/0 COTIZACION, REALIZA EN
TESORER{A REGRESA A CATASTRO Y
EXHIBE SU PAGO.

HIDALGO

PRIMERO EL RUERLO

—* A032-3038 ~—

ENCARGADO DE CATASTRO ATIENDE AL
SOLICITANTE Y SOLICITA DATOS

CATASTRO UBICA EL PREDIO,
ACTUALIZA INFORMACION EMITE
ORDEN DE PAGO Y/O COTIZACION,

ENCARGADO DE CATASTRO CAPTURA PAGO
Y ACTUALIZA SISTEMAS DE COBRO Y
PADRON

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO Y SE
RETIRA

}

FIN DE ACTIVIDAD No. 7
COTIZACION PAGO PREDIAL

Palcio Municipal $/N, Col. Cenlro,
Tialmeligan, Hio., C1, 42780

Presiduncla Munlcipal
Tel, (v63) 786 (OFG

presidenciamunicipaléalalPeligrigiban 46 | 2 Agrden y

v tlahoolfpan.poh.mnx

Leayalbodach
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GORITILED BLUICIFAL 203 2- 2074 N

TLAHUELILPA

we (Grdan y Legalidad —

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
-~ 31027-3028 —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION PREDIO OCULTO

Fortalecer los recursos propios de la Hacienda Piblica Municipal

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

legalmente.

Oculto: no descubierto

administracion.
1.2 Fortalecer las finanzas publicas.
1. Politica y Gohierno.

0! STRUC

Solicitud, Formatos de inscripcion, orden de pago.

. valores acorde a tablas de
valores de suelo y construcciones, son
base par calculo del pago predial -+

Verificar datos de un inmueble. Actividad 8

. Aumentar los recursos propios|inscripcién Predio Oculto

de la Hacienda Municipal, Fin de la actividad

. Generar Informacion confiable
para actualizacion de los sistemas vy
padrén catastral

Predio. Superficie de terreﬁo r':u'yos Iinderos'for“rnah“ur': pérlmetro, dél:m:t

1.4 Transparencia y rendicidn de cuentas, principios fundamentales de nuestra

ado fisica ¥

i

PFresidencla Munlcipal
Tel, {763) 7RG (110

Palicio Municipal 5/N, Col. Conlro,
Tinsepae, Hpo, C.5, A2780

presidenclmunicipalstatefiiigrsobas147 | 24grden y
www.llnhoudilpan.gob.um

Laspalidadt
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VIIL. DIAGRAMA DE FLUJO

P
SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
CATASTRO MUNICIPAL

-

SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS
DEL PROPIETARIO Y PREDIO

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO Y/O COTIZACION, REALIZA EN
TESORERIA REGRESA A CATASTRO Y
EXHIBE SU PAGO.

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO Y SE
RETIRA

[—

HIDALGO

PRIMERQ EL PUEBLO
—= 36IA-3078 —

ENCARGADO DE CATASTRO ATIENDE AL
SOLICITANTE Y RECEPCIONA
DOCUMENTOS

CATASTRO UBICA EL PREDIO, DA DE
ALTA, ELABORA AVALUO PROVISIONAL,
ACTUALIZA INFORMACION EMITE
ORDEN DE PAGO ¥/0 COTIZACION, EN UN
LAPSO DE 15 DIAS

ENCARGADO DE CATASTRO CAPTURA PAGO
Y ENTREGA FORMATOS DE INSCRIPCION DE
PREDIO QCULTO AL FISCO

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE
GENERADO Y GUARDA PARA
ARCHIVAR

5,

&
‘;!;’\E&

|

FIN DE ACTIVIDAD No. 8
INSCRIPCION PREDIO QCULTQ

Falicio Muxlcipal 5/N, Col. Centio,
Tatnselipan, By, C.L, 42780

Presidencia Municipal
Tel (¥63) 7RG 0410

presidenclamunicipal satReflgrimbans 48 | 2491cler y

www.iiahnolilpan. gohany

Legaticadt
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— 20IA-3038 —-

EORTREEG WERICIPAL J023-3074 N

TLAHUELILPA
~ BFEesitEhto 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE DOMINIO

Fortalecer los recursos propios de la Hacienda Pablica Municipal

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

Traslado de Dominio: Todo acto por el que se transmita la propiedad.
Hacienda Piblica Municipal: Administra y recibe los ingresos municipales

1.4 Transparencia y rendiciéon de cuentas, principios fundamentales de nuestra |
administracion.

1.2 Fortalecer las finanzas publicas.
1. Politica y Goblerno.

i

hlo, Certificados, orden dé pago

ON DE |

Formatbsﬁe tragtédo de domi

. Dar alta y/o baja de propietario en

padrén catastral y sistemas.

. Trasmitir fa popiedad « Verificar

datos de un inmuebie,

. Aumentar los recursos propios|Actividad No. 9

de la Hacienda Municipal. Traslado de Dominio
. Generar Informacién confiable| Fin de la actividad

para actualizacion de los sistemas y
padrén catastral

Pakicio Municfpal 5/N, Col. Centmo, Presidencla Municipal presidencimunicipal SlaReflgoimband 49 | 2491 derny
Tishwelilpan, Hgo., C.b, 42780 Tebl (7637 746 GOED www.ilabaclipan.gob.my Lagalidadt




GRIEEANTE R 2ICIFAL, 20453074 N

ILAHUELILPA

- [(Grdeny Legalldadl —

VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
CATASTRO MUNICIPAL Y ENTREGA

' ™y
SOLICITANTE SE RETIRA Y REGRESA
EN FECHA PROGRAMADA

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORERIA
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU

PAGO. :

EXPEDIENTE DE TRASLADO DE
DOMINIO P
.

Y
A

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
—= 1073-3078

ENCARGADO DE CATASTRO ATIENDE
SOLICITANTE Y RECEPCIONA
DOCUMENTOS

CATASTRO ELABORA DOCUMENTOS,
ACTUALIZA INFORMACION. EMITE
ORDEN DE PAGO. EN UN LAPSO DE 15
Dias

ENCARGADOQ DE CATASTRO CAPTURA PAGO
Y ENTREGA FORMATOS Y CERTIFICADOS
INTEGRADOS EN UN EXPEDIENTE

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO, ACUSA
DE RECIBIDO Y SE RETIRA

rr—

T

CATASTRO RECIBE EXPEDIENTE
GENERADO Y GUARDA PARA
ARCHIVAR

|

FIN DE ACTIVIDAD No. 9 =
TRASLADO DE DOMINIO

Palicde Musicipal $/N, Col. Ceritr,
Thatnseclilgan, Hya, €., 42780

Uresltdencin Municipal
Tel (763} 786 GO0

wwyetialioelipan.goh.amx

pmsidimctamunitipalgilalﬂné'!]grimbamlso l 24@ riden i

Lagalidadt
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DERECHO DE PREFERENCIA

Presidente Municipal, Tesoreria Municipal y Catastro

Derecho de preferencia: Adquirir en igualdad

Municipio Los 84 municipios que conforman la Entidad, previstos en la Constitucién
Politica del Estado Libre y Scherano de Hidalgo.

1.4 Transparencia y rendicion de cuentas, principios fundamentales de nuestra
administracion.

1.2 Fortalecer las finanzas pliblicas.

1. Politica y Gobierno.

Solicitud, Constancia, formato de pago

Dar a conocer la enajenacidn por primera vez de un predio, que fue sujeto al régimen ejidal

. Ejercer el derecho de adquisicion
en igualdad -+ Verificar datos de un

inmueble. Actividad No. 10

. Aumentar los recursos propios

de la Hacienda Municipal. Derecho de Preferencia

‘s . Fin de la actividad
* Generar Informaciéon confiable

para actualizacion de los sistemas vy
padron catastral

Palacio Municipal 5/8, Col, Centro, Presidincia Municipal presidenciannimnlcipal#laRuliygripban 5 1 | 24@1‘ dary
Tiaheelilpan, Hgo, CJ% 427/0 Tel. {763y 786 0610 www.Iahooliipan.gobuany

Logalidadt
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VIHI. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE ACUDE AL AREA DE
CATASTRO MUNICIPAL

DEL PROPIETARIO Y PREDIO

SOLICITANTE PROPORCIONA DATOS

SOLICITANTE RECIBE ORDEN DE
PAGO, REALIZA EN TESORER{A
REGRESA A CATASTRO Y EXHIBE SU
PAGO.

>
%
HIDALGO

PRIMERC EL PUEBLD
—= 2023-3028 ~—

ENCARGADO DE CATASTRO ATIENDE AL
SOLICITANTE Y RECEPCIONA
DOCUMENTOS

CATASTRO UBICA EL PREDIO, ELABORA
CONSTANCIA EN SENTIDO AFIRMATIVO
O NEGATIVO. EMITE ORDEN DE PAGO. EN

UN LAPSO DE 15 DIAS

ENCARGADO DE CATASTRO ENTREGA
CONSTANCIA DERECHO DE FREFERENCIA

RETIRA:

SOLICITANTE RECIBE DOCUMENTO Y SE

CATASTRO RECIBE DOCUMENTO
GENERADO Y GUARDA PARA
ARCHIVAR

|

FIN‘ DE ACTIVIDAD No, §
INSCRIPCION PREDIO OCULTQ

Falicin Municipal §/N, Col. Centro,
Tahuellpan, Hga,, CI, 42780

Prestdencia Municipal
Tel (763} 786 0010

pmﬁidmc{nmun[dpal@t]a]ﬁuﬁl;gmi,mbaml52 | 249+ dan Y ‘ )
wiww.thhucilpan.gob.my Lo alid ael
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TLAHUELILPA

"~ EOMUNICACION socIAL
Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSIC:}N DE LAS CONVOCATORIAS DE PROGRAMAS,
ACCIONES, OBRAS Y EVENTOS EN LA PAGINA DE FACEBOOK DEL GOBIERNO

MUNICIPAL TLAHUELIPAN 2023

=
md ¥

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

Elaborar un instrumento para el proceso de creacién de contenido como (flyer, videos, live
en fan page) de valor dando como resultado la publicacién en la fan page de Facebook vy,
portal web de las acciones, obras, eventos y proyectos del H. Ayuntamiento Municipal para
que dicha informacién llegue de manera eficaz y oportuna, asi como temas de interés a los
ciudadanos de Tiahuelilpan.

Aplica a | Coordinacion de Comunicacion Social e Imagen y Medios y area o afeas que
involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

Fan Page: Pagina oficial de Facebook.

2. Sitio web: conjunto de paginas web relacionadas bajo un mismo tema. ii )
3. Flyer: Material publicitaric de manera digital o fisica. %

4. Live: es una herramienta de streaming disefiada por Facebook q
transmitir videos en directo.

Ley General de Comunicacion Social.
2. Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

3. Manual de Organizacién de Comunicacién Social.

Paladio Musfcipal $/N, Col. Centro, Eresidencia Mundcipal pmddmciaxuunitipa}@ﬂalﬂnéﬁg.mmbaxvl53 | 2
Tlabeetipan, Hgo., O, 42780 Tel (7633 786 6410 www.ilalnellIpangob.my
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i

GUETENT MAIGIFA, 10F30-3074

TLAHUELILPAN

ACUERDO 1 GOBIERNO C ,

1.1. UN GOBIERNO EFICAZ, EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

1.2.1.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y EJEGUCION DE LAS POLITICAS
PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR, CONSOLIDAR Y ARMONIZAR LOS B
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO. P

1. Oficio solicitando el disefio anexando inforacién de la accién o actividad solicitada.

2. Oficilio solicitando la cobertura de la accion o actividad con transmisién en Fa
ylo fotos. '
3. Oficio solicitando la publicacién de la accién o actividad en la pagi

Gobierno Municiapll 2023 Tlahuelilpan, Hgo..

Recepcion, revision y sellado del oficio de solicitud. DIFUSION DE LAS

2. Reunioén con el titular del area para proporcionar el - CONVOCATORIAS DE
3. contexto general de lo solicitado. PROGRAMAS, ACCIONES,
4, Calendarizacién de la publicacion. OBRAS Y EVENTOS EN LA
5. Creacion del disefio. PAGINA DE FACEBOOK DEL
6. Publicaciones del disefio en la pagina de Facehook. GOBIERNO MUNI

TLAHUELIPAN 2023

7. Difusidn en los canales de comunicacién pliblicos.
8. Dudas o aclaraciones de la ciudadania.

)
Pakicio Munfcipal §/N, Col. Centry, Presitoncin Municipal presidenciamusiopal SlaBedygui gabawed 54 | 2497 (f
Tahuretilpan, Hgn, CI% 42780 Tel. {763) 786 0410 vamy. tahnel Epan. pob.ommy
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[ INICIO }

DIFUSIGN DE LAS ACCIONES, OBRAS Y
EVENTOS EN LA PAGINA DE FACEBOOK DEL
GOBIERNO MUNICIPAL TLAHUELIPAN 2023

1

Lk
%
HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— A0T3-302L —

LA DIRECCION SOLICITANTE DERERA EMITIR CON 1 02
DIA DE ANTICIPACION A LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL UN OFICIO SOLICITANDO EL
APOYO CON EL MATERIAL GRAFICO, ADJUNTANDO
CONTEXTO DEL CONTENIDO A PUBLICA,

v

RECEPCION Y REVISION DEL OFICIO

v

CALENDARIZACION DE LA PUBLICACION

v

CREACION DEL DISENO

!

CORRECCIONES Y/O AJUSTES

v

PUBLICACION DEL DISENO EN FAN PAGE %

Pty
1

I 4

(PROCEDE EL
NO OFICIO St
SOLICITADO?
|
)
Fy

DUDAS O ACLARACIONES DE LA
CIUDADANIA

Palicio Musrlcipal /N, Col, Centro,

Peesitencia Municipal
Tahwelilpan, Hgo, C.1 42780

Tel. (V631 786 0010

prostdenciomunicipalsatReflgrigband 55 | 249rdun y
wiwwntkhastiipan.gobany

Lasgalidad)
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NOWERE'DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SPOT PARA PERIFONEO

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

auditivo y sea un medio de comunicacién eficaz llegando a los ciudadanos del -~
Tlahuelilpan. '

Aplica a | Coordinacién de Comunicacion Social e Imagen y Medios y area o areas que se
involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

1

Spots: audios publicitarios e institucionales para perifoneo.

2. Icénico y verbal: mensaje donde se expresa las ideas y se utiliza para
persuadir generando un medio de comunicacién. e

Ley General de Comunicacidon Social.

Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

3. Manual de Organizacién de Comunicacion Social.
DA
ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO 1.1. UN GOBIERNO EFICAZ, ?‘ffé
EFICIENTE Y TRANSPARENTE. i =

1.2.1.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA Y,
PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION _¥
EJECUCION DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR,
CONSOLIDAR Y ARMONIZAR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO.

1. Oficio solicitando el Spot para perifoneo con el contexto debido con la accién y/o
actvidad requerida (

b 4
Padicio Muslicipal 5/, Cal. Contre, Presidencla Munlcipal presidenchimunicipalevaiefigrigban] 56 | 249¢ duny
Thbwelipan, Hao, CF, AX780 Tel, (7631 786 0010 www.iEhneltpan. pob.mx Lagalidad
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Recepcion, revision y sellado del oficig
de solicitud.

2. Reuniéon con el titular del area para
proporcionar el contexto general del spot
solicitado, i
ELABORACION DE SPOT PARA
3 Calendarizacién de produccién PERIFONEO
4. Grabacién del spot

5, Edicién del spot

8. Enviar el spot en formato mp3 al area
solicitante para su debido perifoneo.

Palicio Municipal 5/N, Col. Contro, Presitfencia Mundcipal presidenclamunicipal évatRefligrigibamd 57 | 24§ ey
Tizheelilpan, Hga, G4 42780 Tel. (763) 7HG 06011 wwwilshnslifpan.gob. mx Lagadishacht
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{ INICIO ]

I

ELABORACION DE SPOTS
PARA PERIFONEG

Y

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA EMITIR CON |
02 DIA DE ANTICIPACION A LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL UN OFICIO SOLICITANDO
EL APOYO DEL SPOT PARA PERIFONEO,
DJUNTANDO CONTEXTO DE LA ACCION Y/O
ACTIVIDAD,

{PROCEDE EL
CFICIO
SOLICITADO?

s1

v

RECEPCIGN Y REVISION DEL OFICIO

v

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA
PARA PROPORCIONAR EL CONTEXTO
GENERAL DEL SPOT SOLICITADO.

v

CALENDARIZACION DE LA PRODUCCION

\d

GRABACION DEL SPOT

v

EDICION DEL SPOT . i
,.______.,[ FIN ] " (Di

7y ENVIAR SPOT EN FORMTO MP3 3
AL AREA SOLICITANTE

Falacle Musicipal 5/N, Col. Centro, Presidencia Muslcipal presldenclantunicipalstatPeflgd pobgs1 58 | 2491 dary )
Tinheellpan, Hpa, £3) 42780 Tel, (763} 786 (010 www.ilalmeiflpan.gob.my {agabida et
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' - Procedimiento 3
TLAHUELILPAN | 9|
'NOWBREDEL PROCEDIMIENTO: BANDERAZO Y/O INAUGURACION DE OBRA O {_

EVENTO Y TRANSMISION EN VIVO

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

Garantizar la calidad y éxito de un banderazo y/o inauguracion, aplicando estrategias
logistica buscando satisfacer la necesidad de Ia obra o evento, dando como re d
la coordinacion y comunicacién que se ejerce ante la sociedad

Tlahuelilpense.

Aplica a | Coordinacion de Comunicacién Social e Imagen y Medios y area o areas que
se involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

Banderazo: Accion ejercida con banderas para dar comienzo a una actividad.

2. Inauguracion: Acto solemne o ceremonia con que da conclusién de dichal .
actividad. R

Ley General de Comunicacién Social.

2. Constitucion politica del Estado de Hidalgo. Manual de Organizacién de| .
Comunicacién Social, C ;

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO
1.1. UN GOBIERNO EFICAZ, EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

1.21.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA Y|
PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y|
EJECUCION DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR,
CONSOLIDAR Y ARMONIZAR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO.

e -

e ¢ .

Palpcio Musticipal 5/%, Col. Cosilyg, Presidencla Manlcipal presidenclanunicipal@dalPelgn sbaaxl 59 | Y CL AEITRY i —
Tlalneeltpan, Hyo, C1 A2780 Tel. (763) 786 0010 wvew, talmaliipan. gob.my ~ Lagalidad!
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1. Oficio solicitando (convocatoria de prensa, rotulacién de mampara, montaje y/
logistica de la obra o evento, transmision en facebook y toma de fotografias en la
obra o evento). =

2. Oficilio solicitando la cobertura de la accién o actividad con transml 6h en _
Facebook y/o fotos. <

3. Oficio solicitando la publlcamon la accién o actividad en la pagina oficia
Gobierno Municiapli 2023 Tlahuelilpan, Hgo.

Recepcidon, revision y sellado del oficio de

solicitud.

2. Reunion con el titular del area para proporcionar el
contexto general de lo solicitado.

3. Realizacion de disefios y envios a produccién.

4. Convocatoria de prensa.

Rotulacidén de mamparas. BANDERAZO Y/O
5.Realizacién de programa. INAUGURACION DE
6. Montaje y logistica de obra/evento. OBRA O EVENTOQ Y

7. Transmisién en vivo en la pagina oficial de TRANSMISION EN VIVO C;i {;g;g
Facebook. '

8. Toma fotografica en la obra/evento.

9.Difusion en los canales de comunicacién publicos.

Pakicio Musifcipal /N, Col, Cestro, Dresidencia Municipat presidenchmunicipal@taRedlgimbanl 60 | ;
Tinhueillpan, Hio, C.0, A278D Tel. (7631 786 0610 v tinhneiipan.gob.my
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BANDERAZO Y/O INAUGURACION DE
CBRA O EVENTO Y TRANSMISION £N
VIVO

I

EA DIRECCION SOLICITNTE PEBERA EMITIR CON 3
A 5 DIAS DE ANTICIPACION A LA DIRECCION DR
COMUNICACION SOICAL UN OFICIO SOLICITANDO
EL APOYQ PARA LOGISTICA, MONTAJE Y CUBIR EL
EVENTO CON TRANSMISION EN VIVQ Y/0 FOTOS,

JPROCEDE EL
OFICIO
SOLICITADO?

SI

v

RECEPCION Y REVISION DEL OFICIO

v

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA
PARA PROPORCIONAR EL CONTEXTO
GENERAL DE LO SOLICITADO.

v

REALIZACION DE DISENGS Y ENVIC DE
PRODUCCION

v

CONVOCATORIA DE PRENSA

v

ROTULACION DE MAMPARA

—{ ] !

Y REALIZACION DE PROGRAMA

v

MONTAJE Y LOGISTICA DE EVENTO

Y

TRANSMISION EN VIVC PAGINA DE
FACEBOCK

v

TOMA DE FOTOGRAFIAS EN EVENTO

v,

DIFUSION EN LOS EANALES DE
COMUNICACION PUBLICOS

/

Palacio Murlcipal 5/N, Col Contro, Presidenciy Municipal pmsidendnnmlﬂn:ipa[sﬂalﬁlné’hgq mbanx161 | 2AGY €1{“ Iy
Tishwelilpan, Hya,, €54 42780 Tel (¥G3) 786 6all www.ilihnelilpan.gob.my L iji licls
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1 NGUBRE'DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE COMUNICADOS OFICIALES

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

. Informar de manera oportuna temas de impacto que ocurre en el momento y dicha informacién t
un alcance significativo para los ciudadanos de Tlahuelilpan. -

o
//;’/-' y

Aplica a | Coordinacién de Comunicacion Social e Imagen y Medios y drea o éreas que se involucra
del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan. -

una informacion de un hecho o accion.

Ley General de Comunicacién Social.
2. Constitucién politica del Estado de Hidalgo.

3. Manual de Organizacion de Comunicacién Social

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO
1.1. UN GOBIERNO EFICAZ, EFICIENTE Y TRANSPARENTE.
1.21.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOGRATICA Y PARTICIPACIO

PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR, CONSOLIDAR Y ARMONIZ

: ) by || R ¢
CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y EJECUCION DE LAS PO& i@
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO.

1

1. Oficio solicitando la elaboracidon del comunicado, anexando inforacidon de los hechogh
0 accion y evidencias fotograficas dado el caso

2. Oficilio solicitando la cobertura de la accién o actividad con transmisién en Faceboo{s

y/o fotos. (\

3. Oficio solicitando la publicacion de la accién o actlv:dad gy la pagina oficial ﬁ N
Gobierno Municiapll 2023 Tlahuelilpan, Hgo.. ‘ o

—
\ .

Falacio Musicipal 5/N, Col, Centro, Presidencia Murdcipal - pmsld@ndamun[cipals;ﬂalﬂuﬁ];gq abanx162 ; 2 Gt by
TiahueHipan, Hga, C1, 42780 Tal, (763) 786 Q10 wyww.tiabnnlilpan.gobans g 34l [ (] (il S
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1. Recepcion, revision y sellado del oficio
de solicitud.
2. Reunién con el titfular del area para -
proporcionar el contexto general de los
hechos.
3. Analisis de la informacion.
4, Elaboracion del comunicado oficial. ELABORACION DE COMUNICADOS
5, Publicacién en la pagina oficial de| OFICIALES \
Facebook \
6. Envié del comunicado a los medios de
comunicacion, ‘
[ ~,
7. Difusién del comunicado en los canales /
de comunicacion ptblicos. \

PFalicio Murddipal $/N, Col. Contro, Presitencia Municipal pmslﬂmtinmunﬁdpa!éillalﬂeﬁkgtﬁ,mbm]_63 ! AL H§ 2y
Tialwelilpan, Hpa, CL, 42780 Tel (73 786 0010 wrw.talimelipangob.ox Logaliclad
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[ INICIO ]

r

ELABORACION DE COMUNICADOS
OFICIALES

v

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA ESTAR EN
CONTACTO CON LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS EMITIENDO LGS CONTEXTOS
GENERALES DE LOS HECHOS PARA LA ELABORACION DEL
COMUNICADO.

{PROCEDE EL
OFICIO
SOLICITADO?

St

-

RECEPCION, REVISION Y SELLADO DEL OFICIO

v

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA PARA
PROPORCICONAR EL CONTEXTO GENERAL DE LOS
HECHOS

v

ELABORACION DEL COMUNICADC GFICIAL

v

PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DE
FACEBGOK

v

ENVIO DEL COMUNICADO OFICIAL A LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

DIFUSION DEL COMUNICADC OFICIAL EN LOS
CANALES DE COMUNICACION PUBLICCS

|

Palacio Musifcipal $/8, Cel. Cenlre, Presidencia Municipal presidencimmunicpal@latReigd b1 64 | 249“ gry _
Tiahuellipan, Hga., C.5, A2760 Tel (7531 7HG (010 vt lahaelifpan. gob.ms Laggalicsc
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE EVENTOS Y PROGRAMAS

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

funcionamiento de su trabajo.

Aplica a | Coordinacion de Comunicacién Social e Imageny Medios y areao aréaé que se,
involucran del H. Ayuntamiento Nunicipal de Tlahuelilpan.

1. Logistica; conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo Ig
organizacién de un evento determinado. |

2. Comisiones: Equipo de trabajo especializados donde se designa _ia
supervision de un frabajo para desarrollar [

Ley General de Comunicacion Social.

2. Constitucién politica del Estado de Hidalgo.

Manual de Organizacién de Comunicacion Social.

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO
1.1. UN GOBIERNO EFICAZ, EFICIENTE Y TRANSPARENTE. »

1.21.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA Y]
PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y|
EJECUCION DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE

Presitimcla Monletp s W

pmsidmciamlmldm!ﬁiﬂalﬂné]]gqmbm]ﬁS | 2497
Tel. (7631 786 0010

warwitinhoeliipan. gobomx

Trabajar coordinadamente y crear un buen desarrollo de logistica, da como resultat 17
éxito de un evento donde las areas involucradas ejecutan comisiones para el buen: .

Lagalisladt
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7 eyl "Oficio solicitando la logistica del evento y elaboracién del programa
anexando el contexto general.

2. Oficilio solicitando la cobertura de la accion o actividad con transmision en
Facebook y/o fotos. :

3. Oficio solicitando la publicacién de la accion o actividad en la pagina of|0|al‘
del Gobierno Municiapll 2023 Tlahuelilpan, Hgo..

1. Recepcidn, revision y sellado del oficio.

2. Reunioén con el titular del area solicitante para

proporcionar el contexto general del evento. ELABORACION DE
3. Elaboracién del programa EVENTOS Y PROGRAMA
4. Elaboracién de la logistica.

5. Elaboracién del discurso del Presidente

Municipal.

8. Designaciéon de comisiones (segun sea el

caso).

7. Ensayo general (segtn sea el caso).

8. Ejecucidon y conduccion del programa del

evento.

9. Convocatoria a medios de comunicacién.

10. Cobertura con transmisién en vivo y/o

fotografias del evento.

11. Difusién en los canales de comunicacion

publicos.

Fakcin Muntcipal 5/N, Col. Contro, Prosidencls Muricipal pmsldmciamuni:ipaieiIalﬂnﬁ];gngbm\lss | DAGEL e ¥
Tiahuelllpan, Hgo., £2), 42780 Tel. (VG631 786G 000 vrw.tilingdifpangoh.nx | an JeH ill( aeft
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ELABORACION DE EVENTOS Y
PROGRAMA

v

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA EMITIR CON3 A 5
DiAS DE ANTICTIPACION A LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS UN OFICIO
SOLICITANDO EL APOYO PARA LOGISTICA, MONTAIE,
PROGRAMA, Y CUBRIR EL EVENTO CON TRANSMISION EN
VIVO YO FOTOS.

(PROCEDE EL
QFICIO

SI

SOLICITADO?

o

fos,

ek
A

HIDALGO

PRIMERO ElL PUEEBLO
——ETI-T0RH

RECEPCION, REVISION ¥ SELLADO DEL GFICIO

v

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE PARA PROPORCIONAR EL
CONTEXTO GENERAL DEL EYENTO

v

ELABORACION DEL PROGRAMA

v

ELABORACIGN DE LA LOGISTICA

v

BELABORACION DEL DISCURSC DEL PRESIDENTE

MUNICIPAL

+

DESIGNACION DE COMISIONES

{SEGUN SEA EL CASO

)

v

ENSAYOQ GENERAL (SEGUN SEA EL CASO

v

EJECUCION Y CONDUCCION DEL PROGRAMA

DEL EVENTO

v

CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION

¥

COBERTURA CON TRANSMISIC.)N EN VIYO Y/O
FOTOGRAFIAS DEL EVENTQO

¥

BIFUSION EN LOS CANALES DE COMUNICACION

PUBLICOS

™,

Sy

Palicio Municipal /N, Cal. Centro,
Tiahuelllpan, Hyo, C.P, 42780

Presiteneda Monicipat
Tel. (¥633 786 (G0

www.tihnelfipan.gob.my

presidencimunicipalvaifiefiigrigaban167 | "@ i '?'J;é? i "r’t’ 20
LeyaHdad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

Generar boletines de prensa con el fin de dar a conocer
novedades de un tema en especifico generando transparencia entre sociedad y Gobierno.

Aplica a la Coordinacidon de Comunicacién Social e Imagen y Medios y area o areas que se
involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

Boletines de prensa: Es una noticia breve donde su informacion son las dltimas novedades
de un tema de interés.

Transparencia: es un indicador fundamental de la calidad de los gobiernos democraticos,.

Ley General de Comunicacién Social.

2. Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

Manual de Organizacion de Comunicacion Social.

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO 1.1. UN GOBIERNO EFICA‘.
EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

1.2.1.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION bEMOCRATlC

DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR, CONSOLIDA
ARMONIZAR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO.

Palicin Munfcipal S/N, Col. Centro, Presliluncia Murdelpat presidencinunicpal #latReflgrpoban] 68 | 24grdar y
Tiahuellipan, Hga, CI, 42780 Fel. (761) 786 0014 wwiv.tlabneldpan.goh, mx Lagalivlad

informacion de fas ultimas|

PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y EJECUCION .. _

N




b
A

HIDALGO

PRIMERD EBL PUEBLG
w—a A0RZ-20FY =

HURIEARG BL R, J09E- 2074 N

TLAHUELILPA

~ |Sirfan y Legalldadl —

1. Oficio solicitando por el presidente, area oareas involucradas donde se dg
un contexto claro y concreto de la nota requerida.

2. Oficio solicitando la publicacion del Boletin de prensade la accién o actfm
en la pagina oficial del Gobierno Municiapll 2023 Tlahuelilpan, Hgo..

1. Recepcién, revision y sellado del oficio

2. Reunién con el ftitular del &rea para
proporcionar el contexto de la nota requerida.

3. Analisis de la informacion.

4. Elaboracion del boletin de prensa. ELABORACION DE BOLETINES

5. Publicacion en la pagina web del Gobierno) DE PRENSA e NN

Municipal N
p | ,

B. Envio del boletin de prensa a fos medios de SN

comunicacion.

7. Difusién del comunicado en los canales de
comunicacion pablicos.

Pabiteto Munleipal /N, Col, Cenieo, Presidondda Mumeipal presidechmonicipalsyaedigr mba169 |2 '9' '!{ 1y .
egalidar

Thahsuelilpan, Hgo, CP, 427840 Tel. (7635 Y86 0810 www.tinhnellfpan.gob.my
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v

ELABORACION DE BOLETINES DE
PRENSA

Y

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA EMITIR CON 2 A 3
DIAS DE ANTICIPACION A LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS UN OFICIO
SOLICITANDO EL APOYC PARA LA ELABORACION DEL
BOLETIN DE PRENSA ANEXANDO INFORMACION DE LA
NOTA QUE SERA PUBLICADA

(PROCEDE EL
OFICIO
SOLICITADO?

SI

;

RECEPCION, REVISION Y SELLADO DEL OFICIG

Y

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA PARA
PROPORCIONAR EL CONTEXTO DE LA NOTA
REQUERIDA

'

ANALISIS DE LA INFORMACION

v

l ELABORACION DEL BOLETIN DE PRENSA '

¥

PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DEL
GOBIERNO MUNICIPAL

l FIN ] ENVIO DEL BOLETIN DE PRENSA A LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

DIFUSION DEL COMUNICADO ENLOS CANALES _-|--
DE COMUNICACION PUBLICOS C

\\“\} .
Palicin Munfcipal $/N, Col. Contr, Presitenciz Muntelpal presidencianmumicipaltiatRediygrimba1 70 | 24g¢0ern y _
Tiahwelilpan, Hga, CIY 43780 Tel, (#63) 786 0014 www. tiatmelfipan.gob.my Lo il Fictsaelt
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RUEDAS DE PRENSA

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

Comunicar informacion a los medios de comunicacién, interactuandoc con ellos en la medida;
de lo posible consiguiendo que lo difundan y amplien el alcance de la informaciéﬁ
manteniendo una buena imagen institucional.

'Aphca a la Coordinacion de Comunicacion Social e Imagen y Medios, Presidente y area o
areas que se involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

Medios de comunicacion: reporteros o periodistas encargados de difundir informacion de
un tema de interés publico.

Difundir: dicha accion de hacer difusién de informacién en canales de comunicacion.

Imagen institucional: es la percepcién que tienen hacia nosotros como Gobierno Municip"‘aj\;

o

la cual tiende a ser de manera institucional y seria siendo un ejemplo Gubernamental. C N

Ley General de Comunicacién Social.

2. Constitucion politica del Estado de Hidalgo. ' A

3. Manual de Organizacidon de Comunicacion Social

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO 1.1. UN GOBIERNO EFICAZ}
EFICIENTE Y TRANSPARENTE. \
1.2.1.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA™ Y| \!\
PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y EJECUCION,, |
DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALAN’%AR, cousoum}\Rx \ }
ARMONIZAR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO. 1_ \ \ Q;}

Sad o)
Palacio Municipal 5/, Col. Contxo, Iresidenicda Monlcipal pmﬁiﬂmtﬁmnmlﬂﬁal@l!alﬂnﬁhgﬂmhaml7]_ ] 24’9i d a1y y '
Tiatnrellpan, Hao,, 0% 42780 Tel {#63) 786 (010 www.tlaborifipan.goh.anx fas ¥ alid it




) ' ¢
e

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
e 3G22-2000 —

AHUELILPA icio solicitando por el presidente, area oareas involucradas donde se defina
" orden y LMIG@ATEXtO claro y concreto de la nota requerida.

il

[p——

2. Oficilio solicitando {a cobertura de la rueda de prensa de la accién o actividad
con transmisidn en Facebook yfo fotos.

3. Oficio solicitando la publicacién de la rueda de prensa de [a accion o acti &
en la pagina oficial del Gobierno Municiapll 2023 Tlahuelilpan, Hgo.

1. Recepcién, revision y sellado del oficio
emitido por el presidente, area o areas

involucradas.

RUEDAS DE PRENSA
2. Reunion con el ftitular del area para

proporcionar el contexto de la nota requerida.

3. Designacion de lugar hora y fecha.

4, Convocatoria a los medios de
comunicacion.

5. Realizacién del orden del dia.

6. Solicitud e instalacion de audio y micréfono.
7. Montaje de mesa del presidium.

8. Revision del orden del dia con los ponentes.
9. Recepcion de los medios de comunicacion.
10. Inicio de la trasmision en vivo de la rueda de,
prensa.

11. Difusién en los canales de comunicacién

publicos.

Paticio Manfcipal $/N, Col. Cantro, Presidincia Munleipal presidencianmunicipali tatfefirgrimbanx17 2 | 2491tden y ‘ \
Thatuslilpan, Hza., C.1% 42780 Tel. (7G3} 786 (010 wiww.tlnhoeditpae.goh.ony fo 5] at [déd\\)




ROPFHEG SLHILIFAL 2G22-3074

TLAHUELILPA

= [Ordan y Legalldadl —

Palacio Municipal 5/, Col. Contro,
Tiabelijan, g, C1, A27E0

N

RUEDAS DE PRENSA

Y

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA EMITIR
CON 2 A 5 DIAS DE ANTICIPACION A LA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E

IMAGEN Y MEDIOS UN OFICIO SOLICITANDO
EL APOYO PARA LA RUEDA DE PRENSA

¢{PROCEDE EL
OFICIO

NO SI

v .
A

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
—= A62Z-2070 —

SCLICITADO?

¥

RECEPCION, REVISION Y SELLADO DEL
OFICIO EMITIDO POR EL PRESIDENTE,
AREA O AREAS INVOLUCRADAS

v

REUNION CON EL TITULAR DEL AREA
PARA PROPORCICNAR EL CONTEXTO DE
LA NOTA REQUERIDA

v

DESIGNACION DE LUGAR HORA Y FECHA

v

CONYOCATORIA A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION

v

REALIZACION DEL ORDEN DEL DiA

v

SOLICITUD E IN STA;ACIC)N DEAUDIOY
MICROFONO

v

MONTAJE DE MESA DEL PRESIDIUM

v

REVISION DEL ORDEN DEL DiA CON LOS
PONENTES

v

RECEPCION DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION

v

INICIO DE LA TRASMISION_ ENVIVODELA
RUEDA DE PRENSA

Y

DIFUSION EN LOS CANALES DE
COMUNICACION PU'BLIC 3

Presidencla Munlcipad
Tel. {763y 786G oL d

“almﬂﬁllgﬂmbaml73 | 24 g '%IK I ii,v
wiww.talinedipan.goh.ory

Lagatice




b
A
HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD
—= J02-2028 —

QUSTEREN A BHCIFM, AN E- 3014

TLAHUELILPAN

= (e y Legaiidad] — Procedimiento 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LINEA GRAFICA

COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS

Permite diferenciarnos entre los demas Gobierno Municipales y nos ayuda a potencializar|
nuestra comunicacion visual, haciéndola Gnica y a la medida de nuestros objetivos y
necesidades, manteniendo una imagen institucional de impacto.

areas que se involucran del H. Ayuntamiento Municipal de Tlahuelilpan.

1.

Potencializar: impulso o eficacia a algo o incrementar

2. Imagen Institucional: es la percepcién que tienen hacia nosofros como Gobhierno
Municipal la cual tiende a ser de manera institucional y seria siendo un ejempio
Gubernamental.

Ley General de Comunicacion Social.

2. Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

3. Manual de Organizaciéon de Comunicacion Social.

Falacin Munldpal $/N, Col. Centre, Presidencia Municipat presidenciamuniipal@laBeflgn wbanl 74 | 24@ releny )
Tialhuselilpan, g, O, A2784 Tel (763} 786 0010 sy tihnod [Fpan.gob.omy |Les i idladt




HIDALGO

PRIMERO EL RUEBLOD
— J072-2070 —

LAORFAMT PAICIFAL, 3DA5- 2024 ‘-‘,__
Tl AHUELILPAN
T1ACUERDEG 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO 1.1. UN GOBIERNO EFICAZ,
EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

1.2.1.2. FORTALECER LOS PROCESOS DE PLANEACION DEMOCRATICA Y|

PARTICIPACION CIUDADANA EN EL EJERCICIO DE LA INSTRUMENTACION Y EJECUCION

DE LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES, CON EL FIN DE ALCANZAR, CONSOLIDAR Y
ARMONIZAR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL GOBIERNO.

1. Oficio solicitando por el presidente, area oareas involucradas donde se defina un contexto
claro y concreto de la nota requerida.

1. Recepcidn, revision y sellado del oficio emitido pon y .
el presidente, area o areas involucradas. ;lm,

L J%’V

2. Reunién con el presidente Municipal o titular del y
area para proporcionar informacioén para la linea grafica.

3. Elaboracion de la linea grafica.

4. Elaborar el montaje digital (segin sea el caso).

5. Aplicaciéon de la linea grafica en los formatos a| | i
utilizar LINEA GRAFICA

(reconocimientos, personificadores, lonas, pendones, etc.)

8. Preparar y enviar archivos de disefio para su
produccién con el proveedor {(segun sea el caso).

7. Publicacidn en la pagina de Facebook oficial.
8. Publicacion en el sitio weh de Tlahuelilpan.

9. Impresion para su difusion en puntos fisicos.

Falacks Municipal $/N, Col. Contro, Presidencin Munlcips! pmsidem:iamun[dpa]etlalﬁnﬁ]jgmq}qbaﬂﬂjs | 244 leny ‘
Tlahpelilpan, Hge, CF, 42780 Tek (763 786 (014 warw.lahnalitpan.gobumx | @ alted

il




TLAHUELILPAN

— [Ordan y Lepalidad] ~

Palicio Munfcipat §/N, Cal. Cenlro,

TahuclBpan, Hgo, CF, 42780

HIDALGO

FPRIMERO EL PUEBLO
e A0TR-302D —

RUEDAS DE PRENSA

Y

LA DIRECCION SOLICITANTE DEBERA BMITIR
CON 2 A 5 DIAS DE ANTICIPACION A LA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN Y MEDIOS UN OFICIO SOLICITANDO
EL APOYO PARA LA LINEA GRAFICA

(PROCEDE EL Si
OFICIO

SQLICITADQ?

¥

RECEPCION, REVISION ¥ SELLADO DEL
. QFICIO EMITIDO POR EL PRESIDENTE,
AREA O AREAS INVOLUCRADAS.

v

. REUNION CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL
O TITULAR DEL AREA PARA
PROPORCIONAR INFORMACION PARA LA
LINEA GRAFICA

v

ELABORACION DE LA LINEA GRAFICA

v

ELABORAR EL MONT  AJE DIGITAL (SEGUN
SEA EL CAS0)

v

APLICACIGON DE LA LINEA GRAFICA EN LOS
FCRMATOS A UTILIZAR

{RECONGCIMIENTOS, PERSCNIFICADORES,
LONAS, PENDONES, ETC.)

v

PREPARAR Y ENVIAR ARCHIVOS DE
DISENO PARA SU PRODUCCION CON EL
PROVEEDOR (SEGUN SEA EL CASO)

v

PUBLICACION EN LA PAGINA DE
FACEBQOK. OFICIAL

v

PUBLICACION EN EL SITIQ WEB DE
TLAHUELILPAN

v

IMPRESION PARA $UJ DIFUSION EN PUNTOS
FISICOS,

FIN ]

s

pmﬁdmnhmﬂcipﬂgmlﬂnﬁi]gﬂ‘mbaml 76 |
www. Ualinelifpan.gob.any

Presidencla Municipal

Tel. {763} 786 0010 Lagalidae
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LUHIFRHGE PLBGC)FAZ, 3030034

TLAHUELILPAN

— |Crden y Legatldagt -
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

PROCEDIMIENTO 1

A
5

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD

—= 3037-3038 ~—

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE NACIMIENTO

BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Qu

-Revisar minuciosamente el certificado de
nacimiento

Verificar que se cumplan con todos y cada
uno de los requisitos. -Realizar
correctamente el registro de nacimiento.
-Revisar gue la solicitud de registro de
nacimiento este correctamente llenada y
firmada por los padres. - Revisar
minuciosamente el registro de nacimiento.
- Llevar el acta de registro de nacimiento a
fa Direccion del

Registro def Estado Familiar.

‘DAR IDENTIDAD Y CERTEZA JURIDICA A LOS GIUDADANOS DEL

LEY PARA LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO: ARTICULOS 393, 394, 395, 403, 413,
416. 417 FRACCIONES |, II, IV, V, 418, 421, 422, 423, 424

1.~ Entrega de requisifos y se agenda cita
2.~ Revisar la documentacion

3.- Realizar el registro de nacimiento en el
sistema sic,

4.-Dar un borrador a los padres para que revisen
que los datos sean correctos. 5.-recabar firmas
de padres y testigos

6.-Recabar huella del registrado

7.-lmprimir acta de nacimiento

8.-Imprimir curp asignado

9.- Firmar los formatos del registro de
nacimiento por el Oficial y sellarlos

9.- Anotar nombre del registrado, fecha de
registro y direccion de la, oficialia, en la cartilla
de vacunacion,

10.- Entrega de registro de nacimiento
debidamente sellado y firmado, de primera acta
de nacimiento y curp y documentacion original a
fos padres.

11.- Integracién de apénd@i.

Patacio Mundcigal /N, Col. Cenle,
Tahuelllpan, Hgo, €3, 42780

Presidenciz Musdcipal
Tel (763) 786 {lG10

presttencianmnicipalétlalPubige wbanx] 77 |
www. tahneilipan.gob.any

249 ali‘i

any
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A
R
HIDALGO

PFRIMERO EL PUEBLO
—~ ABZ-ABIH —

Se salicita de Registro de Nacimiento

Se solicitan
Documentos v
lienado de
Formato de
registro

No se entregan

Si se entregan

Se revisa docwmentacion y formato
llenado

\___—T,

Se elabora ¢l Registro en el Sistema
SIC

v

Se entrega formato preliminar para
revision de datos al interesado

v

Asentamiento
parapam rovisién ¢n
1a Direccidn del
Reglstro

Existen errores Es correcto y

no hay crrores

Se entrega Asentamiento y primer
Acta de Nacimiento

Falacio Mudcipal 5/N, Col. Ceiitre, Presidendia Municipal pms'ldmdmmmi(ipalﬁﬂalﬂnﬁljgrimbaml78 | 24
Tiahueelilpam, Hgo, €3, 42780 Tel, (#63) Y86 UGIE wwiy. tlalnol Hpan. gob.my




HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLD
— F0IA-3920 —

H[RVTRMD 4 BIREIFN, 3035- 3039

TLAHUELILPAN
" PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE MATRIMONIO

bAR CERTEZA JURIDICA A LAS FAMILIAS DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPA
HIDALGO.

N2

TESORERIA MUNICIPAL (provee recursos materiales) , DIRECCION, CAJA

(cobro)

CONTRAYENTES, REGIMEN, CARTA FAMILIAR, HUELLAS, APENDICE

AD ,
I, 11, 1ll, IV, 27,28,33,37, 39, 403 FRACCIONES |, Il, il, IV, V, VI, VII, VIi, IX, 439, 440,
442, 443

racciones

ACUERDOS TRANSVERSALES DERECHOS HUMANOS

Falicio Musfcipal $/N, Col, Cesitro, Presidencla Municipal presidenciamunivipaléka e gabaed 79 | 249t den y
ThhueHipan, Hpo, C3, A2780 Tel {¥63) 786 0010 wiww. tiaing Hpaagob.oy HIR ! RUTIET L




HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
—= A02A-20TP —

VORFRED BLET I, F035-0024 N

[LAHUELILPA

1.- Recibir solicitud de matrimonio

-Verificar que se cumplan con todos y|2,-Recibir y revisar requisitos —T

cada uno de los requisitos. -I'Revis;ar3 Revi | licitud d i .
que la solicitud de registro dee--t ev::art a sotlc:lu de matrimonio que«
matrimonio este correctamente ste correctamente llenada T

4.-Realizar el registro de matrimonio en el %%

llenada y  firmada por log" \
sistema sic

contrayentes.
5.-Entregar un borrador den registro a los

- Realizar correctamente el s
contrayentes para ia revision de datos

registro

. . 6.-Interrogar a los testigos
de matrimonio 9 g

. S 7.-Interrogar a los contrayentes
- Revisar minuciosamente el

certificado de matrimonio 8.--Recaban firmas de Contrayentes, padres

. . \ . testigos
-Realizar ceremonia de matrimonio. _y ) g

Llevar el registro y apéndice de 9.-Declaratoria de matrimonio
registro de nacimiento a la Direccidn

del Registro del Estado Familiar. 10.- Entrega de documentos debidamentew_.

sellados y firmados 12.- Armar apéndice

Patacio Munfdpal /N, Col. Centru, Presidencia Mumnicipat presidencimunicipaléUaRefgn gobaad 80 ] 2491 desg y .
Tialiselllpan, Hgo, C1% A2780 Tel (7G3} 786G 0010 www.tinhnelitpan.gob.my |Las i altolaeds ;




TLAHUELILPA

-~ (Eden y Lepalldadl —

No se enfregan

N

+

Se solicita de Registro de Matrimonio

Se solicitan
doclunesntos, se
entrega Formato

de registro para
llenaﬁo y fe%ha

Si se enfregan

Se revisa documentacion y formato
llenado

\__’I—,”f

A

Se elabora ¢l Res%istro en el Sisterma
C

!

Se entrega formato preliminar para
revision de datos y firma de

conformidad

Existen errores

Es correcto v
no hay etrores

No hay errores

A
) 4
HIDALGO

PRIMERDO EL PUEBLO
== AGAN-FQTD

Asentamiento
parapara revisién en
fa Direceidn del
Repgistro

Se inferroga a testigos y se lee
Carta Farailiar, se recaban firmas y
nwelia digital

Se entrega formate oficial y primer
Acta de Matrimonio

Falaciz Municipal 5/N, Col, Ceatre,

Thhwslipan, Hga, €0 42780

Presidencia Munlcipal
Tel. (763} 786 G010

presidenciamunicipalsatfcfijgrigbani 81 | 2497 dery

. tialmelifpan, gob.mmy Lagalitladt




A
A
HIDALGO

GDRITANT 43 FICIFAL 303 2- 9074 N

TLAHUELILPA
" BROCEDINIENTO 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE DEFUNCION

ACTUALIZAR EL ESTADO CIVIL DE LA PERSONA, REGISTRAR LA DEFUNCION /| 54/

TESORERIA MUNICIPAL (provee recursos materiales) , DIRECCION, CAJA

{cobro)

DEFUNCION, INHUMACION, INFORMANTE, CERTIFICADO

ACUERDOS TRANSVERSALES DERECHOS HUMANOS

FORMATO SID (SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DE IDENTIDAD)
/il. DES P |

Falacio Municipal /N, Col. Contro, Presidencia Municipal pmﬁldmmmnmicipa.!&?ﬂa!iauﬁllgriqmbaml82 | 2491 den y )
“Tabuelitpan, Hgo, €2, 42780 Tel {763) 786 (01 www.thhoelitpan. golumy Legalidax)




ealizar correctamente el

registro de nacimiento.

*Verificar que se cumplan con fodos
y cada uno de [os requisitos. *Revisar
minuciosamente el certificado de
defuncion.

. Revisar minuciosamente el
registro de defuncioén.

. Llevar el acta de registro de
nacimiento a la Direccién del
Registro del Estado Familiar, para
revision.

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

— AOZA-203H =

1.-Recibir documentos

2.- Revisar minuciosamente el certificado de
defuncion

- - - ¥ W/
3.- Realizar el registro de defuncion en el
sistema sic

4.-Dar un borrador’ del registro para sy g

revisidén al solicitante
5.-Recabar firmas del informante y testigos

6.-Entrega de documentos debidamente
sellados y firmados 7.-Se infegra apéndice

Falacio Municipat 5/N, Col. Conlro,
Thsheeliipan, Hya., C3 A27R0

Prealdencla Municipal
TeL (763} 786 1Q10

wwvtlalbueliipan.goh.mmy

presidencianunicipal S alRelign yobanx1 83 T 2491 dony

Looalidac!




Fallecid en lugar

distinto a
Tlahuclifpan

B
5

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
—= ANIF-ZOIY =

INICIO

v

Se solichta de Registro de Defuncién

Se solicitan
Certificado de
defunciéa, hugar &
Dillecimieoto, s¢

cotrega Formno
para enado

Fallecit en

Se revisa documentacidn y formato
lienado

w

h 4

Seelaboma ¢l ch%l:m en ¢t Sistema

b, A

Se entrega formato preliminar para
revision de datos v s¢ firma de
conformidad

Existen crrores

Es correcio y
no hay errores Se entrega formato oficial y primer

Acta de Defuncitn

No hay errores

Palacie Municigal $/4, Col. Contre, Presidencla Musicipal presilenciamnicipalétalPeiligrisibans184 | 24’§H|n;s y

Tiahellipan, Hyga,, C1% A2780

Tel, (F63) 7HG 001D www tahinelffpangob.mx | 3 licla l\,




Dk
A

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD
= A623-2070 —

TURGEERHRN

— irden y Legalidartl —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE HIJO

DAR IDENTIDAD CORRECTA AL REGISTRADO

TESORERIA MUNICIPAL (provee recursos materiales) , DIRECCION, CAJA
cobro)

RECONOCIMIENTO, IDENTIDAD, HIJO

ACUERDOS TRANSVERSALES DERECHOS HUMANOQOS

= -

1.-Re

para registro de reconocimiento de hijo 2.-
Realizar el registro de reconocimiento de

hijo en el sistema sic

3.- Entregar un borrador del registro a los

Verificar que se cumplan con todos padres para que verifiquen datos que sean (

y cada uno de los requisitos. - zo—rFr{Zi[;)tfar firmas de los padres y de los
Realizar correctamente el registro téstigos P y

de reconocimiento de hijo - Revisar
minuciosamente el registro

- Lievar el registro y apéndice de
registro de nacimiento a la Direccién
‘del Registro del Estado Familiar

5.- Recabar huella del dedo pulgar de la
mano derecha del registrado

6.-Entrega de documentos

7.- Agregar progenitor uno al registro de
nacimiento

8.- Imprimir acta y curp

9.- Entrega de documentos debidamente
firmados y sellados a los padres del
registrado _
10.-Integracién de apéndice™

e
o

Palacho Murdeipat $/N, Col. Centro, Presidencia Municipal presidenciamunicipaléutaefigrisban1 85 | 24G¢ thesi y
Tlahuelilpan, Hyo,, €1, 42780 Tol. {753} 786 da10 wvw.tiahnaiipangob.n Lagzalidadt




W
%

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 2073-3038 —

Se solicita de Registro de
Reconocimiento de Hijo

Se solicitan
Documentos y
llenado de
Formato de -
registro

No se enfregan

Si se entregan

Se revisa docwmentacién y formato
llenado

\/I/’_—"

Se elabora el Registro en ef Sistema
SIC

A 4

¥

Se entrega formato preliminar para

revision de datos al interesado Asentamiento
parapara revisién en
ta Direccién del

Registro

Existen errores Es correcto y

no hay errores

Se entrega Asenfamiento y primer
Acta de Nacimiento

No hay errores

Paldcin Murddpal $/N, Cel. Contro, Presidencta Municipat presidencianmunicipaléustRcilgriyoban] 86 | 249' ‘l“ ey
Tinhuelllpan, Hyo., CA4 42780 Tel. (763) 786 (010 www.tlalmelifpan.poh.my | g £l Frelaeit




At
b

—= 3032-3028 =~

HUIURNT LESCIPA)L, 302 R-3073 . PROC ED!MIENTO 5
TLAHUELILPAN

— trdan y Lepallidadl —

HIDALGO

PRIMERO EL PUESLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE SENTENCIAS DE AUTORIDADES JUDICIALES

ACTUALIZAR EL ESTADO CIVIL

I

'TESORERIA MUNICIPAL (provee recursos materiales), DIRECCION, CAJA
(cobro)

1.- Verificar oficio dirigida al Oficial del
Registro del Estado Familiar de
Tlahuelilpan; Hidalgo.

2.-Revisar sentencia que cumpla con los
requisitos

3.-Realizar el registro de inscripcién
correspondiente en el sistema sic

4 .- Realizar la anotacion en el registro
correspondiente

5.- Dar borrador al solicitante para la
verificacion de datos

6.- Realizar oficio para la Direccién del
Registro del estado Familiar

7.- Entrega de documentos debidamente
sellados y firmados

8.- Integrar apéndice.

-Verificar que se cumplan con todos y
cada uno de los requisitos. - Realizar
correctamente el registro de
inscripcidn ‘

- Revisar minuciosamente el
registro

- Lievar el registro y apéndice de
registro de nacimiento a la Direccion del
Registro del Estado Familiar

b e

e,
L

i
£
H

T T

G
: ey
Palzcin Municipal $/N, Col. Cenls, tresidencia Munlelpat pmﬂdﬁnc&lnlﬂli[ﬁipﬁ!ﬁﬂalﬂnﬁl@dmbarxxl87 f 24@ refe ¥

TatesHipan, Tga, CY, 42780 Tel (63 786 (010 wiww.tiahaoliTpangobamny

Laanlidadi




No se entregan

‘

Se solicita de Registro de
Resoluciones Judiciales

Se selicitan Copias
Certificadas de la
Sentencia y llenado
de Formato de

Tepistro

Si se enfregan

Se revisa documentacidn y formato
llenado

—7

Se elabora el Registro en el Sistema
SIC

h 4

¥

HIDALGO

PRIMERD EL PUERBRLD

e AOIF-307 8 o

Se entrega formato preliminar para
revision de datos al interesado y firma
de conformidad

Existen errores

Es correcto v

Agentamiento y
Duplicado parapara
revision en la
Direccitn del

Registro

no hay errores

No hay errores

Fala
Tinhuelipan, Hio, C.1, A2780

e
”

.

Se entrega formato oficial dei
Registro

FIN

Tel. {#63) 786 QG www.tlahnelilpan.gohunx
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GERIERTER MLB{IGINN, 3035-3004

TLAHUELILPAN

— (Grden y Legalidad] ~

PROCEDIMIENTO &

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS

QUE TODO CIUDADANO TENGA EL. DOCUMENTO QUE ACREDITA SU
IDENTIDAD

TESORERIA MUNICIPAL {provee recursos materlales:i , DIRECCION, CAJA
{cobro)

ACTA, ACTUALIZADA, FECHA, NOMBRE

ACUERDOS TRANSVERSALES DERECHOS HUMANOS

FORMATO SID (SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO

DE IDENTIDAD)
E .

WM

1.- Solicitar copia del acta requerida, curp
o nombre correcto y fecha de nacimiento
2.- Buscar en el sistema sic el acta
solicitada

-Verificar que el acta expedida
contenga datos correctos. - Expedir
acta a toda persona que la requiera

3.- Validar el acta requerida

4.- Si esta correcta, vista previa

5.- Se coteja con copia y se lee el acta al
solicitante

6.- Se da tiket para pago en tesorerfa 7.-
Se registra nimero de acta y folio de
pago

8.- Se entrega acta al solicitante

Falacio Murfcipal S/N, Col. Centie,
Tialnzellkgan, Hia,, CP, AZ780

Presidencla Mundcipat
Tel. (763} 7HG 0010

presidenctmunicipaistalRegigrigbar1 89 | 24Grden v
wivwilalineBpan. gobumy

LegalidaN




No se entregan

Se solicita expedicién de copia
certificada de Acta

Se solicitan
copia simple,
CURP o dalos

Y

correctos

Si se entregan

Se busca el Registro en el Sisterna
SIC

\_/T/_

Se corrobora la informacion con el
solicitante

Existen errores

Es correcto
y no hay
errores

Se indica
procedimiente de
Correceibn
Administrativa o
Anotacién Marginal

b
A

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLOD
— AFII-TRI —

Se valida la informacién en el
sistema SIC y se Imprime >
Formato Oficial

No hay errores

Se entrega Copia Certificada de

Acta

Fald
Tiah

FIN

greleriy

Legalidadi

N




= A
HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— A033-3038 —

fefa] 13055 _"”"’_‘"f'-_""‘_i‘ _zu;z-_:ll;’i

TLAHUELILPA

-~ |Grdan y Lepalldadl ~
PROCEDIMIENTO 7

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: % L
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA DE REGISTRO, -

ACREDITAR EL ESTADO CIVIL ACTUAL

7TESORERIA MUNICIPAL (provee recursos materiales) , DIRECCION, CAJA
(cobro)

e

FORMATO SID (SISTEMA NAGIONAL DE REGISTRO DE IDENTIDAD) LN

1.- Solicitar de acta nacimiento
2.~ Realizar blsgqueda en el sistema sic
3.- Realizar constancia de inexistencia
en el sistema sic 4.- Dar tiket de pago
5 Imprimir en forma valorada

6.- Entregar constancia

-Expedir correctamente el documento
solicitado

- Verificar que no exista registro del
gue solicitan la inexistencia

o
Palicio Munfcigal $/N, Col. Centro, Presiduncia Munleipal prosilenciamunlcipaeuacigrigabanl 91 | 2491 den vy
Tishueellbpan, Haa,, €15 42780 Tel (763} 786 (k0 wrw.tlahneliipan.goh.ay [ i alldlach




No se enfregan

%
A

HIDALGO

PRIMERQ EL PUEBLO
— @OtR-20Tn —

INICIO

v

Se solicita expedicion de Constancia
de Inexistencia de Registro

Se solicitan
CURP o datos
correctos

T
R

Si se entregan

=) S 4

Se busca el Registro en ¢l Sistema
SIC

Se realiza constancia de Inexistencia

A

Se entrega Copia Certificada de
Acta

Faticio Muscipal 5/N, Col Centro,
Thehueligan, Hgo, CP, 42780

.

o, \“7‘ i
presidenciamunleipatataefgrigban1 92 | 2491 il

wwvw.ilanhmediipan.golumy

Presiitencla Mundcipal
Tek (7631 786 a1l
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— A01A-3078 —

PROCEDIMIENTO 8

T{iﬂﬂ!?ﬂ-ﬂ‘? FAENGIFAL I3 8- 3034 | o

BEIDPANROCEDIMIENTO:

- ordeny Legalidadt — pypERICION DE COPIA CERTIFICADA DEL LIBRO

TESORERIA MUNICIPAL {provee Fecursos materiales) , DIRECCION, CAJA
(cobro)

COPIA, LIBRO, CERTIFICADA

Fabacio Manicipal $/N, Col. Centro, Presidencia Municipat pmsinmcmmicipmﬂalfauﬁ:;gqmbmﬂ93 | 2481t “l i
‘Haheeliipan, Hyo,, C.2%, 42780 Tel. (763} 786 B010 swivwtladinslEpan pob.my (Wels rl’ it
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— A02E-207D —

Se solicita expedicién de Copia
Certificada de Libro de Registros

Se solicitan
copia, CURP o
datos comectos

No se entregan

Si se entregan

Se busca y localiza en el Libro de
Registros del Afio Correspondiente

Se obtiene una fotocopia y se
Certifica por la Oficial def Registro

Se entrega la Copia Certificada

h 4

) \\ L
Paticio Monicipal 574, Col. Cesitre, Prestdencia Muslcipal pmsldimx:{mmmldpal@![a!ﬂuﬁ]ggrimbamlgll | 24G¢
Tiahueliipgan, Hgo,, P, 42780 Tel, {#63) 786 0010 www.tiahnaliipan.goh.amy




COHFRMEE PAEGITAL 2023-3074 o

B
A

HIDALGO

FRIMERD EL PUEBLD
— 2011-3078 —

PROCEDIMIENTO 8

TONEREIDPANROCEDIMIENTO:

- iCirden y Legalldad) —

EXPEDICION DE PERMISO DE INHUMACION

I e

(cobro)

ACREDITAR LA POSESION DE UNA TUMBA

TESORERIA NIUNICIPAL (provee recursos materlales) DERECCION CAJA NI

“PEhi\m"éb DE INHUMACION
E?W& /y.(

-Informar de los requisitos
indispensables para expedir el
permiso de inhumacion

- Verificar los requisitos

1.- Cerciorarse que la perscna de quien
solicitan el permiso de inhumacion haya
fallecido, con el certificado o acta de
defuncién

2.- Recabar los requisitos

3.- Dar tiket para pago en tesoreria

3.- Realizar el permiso de inhumacién 4.-
Dar un borrador del permiso de
inhumacién para que el solicitante
verifique datos

5.- Pedir al solicitante firme el borrador de
recibido

7.~ Entrega del permiso de inhumacion
debidamente firmado y sellado

8.- Integrar expediente

Falacio Munidipal $/N, Col. Cenlro,
Tiahieelllpan, Hgo, C.3, 42780

Presiduncia Munlcipad
Tel, (763} 786 (010

mesidenchmunicipalEtlaReAlgd sobanx] 95 | 2491 the

wiww.tlahooilipan.gob.my

s

?f‘g

| i e, & o
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No se entregan

Se solicita expedicién de Permiso de
Inhumacién

Se solicitan
certificado o Acta
de defuncién y

deinds requisitos

Si se entregan

Se elabora el Permise de inhumacion

Se corroboran datos con i solicitante
y se firma de recibido

Se entrega el Permiso de Inhumacién

/ FIN

Falacin Municipal §/N, Col. Coniro,
Thlsellpan, Hgo., O 42780

L 4

HIDALGO

FRIMERO EL RUERLO
— FNTA-302D =~

y /"/ e
Presidimris Musddpal presidenclmunicipalstaliefligri mban196 | 24g1den y o
Tel (763} 786G (010 v tahmolifpan.goh.amy Lagalidadl
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLG
—= ABTR-2030 —

TORELHR S BICIPAL ANAR- 2004 N

TLAHUELILPA

— (Ordan y Legalidadi — PROCEDIMIENTO 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INFORME DE HECHOS VITALES

CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS DE LEGALES

CENTRO DE SALUD, ENCARGADO DE SOLICITAR INFORMACION

HECHOS VITALES

1 - Llenar los formatos con la mformac:lon
que se generd en la semana

Ent imente los f i 2.- Imprimir los formatos por triplicado,
ntregar semanalmente los formatos |sg)iar 'y firmar los formatos

debidamente llenados con la 3.- Entregar los formatos al personal del (]
informacion correcta, sellados y Centro de Salud que acude todos los
firmados lunes por los formatos

4.- Firma de recibido por el personal que
acuda por los formatos

" Palicio Mustdipul S/8, Col. Centru, Presllentls Muzlcipal presidenchmunicipalétlaifedgdobani 97 | 249' "” L
Taluelllpsn, Hga,, CF, 42780 Tel (763) 786 (010 v Lahud ooy mg.lhai i\,




TLAHUELILPAN

- (rden ¢ Legalida ~

Palacio Musitipal 5/N, Col. Cantre,
Tiabuellpan, Hga,, C3, 42780

Se recaba y concentra la informacidn
generada en la semana

'

Se vacia la informacitn en el formato

Se imprimen los formatos por
triplicado, se firman v se sellan

Se entregan al personal de Ia
Secretaria de Salud v se firman de
recibido

Presidencis Moocipal

Tel (763} FAS 001} vy tinbnedifpen.gob.my

presidenciamunicipalé dalefigrigabanx<] 98 | 249

A
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— 2077-2928 =~
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PROCEDIMIENTO11

N
%

HIDALGO

PFRIMERD EL PUEBLO
e A0TR-2B2A

TiOHEEEIDPA RROCEDIMIENTO:

~ (Grdeny Lepl eI SION, MENSUAL DE REGISTROS A LA DIRECCION DEL REGISTRO

DEL ESTADO FAMILIAR

FORMATO DE VOLANTE DE CONTROL

Acudir puntualmente a {a Direccion
del Registro del Estado Familiar a
llevar t{odos los registros |
apéndices realizados en el mes.
Levar los formatos de INE e

INEGI debidamente llenados

1.-Me entrega mi enlace los registros del
mes anterior, ya revisados y escaneados 2.-
Entrega por parte de mi enlace de
resolucicnes de correccién de acta 3.-
Entregar a mi enlace los registros realizados
en el mes para su revision y escaneo, asi
como volante de control 4.- Entrega de
formatos INEGI acompafiade de apéndice
5.- Entrega de formatos INE a mi enlace
acompafiados de hoja rosa de certificado de

defuncion

8 Me da cita mi enlace para revision de

registros del mes siguiente

7.- Realizo los tramites encargados
Y

P

Pakicio Munlcipal 5/K, €ol. Contre, Prestlincis Municipal
Tlahudiipan, Hae, C1AZFED Tel. (763) 786 G210

wwwtlatmeltipan.gob.ox

pmsi!tlzuciamuulup@léﬂlalﬁnﬁ[;gqmbam:lgg | 2&1]-9E ey

Lagalida




PFalacio Munlcipal 5/N, Col. Centro,
Thakwellipan, Hgo,, C.1, 42780

'

Se asiste a la Direccién del Registro
def Estado Familiar en Pachuca una
vez al mes.

y

Se entrevista con ¢l Enlace quien
entrega Registros y Correcciones de
Acta def mes anterior,

Se entrega al enlace los Registros
realizados en elmes para revision,
escaneo y volante de control

\__,T/”—

Se entregan al enlace formatos de
INEGI con su Apéndice

Se entregan al enlace formatos del
INE con hoja rosa del Certificado de
Defuncidn

Se me proporciona nueva cita para el
mes siguiente

Prestdencia Municipal
Tel. {#63) 786 (410

FIN

presidenclanmnicipalédatReigr sbas2 00 | zqusfiazn i
wrwy tahueliipasn.pobuany )
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLC
~ JAZF-AQIW =

BROGEDIMIENTO 12

ENCUADERNADO DE REGISTROS

RESGUARDO DE REGISTROS SEGURO Y FACIL DE CONSULTAR

TESORERIA MUNICIPAL {provee recursos materiales) , DIRECCION, CAJA

ACTO REGISTRAL, FECHAS EXTREMAS

' ﬂ%m
FORMATO DE ENTREGA A ARCHIVO

-

-Tramitar encuadernado en dos tantos

uno para “archivo” y otro para
oficialia . 1.- Ordenar registros para encuadernado

2.- Realizar indice .

3.-Tramitar requisicion para encuadernadc 4.

Realizar oficic de entrega de registros

encuadernados al Archivo de la Direccién del

Registro del Estado Familiar

5.- Levar los registros encuadernados al

Archivo de la Direccion del Registro del

Estado Familiar

6.- Recoger los registros encuadernados

correspondientes a “oficialia” del Archivo de la

Direccion del Registro del Estado

Familiar

7.- Ingresar a archivo de la oficialia

-Levar al Archivo de la Direccion del
Registro del estado Familiar, ya
debidamente

encuadernados los registro realizados en
el afio

- Recoger en la fecha indicada los
registros encuadernados
correspondientes a Oficialia ya visados,
sellados y firmados por la Direccion del
Registro del Estado Familiar

Palicio Manicipal 5/N, Col, Conlro, Presidinciy Bunlcipal presidenchnmnicipalevalPedigs gban201 | 249! ii” ey
TatneHipan, Haa, C1% 42780 Tek (7633 786 00l www. Lahnulilpangob.amy RS gldqd s idl
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HIDALGO

TLAH

Se organizan registros para
encuadernacién

.

Se clabora Indice

Se tramita la requisicion
correspondiente.

\__,T/"'

Se encuaderna los registros

Se elabora oficio de enfrega de
Registros encuadernados

Se entregan para revision los
Registros encuadernados

A

sereciben los registros encuadernadofs
de! mes anterior

Palacio Muwafcipal 3/N, Col. Contro, Presttluncla Munlcipal pms]dEm:i;mmnILipalﬁilalﬂnﬁl]gnmbam*ZOZ | 249' Gy _
. Tiaheelilpan, Hga, O, 42780 Tel. (763) 78G 04011 www.ilihoelilpan.goh.oy Larg 3(1i (NG
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
= FOIA-INRE

GUATARTD MAHIGIPAL 107E- 3074 N

TLAHUELILPA

— {Orden y Legaildadl —
REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTQO

Regularizar los comercios del Municipio de Tlahueliipan, Hgo. Para un melo 13
funcionamiento en base a lineamientos y requisitos de acuerdo al giro.

Acuerdo 3 DesarroIEo economico, 3.6.1. Ayudar y contribuir a consolidar el
comercio como unidades econdmicas en beneficio del desarrollo del municipio
que favorezca la mejora regulatoria.

Solicitud de'pago
Requisitos

Pago

Faticio Manicipal 5/N, Cob. Cenlro, Presidencia Manlelpal presitlenchanmunicipal@lalRefingrigibans2 03 | 24Gidern y
Thatwelipan, Ago,, C1, A2780 Tel (763 786 001D www. i lthnelipan.gob.me Logea Ptedaed




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO ¥
—- A0TF-20FD —

TLAHUELILPAN

— |Grdan y Legaildad] —

. Recibir solicitudes de|
licencia de funcionamiento

. Brindar informacién de
costo y requisitos Se debe regular todo comercio que esté E

o funcionamiento, cumpliendo con los
* Recibir el pago en iequisitos establecidos para que se le
tesoreria otorgue la Licencia de funcionamiento,
después de la entrega, cada afio deben
cumplir con su renovacion. Todo es de
acuerdo con tabulador.

. Realizar la licencia de
funcionamiento

. Entregar de licencia de|
funcionamiento

Palacio Municipal /N, Col, Cemirg, residencia Muslcipal presidenclanmmumicipal#yatellgrimbans204 | 2491 s
Taluselilpan, Hga, C.1, 42780 Tel. (763} 746 QG0 www.1lnhoiipen gobumy




BENTO 1

RORMES BLWIGIFAL 30283074 N

TLAHUELILPA

— igirden y Legatidadl —

INICIA

Recibe solicitudes de
licencia de funcionamiento

|
Se puede otorgar

pcupf'ﬁu

A
e

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
- IGTR-T02N

Se da explicacidn del por qué
o

. Se da informacion de costo
y requisitos

l

Se realiza el pago en
tesoreria

Se realiza la licencia de
funcionamiento

Se entrega licencia de
funcionamiento

Fin del procedimiento

|
Concluye

e

Fakicin Municipal 5/N, Col. Centro,
Tlahuellpan, Hga, CP, 42780

Presidencia Mundcipal
Tel {763) 786 0010

presidenceummicipatéatBedigrsban2 05 | 2497 derey
www. U inhoalipan.gobuory gl Hiedaedt

3

b




e
F

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO :
— 2017-3928 — .
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S Kt a1 Ty k. Procedimiento 2
TLAHUELILPAN - 2 %
"Fﬁréﬁ’?ﬁﬁf PROCEDIMIENTO: Espectaculos publicos / =
S

Ny
7

G

Tener control sobre el tipo de eventos y el nimero de personas que asisten para
poder implementar el operativo adecuado en seguridad ptblica y proteccion civil.

Lugar

Horarios

Proteccion civil

Capitulo ll, Articulo 76 del Reglamento de comercio, servicios y espectaculos

Acuerdo 3. Desarrollo econdémico, 3.6.1. Ayudar y contribuir a consolidar el
comercio como unidades econémicas en beneficio del desarrollo del municipio
que favorezca la mejora regulatoria.

Oficio de autorizacion del area que se relacione Recibo de pago

-

Falacio Municipal $/N, Col Centro, Presidencia Munlcips! presidenchimunicipalsalfiefligd woba2 06 | 284G y
Tiahuelilpan, Hgo, C.3, AZ780 ] Tel. (763 786 (010 wiww, ahnelilpac. poliiy Cogalidadt
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HIDALGO |

BPRIMERO EL. PUEBLO
- AOTF-TRIN =,

. Recibir la solicitud del
ciudadano de quien realiza el
espectaculo

_—

. Brindar informes para
la realizacion del espectaculo | Permiso para la realizacion de espectaculos)
de acuerdo a lo que se solicita, por ende se|

. Recepcionar revisar < .
P y hace la valoracién de seguridad, lugar, etc.

la documentacion presentada

s

. Elaborar el permiso y
hacer la enfrega del mismo

Palacin Municipal 5/, Col, Comtry, Presidenca Musleipal pmsidmchnnmjdpal@ﬂalﬂnﬁlygti,gqbamZO'] I 24@1‘1" sa: ?E‘ A
STHLET!

Tiahuellpan, Hgo, C.1% 42780 Tel {763} 78G Q10 waw. inhoedfipan.gob.amy HE
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~ {trdean y Legalidadl —

INICIA

Se recibe la Solicitud del
ciudadano a realizar el

aonactacila
CSpPECRIbHn

Se puede otorgar NO | Nose cumple con requisitos ':- %
pGlIfSiU i

Se brinda informes para la
realizacién del espectaculo,

F
Se recepciona y revisa la
documentacion presentada.
i
Se elabora el documento y
se hace entrega del mismo.

Fin del procedimiento

Concluye

Pabiacio Musiicipal §/N, Col. Contro, . Presiduncia Municipal presidenchamunicipalélatfeligrigobans208 | 24Grilean y
Thaheeiligan, Hga,, C.P, 42780 Tel (763} 7HG (0D www. i lihelifpac. gob.my Legalicadt




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD
~— 3821-3038 —

GOENPEE BRI, 05 H- 2079 N Procedimiento 3

TLAHUELILPA

~ NBMBREDEL PROCEDIMIENTO: Sanciones

La recaudacion de recurso queda en segundo término, ya que la finalidad principal
es reglamentar.

etc.

l Notificaciones
Apercibimientos
Sanciones
Multas

Articulos

Leyes

Reglamentos

Titulo cuarto, Articulo 58 del Regiamento de comercio, servicios y espectaculos

Acuerdo 3. Desarrol]o economlco 3. 6 1. Ayudar y contrlbwr a consolldar e
comercio como unidades econdmicas en beneficio del desarrollo del munlmplo que
favorezca la mejora regulatoria.

De actuacion directa para el Gobierno Municipal

Palaclo Muafeipal §/N, Col, Centro, Presidincia Municipal presidEnchnnulicipalaﬂ[a!lﬁnﬁljg;q gqhamzog | 249' ey
Tlaheelifpan, Hgo., ©5, 42780 Tel. (7631 V86 0010 www.tlalinelilpan.gobanx | sy 03 alivia




Ti&HfGeCR PN

— (irdan y Lepalldad] —
Leyes

Articulos

Reglamentos

. Dejar

ffalacio Munfripal /N, Col. Ceniro,
Thhuctipan, Hgo., C1 A27E0

. 'V55|ta al establemmlento
para dicho apercibimiento

. Se piden
necesarios para la sancién

. Se procede al llenado
para la sancion, argumentando
con las leyes correspondientes
que corresponda

original de la sancién y se
firma de recibido el acuse

los . datos

notificacion

Presilunria Munlcipal
Tel. (763} FHG 0010

Se notifica, de acuerdo a los lineamientos o
faltas que incurre el establecimiento, el
proceso prosigue dependiendo si hacen
caso omiso.

pmmdmthmunltipala;ﬂalﬂeﬁl;gﬂmhm\z10 | 249 Hi{? iy

v tlahneiipan. gob.mx
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLD
~ 2023-2090 —

1: PROCEDIMIENTO 3

% | micio |
Se visita €] establecimiento
para dicha sancion

; -+ - L]
Nos apoyamos con un oficio de notificacién,
en donde se establecen las sanciones y leyes
que corresponden

Se procede al llenado para
la sancion.

]
Se entrega notificacion original de la
sancion y se firma de recibido acuse

i
Fin del procedimiento

Fakicio Muricipal /N, Col. Centro, Presiduncia Municipal prosidenclimunleipalétatRefygrisban2 11 | 2491¢ i L
Tiahuclilgam, Hgo., CP, 42780 Tel. {763} 7HG 0Q10 www.lahusltpan.gob.mx agalidadt




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— A0TA-2090 —

GEIAFAKG PARJILIFA, ANAE- INTE N

TLAHUELILPA

— (Sirden y Legalidag! —
SIPINNA
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acompaiiamiento y sequimiento a casos de
vulneracion de derechos en la nifiez o adolescencia.

Lograr que sean sujetos de derechos y no sean vulnerados los mismos,
desaparecer el adulto centrismo.

unicipal, con la Subprocuraduria proteccion de ni
hifios, adolescentes y la famitia, Seguridad Publica, Procuraduria General del
Estado de Hidalgo y con las distintas dependencias municipal y estatales que
puedan contribuir para el seguimiento del plan de restitucion.

El plan de ocumento basado en
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el estado de Hidalgo, en el que
estipula las obligaciones de las instituciones para realizar o gestionar acciones
para la restitucion de derechos.

P n social

Falicin Municipal $/N, Col, Contro, Bresitdencs Manlctpal presidencimunivipal @0 Refigrigabans2 12 f 24@ ETRY
Tishucllipan, Hgo, CP, 42780 Tel (763} 7AG BOED www.thhnelfpangob.my Lega lielzelt




HIDALGO

PRIMERO EL PUERLO
e AOZA-Z0IN

LEVERRTLIECE REBEIFA. Q03 %- a4
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e
Plan de restitucién de derechos con base en la Ley de los derechos de Nifias
Nifios y Adolescentes

j] PESER

. Promover los
derechos de la nifez y la
adolescencia

* Se envia UNna para poder seguir de manera correcta la
invitacion para que acudan aj | gy de los derechos de Nifias, Nifios y
las oficinas de SIPINNA y adolescentes, una vez que se tienen
poder tatar los temas| detectados los casos de vulneracién de
relacionados con el reporte| derechos, se manda una invitacién a las
recibido. personas involucradas para que acudan a
las oficinas de SIPINNA y poder dirimir Ia
situacién. Si el caso es reportado como
hecho constitutivo de delito se brinda
. Seguimiento a casos|acompafiamiento a Ministerio Publico, se
de vulneracion de derechos |buscan redes de apoyo y se le da
seguimiento a las medidas que implementa

. Dar seguimiento a la
restitucion de derechos

* Visitas  domiciliarias| |3 proguraduria de proteccién de nifias,
para verificar condiciones de| yjfios, adolescentes y la familia.
vida
Palicio Munfcipal $/N, Col. Centro, Presiduscls Mundepal pmsitfEut{nmun[dpaléﬁﬂalﬁnﬁlygri,mbamz13 I 245+ ey i
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PROCEDIMIENTO 2

GORTANT BELRIGITAL 133-3074 N

TLAHUELILPA
NOKBRE™BEL PROCEDIMIENTO: Transversalizacién de los derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

Lograr igualdad incorporarse en los niveles de las politicas, programas§ '
proyectos.

A i

Se trabaja con distintas areas a nivel municipal y estatal para realizar actividades
y acciones que contribuyan a la transversalizacién de los derechos, mediante
platicas, talleres, politicas publicas, foros, actividades ludicas.

e

AR s

dé M[N)olltlcas' de

cEl

La transversalizacién es la estrategia para la difus
igualdad.

ion

ey

Con base en el Bando de Policia y Gobierno Municipal, podremos dar seguimients
a las actividades que contribuyan a la difucion delos derechos de las infancias y
adolecencia, ya no viendolos como objetos de derechos ni con una vision de

adultocentrismo. &<

T

Pulicin Munltipal 5/N, Col, Centro, Presidencia Musicipal pmsidEncﬁlmmﬂdpﬂ!ﬁ'ﬂalﬂnﬁl;gri,mhmvz 15 | 24G¢ dupey \\—/
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. Crear politicas publicas
y actividades que contribuyan
al desarrollo positivo de la

nifiez y adolescencia,
verificando que son sujetos de
derechos.

. Dando difusion

mediante talleres y charlas
informativas

. Crear actividades
ladicas, como concursos de

dibujo, deporte, difusion.

Paktcio Maaicipal 5/N, Col Contro,
Taheclifpan, Hga., .14 42780

Presidencia Municipal
Tel. (763} 786 G010
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HIDALGO

PHIMERDO EL PUEBLOD
— BOTA-2070 —

Sinos ponemos a trabajar con la prevencion
y la difusion, escuchando y atendiendo las )
necesidades de la nifiez y adolescencla, /77
podemos disminuir la tasa delictiva y los

la etapa mas
Debemos ser

derechos vulnerados en
importante de la vida.
inclusivos.
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SALUD
Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jornadas de esterilizacion canina y felina -

Poblacién en general

Esterilizacién canina y felina. Proceso quirargico por el cual se incapacita a un perro
o gato para reproducirse.

s

Formato : cédula de consentimiento. Programa para la
rabia y otras zoonosis. (SSH). Convenio de colaboracion para la prevencion vyj
control de la rabia y otras zoonosis. Informe mensual de esterilizaciones caninas ]f
felinas (Jurisdiccion Sanitaria Tula I).

NN

Fakicio Municipal $/N, Col. Coritro, Prestduncis Musdcipal presidenchimunicipalEalelgrigaban2 18 | 24G¢ ther v ]
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Palacto Municigal 5/8, Col, Centrg,
TinhesHipan, Hga,, C.1% 42780

CAHUI N’izar fa actividad.
Lrenvlgioover el pago  de
honorarios del MVZ con Tesoreria
Municipal. < Solicitar difusién en la
pagina de gobierno, perifoneo g
impresa. + Agendar citas por via
telefénica.

. Presentarse en el lugar para
verificar registros.

. Pegar propaganda en [as]
diferentes colonias del municipio.

Tel. {763} 786 fO10

Realizacion de cirugias para esterilizaci
caninos y felinos para disminuir la pobla
de domésticos y callejeros.

Presidencie Municipal

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO

—= A0T3-2035 —
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GUAUTRNG MLBLIPAL 302 8- 3074 N

TLAHUELILPA

— jdrden y Legalidad! —

NO

l 4
Buscar apoyo
con la

comision de
Salud.

Palucio Munfcipal $/N, Col. Centrs,
Thammllpan, Hga, CF. 42780

) -
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HIDALGO

PRIMERGQ EL PUEBLO
e LEF I LEE B

@mada de esterilizacién.>

Calendarizar la
actividad

'

Promover el pago de
honorarios

¥

- 8l

l

Solicitar material
para difusion

¢ Bxiste recurso
para pago de
honorarios?

h 4

Pegar la propaganda
y compartir la
informacion.

¥

Solicitar a Servicios

Piblicos
requerimientos
NO
A
Proponer una Agendar
nueva fecha cita
| ~
Sellevaa
cabo la
jornada

LIenado de formato
__para Archivo ¢ informe ¥

-

25
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TLAHUELILPA
~ Prgeskmiighto 2

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a denuncia ciudadana

Atender las necesidades reales y sentidas por parte de los ciudadanos ante
situaciones que ponen en riesgo la salud o la seguridad de la comunidad.

Poblacidn en general.

i

Recepcién de reportes por parte de la poblacién para su seguimiento y solucion
garantizando un servicio eficaz y oportuno.

Ley Organica Municipal. Art 120

Acuerdo 2 Para el bienestar del pueblo. Salud Puablica (PMD)

Bando de Gobierno y Policia 2023/Formato Direccion de Salud.

-Recepcion del ciudadano/a y escucha
de la situacion que motiva la queja.
-Llenado del formato.

-Planteamiento de solucién — referir a
otra direccion.

-Propuesta fecha para acudir a
inspeccion,

—Seguimiento.

-Re-solucién.

-Archivo

Atencion a las quejas ciudadanas por
motivo de temas relacionados con riesgos
ala salud.

Palacio Musticipal 3/N, Col. Centrs, Presiduncia Munlcipal presidencinunicipalslatRefgrgban2 21 | 248Gty _
Thahuellipan, Hyo,, C1, 42780 Tel. {763) 786 (010 wvw.tnbuelipan. roh.oy Lersyabiclact
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TLAHUELILPA

- 1€ireden y Legalldadl —

Referirlo al drea
correspondiente.

Recepeidén del ciudadano/a y escucha de
la situacidn que motiva la queja

Llenado de Formato

e
Ale

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLG ™
—= 2023-3038 —

. El tema de laqueja —_— Sl
correspondea la l
Direccion de Salud

Planteamiento

de la solucién.

S

¥

JExisten
otras éreas
responsables

dreas de atencion

Acuerdo con otras

|

Realizar notificacion o

tarjeta informativa
segln corresponda.

«————| para acudir

Fatacin Munidipat 5/N, Col. Cento,
Tahuesilipan, Hga, C.1 A2780

Presidincta Municipal
Tel. (7GR} 786 010

Propuesta de fecha

inspeccion.

Y

Seguimiento.

l

Resolucion

|
o )

" .
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PFatacio Manlcigal 5/N, Col. Centro,
Thablwselllpan, Hgo., CP, 42780
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HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO

“MUNICIPIO SALUDABLE”

PROCEDIMIENTQ: Certificacion

del municipio mediante acciones preventivas.

Poblacién en general.

La certificacion “Municipio Promotor de la Salud” es un reconocimiento de los
gobiernos Estatal y Federal al trabajo de los municipios en fomento a la salud
para fortalecer alianzas estratégicas que mejoren las condiciones de salud de la

" r o]
poblacién.

"Ley Organica Municipal. Art 120

Acuerdo 2 Para el bienestar del puebi;)'. Sz;iud Publica (PMD).
Programa de Trabajo Municipal de Promocion de la Salud 2020-2024.
(Seguimiento)

-Instalacién del Comité Municipal de
Salud.

-Diagnéstico de Salud Municipal. -
Elaboracion del Plan de Trabajo
(Taller)

-Capacitacion

-Sesiones de seguimiento
-Certificacion Entorno Saludable

- Lienar formato de seguimiento
(SSH)

Se ejecutan acciones programadas en el
Plan de Trabajo de Promocion a la Salud.

Presltfuntciy Monicipal

Tel. (763} 761610 wwyt nhnelifpan goh.my
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HIDALGO

PRIMERO EL RPUEBLG
- 3032-2030 =~

Instalacidn del comité
ADARKGE MERILIFAL, A038-I074

TL AHUELILPAN municipal de Salud

— (Grden ¢ Legalidad] - l

Diagnéstico de
Salud Municipal.

!

Elaboracién
- del Plan de Trabajo
(Taller). |

l

Capacitacion

l

Sesiones de » Certificacion
seguimiento entorno Saludable

Llenado de
Formato de .
Seguimiento

(SSH)

l

Certificacidn “Municipio
Promotor de la Salud

Pabicdo Munfdpal 5/N, Cob. Centruo, Drestencia Municigat presidencizmunivipalF1tatBeflyged gobans2 24 | 24Grilerny o
Thbuellipan, Hgo., O3, 42780 Tel {#63) 786 0810 wwwilahinallipan.gohany ez Hebaeft
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TLAHUELILPA

— (Qrden y Legalldadl —
ECOLOGIA
PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO DE PODA

Expedir un permiso para que el ciudadano que [o solicita pueda ejecutar la accion de poda
sea el caso o necesidad

El permiso de poda involucra a el area de ecologia y desarrolio agropecuario, el documento es
autorizado solo por el titular del area, dentro de las actividades de preservacién del equilibrio|.
ecoldgico.

Area de Ecologia y Desarrollo agropecuario: area de la administracion municipal de Tlahuelllpan
Hgo enfocada en temas de medio ambiente y desarrollo agricola y pecuario.

Autorizado: Que tiene autorizacion oficial, -

Derribo: eliminar un &rbol, cortandolo a cualquier altura de su fuste o tallo, extrayendold/
provocando la ruptura de su fuste por medios fisicos o mecénicos.

Documento: Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o acredita una cosa, coh‘q\q’
un titulo, una profesién, un contrato, etc. I

Equilibrio ecolégico: Estabilidad biolégica de los seres vivos y el medio ambiente, Permiso:
Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.

Preservacién: Proteccion o cuidado sobre alguien o algo para conservar su estado y evitar que sufra
un dafto o un peligro.

Titular de area: Dicho de una persona o de una entidad: Que tiene a su nombre un titulo o documen
juridico que la identifica, le otorga un derecho o la propiedad de algo, o le impone una obligacién. 3

o g g
L
Pakitcin Municipal $/N, Col. Cantry, Presiluncia Musdcipal pmaidmcmumﬂﬂpalﬁﬂalﬂuéljgm.mbamz25 | 2491 deny )
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CISIFRNG PLF{ICIFAL 03 5-2074

TLAHUELILPA

- |Grden y Legalldadl —

LA LEY PARA LA PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE HIDALGO.
ARTICULO 8.- Corresponde a los Ayuntamientos el ejercicio de las atribuciones siguientes: :

V. La expedicién de permisos para la poda de arboles y limpieza de terrenos, en zonas urbanas y
centros de poblacion;

Formato de pago. el ,;2,, b

Analizar solicitudes de poda de arboles, vy :"
dictaminar la viabilidad del permiso, en base a los| ?@
4

- Promover el equilibrio ecolégico del argumentos y evidencias para poder expedirlo.

municipio.

- b

Pakcin Munlcipal 5/, Col. Contro, Presidincla Monicipal presidencinmnicipatataedlgrigban2 26 | 2497 chars i
Thalwlllpan, Hgo., CP. 42780 Tel. (¥G3) 766 0014 www.thueliipan. gab.ox T Legalidad!
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— iredan y Legalldad] —

Patachy Munfcipat 57N, Col, Contra,
Tiahuelilpan, Hgn,, CX', 42780

N

PERMISO DE
PODA

hd

RECEPCION DE
SOLICITUD

|

NO ES VIABLE

DICTAMINACION
DE VIABILIDAD

SIES VIABLE

NOLO CUBRE

CUBRE
COSTO DE
PERMISO

S1 LG CUBRE

GE EXPIDE PERMISO)

) 1§
AL

HIDALGO
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Presidinca Manlcipal
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TUARGEDIBAN© 2

HIDALGO

L

NOMBRE'BDELC PROCEDIMIENTO:

PERMISO DE DERRIBO

PFaticlo Municipat 5/N, Col. Contrg,
Tiahuelitpan, Hga, €0, 42780

Expedir un permiso para que el ciudadano que lo solicita pueda ejecutar la acci
de podar o derribar sea el caso o necesidad ;

El permiso de derribo involucra a el area de ecologia y desarrollo agropecuario, el
documento es autorizado solo por el titular del area, dentro de las actividades de
preservacién del equilibrio ecologico.

Area de Ecologia y Desarrollo agropecuario: area de la administracion municipal
de Tlahuelilpan, Hgo enfocada en temas de medio ambiente y desarrollo agricola

¥ pecuario.
Autorizado: Que tiene autorizacion oficial.

Derribo: eliminar un arbol, cortandolo a cualquier altura de su fuste o tallo,
extrayéndolo o provocando la ruptura de su fuste por medios fisicos o mecanicos.

Documento: Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o acredita)

una cosa, como un titulo, una profesién, un contrato, etc.

Equilibrio ecolégico: Estabilidad bioldgica de los seres vivos y el medio ambiente,

Presidencie Munieipal

Tel {763) 786 001D www . tabinolifpan.gob.mx
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nsentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.

il FiG8 REBNGIFAL 2945, 017 a r . "
'I' ‘ ﬂ Proteccion o cuidado sobre alguien o algo para conservar su
a

tar que sufra un dafio o un peligro.

I

p—
L3

225
Titular de area: Dicho de una persona o de una entidad: Que tiene a su nombre un

titulo o documento juridico que la identifica, le otorga un derecho o la propiedad
de algo, o le impone una obligacién.

LA LEY PARA LA PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE HIDALGO.

ARTICULO 8.- Corresponde a los Ayuntamientos el ejercicio de las atribuciogg}
siguientes: -

V. La expedicion de permisos para la poda de arboles y limpieza de terrenos, en
zonas urbanas y centros de poblacion;

Formato de pago

Analizar solicitudes de poda de
arboles, y dictaminar la viabilidad del
* Promover el eqlﬂlibrio ec0|6gico del permiso’ en base a los argumentos Vi
municipio. evidencias para poder expedirlo.

Palicio Manleipal §/N, Col. Centro, Presitfencia Munlcipal prestdenclanmnicipal #latReihgri gabam2 29 | 2491 fi” "y _
Tiabuedlipan, Haa, £.0% 42780 Tel. (#6335 786 (K10 www. A llnelipan.gob.my ey 1’ felaed
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HIDALGO

PERMISO DE
DERRIBO

RECEPCION DE
SOLICITUD

DICTAMINACION
DE VIABILIDAD

galidact

1y

EE]
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GOIRRENFEA BEISICIFAL 203 5-3074 PROCEDIM 3 ;:"?‘
TLAHUELILPAN IENTO
"NOMEBRE'DEL PROCEDIMIENTO: = E;;f

EXPEDICION DE GUIA DE TRASLADO

-
\' L

&l

”E)ipedlr una Guia de traslado pé.ra‘ QUé ei ‘(;lu'dadanis que Iosollmta piieda ejecutar.
la accién de podar o derribar sea el caso o necesidad.

La guia de traslado involucra a el area de ecologia y desarrollo agropecuario, el
documento es autorizado solo por el titular del area, dentro de las actividades de(<
desarrollo agropecuario.

Area de Ecologia y Desarrollo agropecuario: area de la administracién municipal
de Tlahuelilpan, Hgo enfocada en temas de medio ambiente y desarrollo agricola
y pecuario.

Autorizado: Que tiene autorizacién oficial.

Documento: Escrito en pape! u otro tipc de soporte con que se prueba o acredita
una cosa, como un titulo, una profesion, un contrato, etc.

Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracten
oficial o legal, para darle curso o hacerlo pdblico.

Ganado: Conjunto de animales cuadripedos de una o varias especies que son
criados para su explotacién y comercio.

Permiso: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo. G
Titular de area: Dicho de una persona o de una entidad: Que tiene a su nombre un
titulo o documento juridico que la identifica, le otorga un derecho o la propiedad
de algo, o le impone una obligacion.

Falacio Musdeipal 5/N, Col. Centro, Presitfuncia Monicipat pmsiumthmunlcipa]-#ﬂallanﬁ];gn sban2 31 I 249i den y
TahueHlpan, Hgo., CP, 42780 Tel (7G4 786 0018 wwrw.tlahastipzn.gobany [Len £3i] Voladl
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PFRIMERD EL PUEBLG
— 3013-3098 ~
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in

Ley de desarrollo pecuarld para”el estado de hlciaigo.

‘Formato de pago

Certificado de propiedad

Se recibe una solicitud de traslado de
ganado a otro municipio, la cual se

Controlar el manejo de especies ganado of @nalizay si cumple con la

aves que se trasladan aun lugar a otro. | yocumentacion requerida y costo del
permiso, se prosigue a redactar el

pemiso mediante el titular del area.
&

Palacio Munfcipal 5/N, Col. Cenlro, Presidencia Municipal prosidencimunleipaté lahefilgrisnban 3 2 } 249" ey

Tiahuelilpan, Hpn,, CF, 42780 Tel. (7631 786 0010 www. lnhaelifpan.gob.my |aoaticad
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GUIA DE TRASLADG
DE GANADO

RECEPCION DE
——P DOCUMENTACION

NO CUMPLE
VALIDACION DE

DOCUMENTACION

SI CUMPLE

NO LO CUBRE CUBRE

COSTO DE
GUIA DE
TRASLADO

. SILO CUBRE

SE EXPIDE GUIA DE TRASLADO

P
Y

Palacio Municipal 5/N, Col. Cenlyg,

Presidencia Muanleipal
Tinheelibpeae, Han,, £.3% 42780

Tel (¥63) 7RG (010 wiwvw.lnhoellipangoluoy

presidenciamunlcipaleuaRefigrimban2 33 | 2491 e v
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DEPORTE
Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnostico y administracién de espacios
deportivos

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLC

Atender a la poblacién en el ambito deportivo para gque puedan cre(.;e.r" en el
deporte que practiquen y también a que el municipio sea un municipio con salud.

Direccion De Deporte y Juventud ,Tesoreria ,Servicios publicos

Diagnéstico Espacio deportivo

LEY GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Articulo 92. Los integrantes del SINADE promoveran acciones para el uso 6ptimo
de

las instalaciones publicas. Las actividades fisicas y la practica del deporte en
espacios naturales deben regirse por los principios de respeto por fa naturalezg
y de preservacién de sus recursos, debiéndose observar las disposiciones de Io@
instrumentos de gestion territorial vigentes

4. ACUERDO 4. UN MUNICIPIO EFECTIVO PARA SU DESARROLLO

ACUERDO 2. UN MUNICIPIO EFICAZ E INNOVADOR

Patciv Munfripal 5/, Col, Cenixo, Peesidincia Munlcigal presidencimnsicipalEtatRedlygod mban? 34 | 249 il

Thohselilpan, Hgo, CB, 42780 Tel. {#id) 786 0014 wiey Ualinellipan.gobuans
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HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
e BOFA-202D

. Identificar la necesidad

de los espacios deportivo ANl

. Realizar cotizacion

. Solicitar autorizacion

del presidente municipal Atencidén a la ciudadania tlahuelilpense vy,
. ) atender las necesidades en materia-

. Pedir a tesoreria paral deportiva y atencién a toda la juventud._ -

el pago al proveedor

. Recibimiento del
material
. Entrega de material

Falicie Muricipal 5/N, Col. Ceniro, Prestdenciy Mundcipat pmmum:fnnmntapmmmﬂnﬁ;;gqmban235 ] 244¢ ders y
Tlaheellfpn, Hgo., OB, 42780 Tel. (#6531 786 UQ10 wyrwtiahnelinengobumy ReTe alichaeht
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Identificar la necesidad de
los espacios deportivo

S
HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
s JORA-2030

Realizar cotizacidn

Solicitar autorizacidn del
presidente municipal

Pedir atesoreria para el
pago al proveedor

Recibimiento de | material

\J

Entrega de material

Fin del procedimiento

Preslduncda Munictpal

Patacio Murdcipal §/N, Col. Contyo,
Tel, {763} 786 (110

Tiahnelitpan, Haw,, ©.5, $2760

prestdencianmniipatesReilgrmsan2 36 | 249" E..iléz'? |

wwwAlnhosllipan.gob.my

Se busca otra cotizacion con
otro proveedor




HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO
— FELT-201Y o

TLAKEREAN>
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Premios municipales (mérito deportivo y de la
juventud y paiticipacion en el desfile)

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . :
Se premiara a nuestros jovenes talentos que tenemos en el municipio, impulsandolos<_|
a esforzarse cada vez mas y volverlos motivacion y ejemplos a seguir para nuestros
ciudadanos.

Direccion De Deporte y Juventud
Tesoreria _ e
fmagen y medios -
Educacion

Merito deportivo

CAPITULO IX BIS Premio Nacional de Mérito Deportivo
Articulo 57. Fl Premio Nacional de Mérito Deportivo se concedera en las siguientes
categorias:

l. Por actuacién y trayectoria destacada en el deporte mexicano,

1. Por el fomento, Ia proteccion o el impulso de la practica de los deportes. La
categoria prevista en la fraccion [ podra hacerse acompafiar de numerario cuyo
monto sera determinado por la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Para la categoria prevista en la fraccién no se acompafiara numerario alguno.
Cuando el premio se otorgue por segunda o mas ocasiones a la misma
persona, no se acompariaré de numerario,

2

'ACUERDO 2. UN MUNICIPIO EFICAZ E INNOVADOR

‘Cotlzaoson
Solicitud de

Falacie Munfcipal §/N, Col, Centre, Prosldencia Munlcipal pmﬁdmthnmﬂtip&i@ﬂﬂﬂuﬁl;&r&mbmﬂ3 7 ] 24@ retent y »
Tiahuelilpan, 1go., C0 42780 Tol. (7633 7686 0010 swwAlahneilpan gob. oy acpiliclah)
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(orden y Wgliatificar nUmero de personas

que recibiran premios

+ Realizar cotizacion de premios

» Solicitar autorizacion del
presidente municipal

+ Pedir a tesoreria para el pago al
proveedor

» Recibimiento de premios

Entrega de premios

Pabicio Mugicipal 5/M, Col, Centro,

Tiaheelllpan, Hge., CA. 42780 Tel. (#63) 786 (010

Presidencly Munlcipal

I

T

B
RS

HIDALGO

PFRIMERD EL PUEBLO
—= 10222028 =

Que haya mas jovenes talentos e impulsar
a mejorar mas sus aptitudes y sean
mejores personas y ejemplo para nrkas\ ‘
jovenes. L

presidenchinmnicipal@atReigrgban2 38 | 24@“i ey
wiw.tiabnelitpan.gob.my liligrliigi it
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PRIMERD EL PUEBLD
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BENTO 2

NETHEALRY RGGITA), 203 8- 3074 N

TLAHUELILPA

-~ \frden y Legalldadt —

INICIO

Identificar namero de
personas que recibiran
premios

Realizar cotizacion de
premios

Se busca otra cotizacién con
otro proveedor

Solicitar autorizacion del
presidente municipal

Pedir a tesoreria para el
pago al proveedor de
premios

Recibimiento de premios

Entrega de premios

v
Fin del procedimiento

Palacio Munfcipal 5/N, Col. Cenltw, Presidincy Municipat presidencianunicipairatitedlygrgobanx2 39 2491 tlep y
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~ prestmiizhio 3 )

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firmas de convenios con instancias estatales

Se realizara la firma de convenios de colaboracion y asi poder coadyuvar de ia
mano de estas instancias estatales en pro de nuestro municipio.

Instancias estatales
Direccidn de Deporte y Juventud
Presidente

Sindico

Convenios Instancias

CAPITULO SEGUNDOQ DE LAS AUTORIDADES , SUS
ATRIBUCIONES,FACULTADES Y COMPETENCIAS
Articulo 8. El Titular del Ejecutivo Municipal podra celebrar acuerdos y

Convenios con Dependencias Federales, Estatales y el sector Publico, Privadog
Social en materias propias de este reglamento. Asimismo, promovera la
participacion social en las diversas acciones tendentes a preservar la Salud dela
poblacion Municipal

ACUERDO 2. UN MUNICIPIO EFICAZ E INNOVADOR

Leyes

Articulos

Falaciy Municipal 5/N, Col, Centro, Presldencla Mussicipal ‘fm/smmmmunltipmgualmem;gxi,mbwz40 | 2¢"§rm:§&%r= ¥ #
Tahuellipzn, o, CI, 42780 Tel. (7G1) 786 G0 wirw.nhueilper. gob.me Lagalidadt




Palacio Municipal /N, Col. Cenlrr,
Tlahselllpan, g, CP, 42780

' AHUEL]LPANresentar solicitud de

~|iorden v LeggipBdion de la
autorizacion institucional

para la firma del Convenio

. Copia del Acta
Constitutiva del{los}
organismo(s) con quien se
pretende convenir

. Solicita  informacion
donde se podra verificar
nocmbre, cargoy

facultades del titular de Ia

dependencia.

. Presentar la iniciativa
de convenio

. Adjuntar el Anexo
técnico correspondiente

. Presentar la propuesta
de convenio y el anexo
técnico correspondiente, en
version impresay electrénica.

Con la ayuda de estas instancias realizar
actividades
municipio. .

Presidencia Municipal
Tel, (7633 TBG 001
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HIDALGO

PRIMERDO EL PUEBLO

-~ 301d-2038 »—

benéficas para nuestro
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HIFEIALAD BGIIAY, 3835 1074 N

TLAHUELILPA

— rdan y Legalidad —

Presentar solicitud de gestién de la
autorizacidn institucional para la
firma del Convenio

Copia del Acta Constitutiva del(los)
organismo(s) con quien se pretende
convenir

Solicita informacion donde se podra
verificar nombre, cargo y facultades
del titular de la dependencia

Presentar la iniciativa de convenio

> g
%

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLD
—= 30733070 —
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-
& =

,
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Adjuntar el Anexo técnico
correspondiente

Presentar la propuesta de convenio y ¢l
anexo técnico correspondiente, en version
impresa y electronica.

Recabado de firmas

Fin del procedimiento

Patacio Munfcipal $/N, Col, Contrd,
Tihelllpan, Hgo, CI% 42780

Presidencia Municipal
Tel, {7633 786 0010
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Falucko Muslcigal 5/N, Col, Contro,
‘Ththgeeltpan, Hea, O, AZ7E0
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-~ NOMBREDEr PROCEDIMIENTO: Escuelas de Tackwondo

y jovenes Tlahuelilpenses para motivarlos a la practica de este deporte y
ser un municipio libre de adicciones y conductas delictivas.

Direccién de Deporte y Juventud
Imagen y medios
Comunicacion social

Servicios publicos
Formacion de alumnos

ARTICULO 75 DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION

Para ejercer la docencia en instituciones establecidas por el Estado, pon
sus organismos descentralizados y por los particulares con autorizacién
o con reconocimiento de validez oficial de estudios, los maestros deberan
satisfacer los requisitos que, en su caso, sefialen las autoridades
competentes.

PRIMERO EL PUEBLS
—~ 1073-2078 —

Se realizaran escuelas de taekwondo para fomentar el deporte en los niﬁos(-’/

GO

ke ,»—,wﬂj/
o it
e

pmsidsmtﬁ!mmﬁdpalls’?ﬂalﬂué‘hgﬂmbam243 I

Presidesncin Municipat
wivw.tialinelifpan.gob.omx

Tel. (763} 76 Bu)0
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TLA @‘E{]ﬁﬁg . UN MUNICIPIO EFICAZ E INNOVADOR
ILAHUEL

Solicitud de bago

. Reclutar al profesor
de taekwondo

. Realizar flyer de
convocatoria de las clases

. Realizar lista de
inscripcion

agradeCimriento COon Ias adicciones.
evidencias
. Solicitar a tesoreria

para realizar el pago

. Entrega de pago a
profesor

y
-~ -

7
P

Pakicio Mugicipal §/N, Col, Conitro, Presidimcia Musicipat presidencianmsicipal laRefgrigbas244 | 24Grileiy

Tabuellipan, Hyo, €1, 42780 Tel {763} 786 G010 www.tiaboelifpan.gob.mx

Con la practica de este deporte motivar
a nuestros ciudadanos a llevar una vida
* Realizar oficios de mas saludable y ser personas de bien,
solicitud - de apoyo Y| alejados de las conductas delictivas y

AT
HIDALEQ |
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PRIMERD EL PUEBLO
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PRIMERO EL PUEERLO
= 3032-3028 —

Reclutar  al profesor
taekwondo

de

Realizar .  flyer
convocatoria de las clases

de

Realizar lista de inscripcidn

Realizar

oficios de solicitud
de apoyo y agradecimiento
con evidencias

Solicitar a tesorerfa para
realiza r el pago

Entrega de pago a
profesor

Palacic Municipal 5/N, Col. Cenbro,
Thhenllbpan, Hgo,, £ 42780

b 4
Fin del procedimiento

Prestdencia Municipal
Tel. (P63} 786 0OL0
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Procedimiento 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Torneos deportivos y eventos de atletism&f S

.Eventos deportivos en heneficio de los Tlahuelilpenses y foment'b al déporté
libre de adicciones y delincuencia.

Direccion de Deporte y Juventud

Tesoreria
Imagen y medios

Servicios puablicos

Torneos deportivos Eventos de atletismo

Fadacin Mustdpal 5/N, Col. Comtra, Presidincia Municipal presidencimuntipal@daBeigr gaban2 46 | 24G¢ turi v
© Nahuelilpan, Hgo., 4% 42780 Tel. (763} 786 (G168 wiwwitiabazifpan.pob.my L £ aliviach
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Artetl5798 Bis. Para la celebracién de eventos deportivos masivos o con / 5
fines de espectacuio, las instalaciones en que pretendan realizarse, k/w%
independientemente del origen de los fondos con que hayan sido g@é

-

construidas, deberan contar con el equipamiento de seguridad y protecci@
civil que establezcan las leyes y deméas ordenamientos aplicables. '

Xll. Evento Deportivo Masivo: Sin importar el niimero de personas que se|
encuentren reunidas, sera cualquier evento deportivo abierfo al publico, que
se realice en instalaciones deportivas, estadios, recintes o edificios
deportivos, que tenga una capacidad de aforo igual o superior al resultado
de multiplicar por cien el nimero minimo de competidores que, conforme al
reglamento o normatividad de la disciplina que corresponda, deba estar
activo dentro de un area de competencia; o bien, aquél que se realice en
lugares abiertos, cuando el nimero de competidores sea igual o mayor a

doscientos.

Fraccion adicicnada DOF 09-05-2014

ACUERDO 2. UN MUNICIPIO EFICAZ E INNOVADOR

falicio Murifcipal 5/8, Col. Centry, Presidenda Municipal presttencianunicipalstatfefingrigban2 47 I 2461 dony ’
TiahsselHpan, Hgo, C.1% 42780 Tl (7635 786 0010 v lahoolipar golumx {aggaliclad!
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. Eventos del ambito deportivo para que

V%
F
HIDALGO -

PRIMERDO EL PUEBLG
= FAFR-FRIP

1. Definir los objetivos
del evento

2. Selecciona la fecha y
el lugar perfectos

3. Planifica la
financiacion y el
presupuesto de tu evento
deportivo

4. Comprueba la
normativa locai y las
normas de seguridad

5. Gestion de ventas e
inscripciones

6. Gestionar los pagos
de inscripcion

7. Planifica la
comunicacion antes,

durante y después de tu
evento

puedan crecer

en el

deporte quie] "4
practiquen y también a que el municipiol %2
sea un municipio con salud libre de
adicciones y delincuencia.

Falicio Munticigal 57N, Col, Conlro,
Thshusliipan, Hgo., C2% 42780

I'resitdencia Mumnlchal
Tel. (7631 786 010

www. tiahralifpan.gob.my
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Definir los objetivos del
evento

Selecciona la fecha y el
fugar perfectos

Planifica la financiacion y el
presupuesto de tu evento
deportivo

Comprueba |la normativa
local y las normas de
seguridad

Gestion de wventas e

Yo
TR
HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLO mw:}\
—t JOET-L0TH N R,

",

F Y

inscripciones

Gestionar los pagos de
inscripcion

Planifica la comunicacién
antes, durante y después

de tu evento

v

Fin del procedimiento

No hay registro de pago

Patacio Monfcipal 5/, Col. Censtiv, Presidentla Municipat prestdenciamunicipalévatcingrisaban249 | 24griden y

Tatwellpan, Hga, C1% 42780 Tel (7633 786 6al0 wiww.ilzhnslifpan.gob.my
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