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. Introduccion

La base fundamental para generar las condiciones que permitan la eficiencia
gubernamental, radica en la generacion de normas claras para tramites y servicios
simplificados que garanticen un gobierno abierto y transparente, rendicion de
cuentas, cero tolerancias a la corrupciéon, competitividad, acceso a la participacion

ciudadana y calidad en los servicios publicos.

En Alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo, el presente manual considera
varias lineas de accion que encausan la politica de mejora regulatoria determinadas
por los ejes 1 y 2 con base en lo preceptuado por los mismos:

Eje 1. “Tulancingo incluyente, honesto y transparente” el cual promueve el desarrollo
Tulancingo Industrioso y Prospero” que define las acciones concretas para
fortalecer los cuatro sectores econdmicos a nivel municipal buscando generar
nuevos empleos, fomentar la creacién de nuevas empresasy, con ello, incrementar
el nivel de ingreso de la poblacién econémicamente activa y, por ende, de las
familias Tulancinguenses, teniendo como objetivo estratégico el de fortalecer la
economia del municipio y el desarrollo local, con esquemas que favorezcan la
atraccion de inversiones y el crecimiento del mercado interno de forma sostenible

eincluyente.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion 1l inciso a) en donde se indica; las dependencias
de la Administracién Pudblica Municipal deberan contar con manuales de
organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desempefio de la administracion;

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita la gestion de tramites y

servicios mas eficientes, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y
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politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse

y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente

y moderna.

lI. Objetivo del manual

Garantizar que los procedimientos ejecutados por la Direccion de Mejora
Regulatoria del Municipio se estandaricen para definir funciones dentro de la unidad
administrativa, incrementar el cumplimiento de las actividades establecidas, evitar
la alteracion arbitraria de las mismas, asi como la discrecionalidad en el proceso
detoma de decisiones y la duplicidad de funciones, eficiente el proceso y

despersonaliza el servicio publico.
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[1l. Procedimientos

“Registro de tramites y servicios”
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1. Desarrollo del procedimiento

1.1 Proposito del Procedimiento
Crear y mantener actualizado el “Registro Municipal de Tramites y Servicios” el cual
es una herramienta tecnologica que contiene la totalidad de tramites y servicios que
ofrecen las distintas dependencias de la administracién publica municipal, con el
objetivo de otorgar seguridad juridica a las personas, dar transparencia, facilitar el
cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de tecnologias de la

informacion.

1.2 Alcance
Este procedimiento esté dirigido a la Direccion de Mejora Regulatoria y a los sujetos
obligados quienes se encargan de integrar este registro, y su objeto va dirigido a la
ciudadania en general, el registro contribuye a proporcionar informacion
generalizada del tramite o servicio de su eleccion y provee de certeza juridica del

mismo.

1.3 Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hgo.

e Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo Art. 34-36

e Reglamento de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Tulancingo.

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024
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La Autoridad de Mejora Regulatoria es la encargada de la administracion del

1.4 Responsabilidades

Registro de Tramites y Servicios y de la integracion del mismo, en coordinacion con
las dependencias y entidades, quienes tendran bajo su responsabilidad la
actualizacion y veracidad de la informacién contenida en el registro, y debera
integrar este Registro al Catadlogo Nacional de Tramites y Servicios, de conformidad

a las disposiciones aplicables.

1.5 Definiciones
Autoridad de Mejora Regulatoria: La Direccion de Mejora Regulatoria del
Municipio.
RUTS: Registro Unico de Tramites y Servicios.
ROMR: Responsable Oficial de Mejora Regulatoria.
Regulacion: Cualquier disposicion normativa de caracter general cuya
denominacion puede ser acuerdo, circular, criterio, decreto, directiva, disposicion
técnica, estatuto, formato, instructivo, lineamiento, manual, metodologia, regla,
reglamento o cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida
cualquier sujeto obligado
Registro de tramites y servicios: Es el registro publico, electrénico y dinamico de
los tramites y servicios que ofrece el Municipio, que se actualiza de manera
constante.
Responsable oficial de Mejora Regulatoria: enlace designado por el Sujeto
obligado, por medio del cual se brindara la informacién solicitada y trabajara en
coordinacion con la Direccion de Mejora Regulatoria.
Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los sujetos obligados, en el ambito de
su competencia, brinden a particulares previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.
Sujeto Obligado: Dependencias de la Administracibn Publica Municipal,

Organismos descentralizados, Organos desconcentrados y organismos autonomos.
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Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o

morales del sector privado realicen ante la autoridad competente ya sea para

cumplir una obligacién o en general a fin de que se emita una resolucion.

1.6 Politicas y lineamientos
Para todo lo referente al procedimiento del Registro de Tramites y Servicios se
estard a lo dispuesto por los articulos 43 y 44 de la Ley General de Mejora
Regulatoria; 46, 51, 52, 53, 54 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Hidalgo; 34, 35 y 36 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

V. Clasificacion del registro
El Registro Municipal debera agruparse tomando a consideracion los siguientes
criterios:

4.1 Por dependencia
Sefialando las unidades administrativas encargadas de la resolucion de cada
tramite o servicio de cada Secretaria, Organismo descentralizado u Organismos

Autdbnomos:

e Secretaria General Municipal

e Secretaria de Fomento Econdémico

e Secretaria del Campo

e Secretaria de Desarrollo Humano y Social

e Secretaria de Servicios Municipales

e Secretaria de Desarrollo urbano, obras publicas y Medio ambiente
e Secretaria de Educacién, Deporte y Juventud

e Secretaria de la Tesoreriay Administracion

e Jefatura de Gabinete

e Contraloria Municipal
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e Comision de Aguay Alcantarillado de Tulancingo

e Desarrollo Integral para la Familia del Municipio de Tulancingo

4.2Por categorias

Organizandolos en funcién de objetivos y necesidades reales, clasificados en las

siguientes categorias:

Servicio militar
Apertura de negocios y empresas

Construccion de empresas

P 0N PR

Nacimientos, defunciones y

matrimonios

el

Comercio y empresarial

6. Vivienda y servicios para el
municipio

7. Laboral y bolsa de trabajo

8. Medio ambiente y campo

9. Educacion y recreacion

10. Cultura y deporte

11.Empresas turisticas y conoce

nuestro municipio

4.3Por eventos de vida:

12.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Salud

. Legalidad y seguridad
14.
15.

Proteccion civil

Vialidad y transporte

Vialidad y transporte

Atencioén al consumidor

Comunidad indigena
Atencién y quejas de la ciudadania
Atencién y quejas de la ciudadania

Pasaporte

Tramites y Servicios organizados por eventos de vida, lo que quiere decir que su
publicacién va orientada de acuerdo con la etapa en que una persona requiera gestionar
un tramite o servicio en el Ayuntamiento de Tulancingo Hidalgo.

Los cuales quedan clasificados de la siguiente manera:
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Cartilla militar

Tramita tu cartilla militar y cumple con tus obligaciones como mexicano.

e Cartilla militar

Apertura de negocios y empresas

Abre tu empresa de manera rapida y sencilla.

e Licencia de Uso de Suelo.

e Licencia de uso de suelo con venta de bebidas alcohdlicas en envase
cerrado

e Dictamen de Impacto Ambiental.

e Visto bueno de prevencion de incendios y requerimientos normativos de
proteccion civil.

¢ Revision de plan de contingencia en materia de Proteccion Civil.
e Recoleccién de residuos solidos a comercios establecidos
e Reimpresion de recibo de pago de agua

e Apertura de Licencia de Funcionamiento para giros de bajo, mediano o alto
riesgo.

e Placa de funcionamiento SARE.
e Pago de impuesto predial
e Pago del servicio de agua

Construccion de empresas

Ven y construye tu empresa e instalate en el Municipio.

e Licencia de Uso de Suelo
e Solicitud de Factibilidad de Servicios
e Factibilidad de Servicios

e Alineamiento y numero oficial
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e Permiso de poda y derribo

e Estudio de Factibilidad en materia de Proteccion Civil.
e Licencia de construccion

e Terminacion de obra

e Pago de impuesto predial

e Reimpresién de recibo

e Pago del servicio agua

Nacimientos, defunciones, matrimonios.

Registros de nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Muertes, Inscripcién de Extranjero.

Recién nacidos
e Registro de nacimiento.
e Reconocimiento de hijos.
e Certificaciones (copia fiel del libro).
e Constancias de no registro de nacimiento.

e Copia certificada de acta de nacimiento

Union civil
e Registro de Matrimonio.
e Inscripcion de concubinato
e Constancia de no registro de matrimonio.
e Inscripcién de divorcio.
e Copia certificada de acta de matrimonio
e Copia certificada de acta de divorcio

e Copia certificada de concubinato.

Extranjeros

e Inscripcion de extranjero
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Defunciones
e Registro de defuncion.

e Copia certificada de acta de defuncion

e Exhumacién de restos humanos.

e Re-inhumacion.

e Deposito de cenizas.

e Adquisicion de nichos

e Permiso para construccion.

e Refrendo de inhumacion de cadaveres o restos.
e Construccion de cortina.

e Construccion e instalacion de losas.

e Inhumacioén de cadaveres sup. 1.20 X 2.50 mts.

Comercio, empresarial y emprendimiento

Obtén tu licencia de funcionamiento para aperturar un negocio, apertura una
empresa de menos de 120 mts en 72 horas, obtén apoyos y capacitaciones
para para emprender tu propio negocio.

Comercios ya establecidos

e Renovacién de Licencia de Funcionamiento giros de bajo, mediano o alto
riesgo.

e Aviso de baja de Placa o Licencia de Funcionamiento.

e Cambio de propietario de Placa o la Licencia de Funcionamiento de bajo,
mediano o alto riesgo.

e Cambio de direccién o actividad econémica de Placa o la Licencia de
Funcionamiento de bajo, mediano o alto riesgo.

e Permiso o autorizacion para realizar eventos publicos, privados o mixtos.
e Reporte Ciudadano Sobre Unidades Econdmicas.

e Permiso o renovacion de Licencia para Maquinas de Video Juegos/Licencia
de Manejo Semifijo y Maquinas de Video-Juego.

e Permiso para la colocacion y emision de Anuncios Publicitarios
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e Inspeccion y verificacion a manejadores de alimento

Apertura rapida de empresas SARE (Apertura una empresa de bajo impacto en 72 hrs)

Apoyos y capacitaciones

e Programa de Apoyos Econdmicos para la reactivacion econémica "Tulancingo
Avanza"

e Asesoramiento y Acompafiamiento en Aceleracion empresarial.

e Consultoria en Atracciéon de Inversiones.

Mercados

e Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio y locales
en los mercados municipales para vendedores fijos.

e Pago de uso de plazas, pisos en las calles, pasajes y lugares publicos para
vendedores semifijos.

Vivienday servicios para el municipio

Solicita servicios para el mejoramiento del municipio y para que

construyas tu vivienda

Servicios locales (Solicita servicios de alumbrado publico, areas verdes,

recoleccion de basura)
e Cambio de focos y lamparas publicas.

e Mantenimiento de Areas Verdes.
e Recoleccion de Residuos soélidos Urbanos.

e Solicitud de servicios de agua potable.

Normas de construccion (Permisos para la construccion de
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viviendas o propiedades)

e Licencia de Construccion
e Resolucion de Fraccionamiento
e Resolucion de Subdivision

e Permiso Menor

Bienes inmuebles (Todos los servicios referentes a mi propiedad)
e Pago de impuesto predial
e Avallo Catastral
e Croquis de localizacién
e Traslado de dominio
e Inscripcion de predio
e Constancia de no afectacion

e Convenio de pago de adeudo de impuesto predial

Aguay alcantarillado (Solicita los servicios de Agua Potable en el municipio para tu
casa 0 negocio)

Servicios

e Reinstalacién por fuga de agua.
e Reubicacion de descarga sanitario.
e Supervision de descarga sanitaria.

e Factibilidad de fraccionamientos.

e Solicitud de ampliacion de redes de agua y drenaje.
e Usuario de tarifa doméstica y no domestica con varillas.
e Usuario de tarifa no domestica con equipo hidroneumatico.

e Renta de camién vactor en un radio de 20 km.
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e Registro de descarga.

e Resello anual de descargas.

e Regularizacion de toma.

e Instalacion de medidor.

e Cambio de medidor

e Solicitud de drenaje.

e Correccion de datos en contrato.

e Reposicion de contratos.

Constancias, inspecciones y convenios (Constancias de servicio de
agua, convenios de pago, inspecciones.)

e Servicio de video inspeccion.

e Constancia de no servicios

e Constancia de no adeudos

e Inspeccion

e Convenios

e Cambio de nombre

Pagos e infracciones (Pagos del servicio de agua)

e Pago de agua
e Infracciones Agua

e Facturacion Agua

Rastro (Servicio de sacrificio de animales para su procesamiento,

almacenamiento y comercializacion de ganado)




v
WI.ANC’NGO
vavi2a

e Sacrificio de ganado

Laboral y bolsa de trabajo

Encuentra empleo, capacitaciones, y asesorias en materia laboral.

e Registro de empresas en el Programa Bolsa de Trabajo (publicacion de
vacantes y vinculacion laboral)

e Vinculacion de buscadores de empleo con empresas de diferentes giros.
e Talleres de Capacitacion para autoempleo.

e Orientacion dirigida al publico en general relacionada con los servicios
que ofrece el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Hidalgo.

e Asesoria en materia laboral.

Medio ambiente y campo

Proteccion de animales, Dictamenes en materia ambiental, derribo, poday

trasplante de arboles

Permisos y denuncias
e Atencion a denuncia ciudadana en problematicas ambientales
e Autorizacion para derribo de arboles.

e Autorizacion para poda de arboles.

e Permiso de perifoneo Movil.

e Permiso de perifoneo Estatico.

e Autorizacion para trasplante de arboles.

e Permiso para transporte de madera dentro del Municipio

Constancias y dictamenes

¢ Dictamen de impacto Ambiental
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e Constancia de Productor
e Constancia de registro de fierro de herrar.

e Formato de trasmisién de ganado

Mascotas (animales de compaifiia)

e Atencion a denuncias sobre maltrato animal, lesiones y o dafios a terceros
ocasionados por animales.

e Adopcion de caninos y felinos
e Servicio de Unidad de Captura.

e Esterilizacion caninay felina en unidad mévil y consultorio veterinario fijo.

Educacidn y recreacion

Actividades recreativas, servicio social para universitarios, servicios y talleres
para ninos, j6venes, adultos y personas de la tercera edad, Servicios de
Biblioteca.

Familia

e Esparcimiento familiar

Nifios
e Educacion para nifios

e Desayunos frios, calientes espacios de alimentacion encuentro y
desarrollo, para nifios.

Joévenes

e Desarrollar servicio social, practicas profesionales y estadias con alumnos de las
Universidades con las que se tiene convenio de colaboracién vigente.

e Préstamo de computadoras y apoyo en tareas escolares.

e Imparticiéon de talleres, conferencias y platicas.

Adultos mayores y discapacitados
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e Servicio de actividades y talleres a adultos mayores de 60 afios en la Casa Club
de la Tercera Edad SMDIF

e Atencion a sujetos vulnerables, adultos mayores y personas con discapacidad y
orientacion alimentaria.

Bibliotecas
e Préstamos de libros
e Credencial de la biblioteca
e Actividades lectoras

e Lectura en la Biblioteca

Culturay deporte

Incluye visitas quiadas, apoyos a deportistas de alto rendimiento, eventos
artisticos

Museos, visitas guiadas y eventos artisticos
e Solicitud Oficial para exposiciones
e Visitas guiadas por los Museos y Corredor Cultural

e Visita Guiada consulta al acervo historico

e Apoyo Cultural de la Sala Audiovisual

e Visitas Guiadas al Centro Cultural "Ricardo Garibay"
e Préstamo de espacio para eventos artisticos

e Talleres artisticos

Deporte
e Talleres Deportivos Recreativos
e Gestion, solicitud de apoyo a deportistas de alto rendimiento
e Alberca Semi-olimpica de la Unidad Deportiva

e Uso de las Instalaciones de la Unidad Deportiva
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Empresas turisticas y visita nuestro municipio

Eventos turisticos, recorridos a zonas turisticas del municipio, registros a ferias

turisticas.

Registro para participar en eventos turisticos fuera del Municipio
Capacitaciones y Certificaciones para prestadores de servicios turisticos
Registro a la Feria del Mole

Registro a la Feria de la Proveeduria Turistica

Registro a la Feria Artesanal

Solicitud de Recorridos Turisticos

Recorridos guiados dentro del Zoolégico Municipal "Nicolas Bravo"

SALUD

Consultas, Salud a tu domicilio, personas vulnerables, nifios y adultos mayores

Consulta de primera vez o subsecuente para personas con una discapacidad temporal o
permanente.

Servicio de consulta médica general, dental, terapias psicolégicas y cursos de
capacitacién dirigido al publico en general (DIF)

Servicios de Salud en Unidad Movil dirigido al publico en general.
Consultas médico general, dental y optometria (Sanidad)

Correccién de cataratas mediante cirugia subsidiada en colaboracién con Sala 1
(Sanidad)

Legalidad , sequridad e inteqgridad

Incluye mujeres, asesorias juridicas y psicoldgicas, constancias, actas

informativas, prevencion del delito.

Asesorias y atencion psicoldgica
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e Asesoria Juridica JUEZ CONCILIADOR
e Asesoria juridica y legal gratuita CEAVIF
e Atencion Psicoldgica Gratuita para victimas de violencia CEAVIF

Mujeres

e Canalizacidon para asesorias juridicas y psicologicas y trabajo social para
mujeres

e Platicas, Capacitaciones y Talleres en perspectiva de género, violencia de
género y autoempleo

Constancias y certificaciones
e Constancias (de ingresos, no ingresos, ocupacion, solvencia moral)
e Procedimiento de Conciliacion
e Constancia de Residencia
e Constancia de Domicilio
e Constancia de Origen
e Constancia de Modo Honesto de Vivir
e Certificacion Oficial o Copia Certificada de Documento
e Certificacion de Actas Constitutivas

e Constancia de Vecindad

Actas

e Acta Informativa por extravié de factura original, titulo de propiedad y/o
pedimento vehicular

e Acta informativa por extravié de holograma y/o engomado vehicular
e Acta informativa de conversion de vehiculo

e Acta informativa por cambio de motor

e Acta informativa por extravié y/o robo de licencia

e Acta informativa por extravio y/o robo de documentos varios

e Acta informativa de dependencia econdmica

e Acta informativa para acredita union libre
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e Acta informativa de robo y/o destruccion total o parcial de medidor de luz

e Acta informativa de cesién de derechos

e Acta Informativa de baja vehicular

e Acta de Hechos

Prevencion del delito
e Conferencias escolares de prevencion de adicciones y programas sociales.
e Reuniones vecinales para prevencion del delito

e Registro y actualizacion del padrén de veladores

Transparencia

e Servicio de Orientacion y Asesoria para ejercer los Derechos de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales.

e Solicitud de Informacién para Persona Fisica o Moral

e Solicitud de derechos (ARCO) Acceso, Rectificacion, Cancelacion o de Oposicion a Datos
Personales para Personas Fisicas

Proteccion civil

e Atencidn a emergencias - salvaguardar vidas y propiedades de la ciudadania en

general

e Inspecciones sobre requerimientos normativos en materia de proteccion civil a todo

tipo de establecimientos comerciales e industrias

Vialidad y transporte

Paga tus multas de transito, liberacién de vehiculos y permisos

e Apoyo con seguridad en eventos publicos o recorridos permanentes
e Atencidn de reporte ciudadano

e Constancias de no infraccion de placas, tarjeta de circulacion o licencia de manejo
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e Permiso para estacionarse en espacios para personas con capacidades diferentes

Permisos

e Permisos de carga y descarga en el primer cuadro de la ciudad

Pagos y multas

e Liberacién de vehiculo por falta administrativa y/o puesta a disposicion del Ministerio
Publico

e Pago de Multa por infracciones al Bando de Policia y Gobierno.
e Liberacién de vehiculos enviados al corralén

e Pago de Multas

Atencién al consumidor

Quejas v denuncias a establecimientos e instituciones financieras
e Recepcion de Quejas y Denuncias de Consumidores

e Recepcion de Quejas con Instituciones Financieras

e Informacion sobre la situacion de tu AFORE

Comunidad indigena

Apoyos vy asesoria ala comunidad indigena que realice tramites en el Municipio de

Tulancingo.
e Gestion de apoyos a nivel de Gobierno Estatal en Comision Estatal Para el

Desarrollo Sostenible de los Pueblos Indigenas (CEDPSI) y Gobierno Federales
Instituto Nacional de Pueblos Indigenas (INPI)

e Asesoramiento a mujeres y hombres, adultos mayores indigenas hablantes de la
lengua otomi para realizar sus tramites en el Ayuntamiento de Tulancingo

Atencion y quejas de la ciudadania

Peticiones o solicitudes al municipio vy guejas contra servidores publicos.
e Recepcion de peticiones o solicitudes
e Servicio de recepcion de quejas y denuncias en contra de servidores publicos del
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Ayuntamiento
e Atencion del Presidente a la ciudadania.
Pasaporte
Realiza el tramite de tu pasaporte vy viaja a otros paises.
e Solicitud de pasaporte ordinario mexicano para mayores de Edad.
e Renovacion de pasaporte ordinario mexicano para Mayores de Edad.
e Solicitud de pasaporte ordinario mexicano para Menores de Edad.
e Renovacion de pasaporte ordinario mexicano para Menores de Edad.
V. Formatos e instructivos
5.1. - Cédula de tramites y servicios
EE— | c L o | & : s H O B
g%z TARECCXON DE MEADRA REGULAMORA . A— B"EEJ%CQ RDEE GlLATER
s tre GOBIERNOG MUNICIPAL

CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEPENDEMNCIA RESPONSABLE :
DIRECCIGN, JEFATURA OFICINA:
TITULAR:
PERIODO DE ACTUALIZACION:

s 2 L En caso de &El tramite/
Nombre del e o Tramite o A quien va Comprobante a Tiempo de 2 2 S i S
Homoclave o 5 Descripcion y objetivo BNy 5] Periodo de vigencia silencio se servicio tiene
tramite o servicio Servicio dirigido obtener respuesta 7
procedera costo?

B i o I e e o b gt e eyt Area de pago
del costo

Nombre del formato
- Total de o - o 0 -
o Requisitos Observaciones | (Agregar formatos en
requisitos -
digital)
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Palabras o fras
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Informacion Ley de Mejora Regulatoria
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Etapas del tramite o servicio

Vigencia de la| Especificar
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5.2. - Cédularuts _requisitos

DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA; CEDULA RUTS REQUISITOS.

SECRETARIA:
DIRECCION, JEFATURA, DEPARTAMENTO:
Fecha de Reporte: _ 08/012023 ‘ Titular de la Direceidn, Jetatura o O

1-

2.
3.
4-
5.
[
7
-
3.
-

« Hoja1 @ HET | Ve ErCorTgHtaEoR pora actver WintOjy
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5.3. Contenido de la cédula de informacién

De conformidad con el articulo 34 del Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de
Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, este registro debe contener:

Informacioén

solicitada

Homoclave

Descripcién

Se trata del nimero unico de identificacion de cada tramite o servicio, se
compone de las siglas del Municipio/ La Secretaria u Organo
descentralizado o desconcentrado a la que pertenece/Direccion, Jefatura
u Oficina ante la cual se gestiona/ nUmero consecutivo correspondiente.
Ejemplo: MTB/SFE/DMR/01

Nombre del tramite o
servicio

Debe enunciar claramente la identificacion de lo que se desea obtener o
la accidén que habra de ejecutarse.

Descripcion y
objetivo

En este campo se debe enunciar claramente el objeto del tramite o
servicio, determinando qué es lo que se solicita y como habra de
cumplirse.

Tramite o Servicio

Determinar si la solicitud que se recibe corresponde a la realizacion de
un trdmite o la gestion de un servicio, teniendo en cuenta que la
diferencia entre uno y el otro esta determinada por la obligatoriedad del
mismo. Ya que la realizacién de un tramite resulta forzosa para realizar
determinada accién o ejecutar alglin acto, mientras la gestion de
servicios es voluntaria.

A quién va dirigido

En este campo se debera determinar la poblacién objetivo del tramite o
servicio.

Comprobante a
obtener

Determinar cudl es el resolutivo que obtiene el ciudadano, si se plasma
en un documento determinado, o escribir No Aplica, en el caso de
acciones en las que no se obtiene una resolucion tangible.

Tiempo de respuesta

Se refiere al intervalo de tiempo que determina la autoridad para emitir el
resolutivo correspondiente desde la recepcion del tramite o servicio.

Periodo de vigencia

En este campo se debera determinar el periodo de tiempo en el cual el
resolutivo que se emite sera valido ante las instancias que lo soliciten.

En caso de silencio
se procedera

Determinar si ante la falta de respuesta de la autoridad competente
receptora del trdmite o servicio, se tiene por aceptada la gestion del
mismo (Afirmativa Ficta) o se rechaza ( Negativa Ficta)
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Determinar si la gestion del tramite o servicios implica un gasto
economico para el ciudadano. El cobro de todo trdmite o servicio debera
estar debidamente fundamentado en las disposiciones municipales
correspondientes.

11

En caso de que
tenga costo indique

Indicar el costo del tramite o servicio que se solicita, con base en la Ley
de Ingresos Vigente en el Municipio o disposicidbn normativa que lo
contiene.

12

Fundamento legal
del costo.

Especificar el articulo y fraccion de la ley de ingresos o la ley de hacienda
para el municipio que establezca los montos mencionados.

13

Area de pago

Espacio fisico en el que el ciudadano debe efectuar el pago del trdmite o
servicio que gestiona.

En el caso de cobros ante Instituciones Bancarias, se deberéa especificar
el nombre de la institucién ante la cual se efectia y el niUmero de cuenta
de la misma.

14

¢ Este tramite
atiende a personas
con discapacidad?

Determinar si él trdmite o servicio puede ser gestionado por personas
con discapacidad
En este campo se debera responder SI o NO

15

¢ Este tramite o
servicio atiende con
perspectiva de
género?

Determina si el tramite o servicio tiene una vision cientifica, analitica y
politica sobre las mujeres y los hombres. Se propone eliminar las causas
de la opresién de género como la desigualdad, la injusticia y la
jerarquizacion de las personas basada en el género. Promueve la
igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el
bienestar de las mujeres

En este campo se debera responder SI o NO

16

Total de requisitos

Expresar con numero el total de requisitos solicitados en la gestién del
tramite o servicio.

17

Requisitos

En este campo se deberan enlistar y enumerar los requisitos necesarios
para la gestion de tramite o servicio, deben ser alineados con el marco
regulatorio aplicable y vigente.

18

Observaciones

Es toda aquella informacibn que se considera necesario que el
ciudadano conozca respecto al tramite o servicio que pretende gestionar.

19

Nombre del formato

En caso de que la autoridad responsable proporcione al ciudadano un
formato especifico sobre él tramite o servicio debera indicar el nombre
de este ( todos los formatos deberan almacenarse en una carpeta por
Direccion)

20

Ligas de interés

Se refiere a todos aquellos sitios Web en los que el ciudadano puede
obtener informacion del tramite o servicio que gestiona o del Municipio.

Pagina 29|41




v

TU| CINGO

vai2a

21 Link https://tulancingo.gob.mx

22 Fundamento legal | En este campo se debera ser especifico con la regulacion que faculta a
la autoridad responsable de la gestion del tramite o servicio,
determinando si se trata de una Ley, Reglamento, Decreto, Acuerdo,
Circular, etc., especificando el articulo y fraccidon o en su caso, nimero
de disposicién normativa.
Ningun tramite o servicio debera carecer de fundamento legal, su
ausencia es motivo de no inscripcién en el registro.

23 URL Sefalar la liga en la que el ciudadano podra consultar el fundamento

juridico del tramite o servicio que gestiona.

24 Categoria Determinar la razon del trdmite o servicio.

25 Subcategoria Determinada por la Autoridad responsable.

26 Tematico Determinada por la naturaleza del tramite, familiar, econémico, medio

ambiente, etc.

27 Responsable del En este campo se debera indicar el grado académico del titular de la

tramite dependencia responsable del tramite o servicio, mediante las siglas, C.,
Lic. Mtro., Ing., etc., su nombre completo, cargo, teléfono y correo
electronico (institucionales no personales)

28 Palabras o frases | Son todas aquellas palabras o frases con las que el ciudadano puede

clave identificar o relacionar facilmente el tramite o servicio que solicita.

29 Nivel de Determinar si él tramite o servicio puede realizarse en linea o la

digitalizacién digitalizacion solo puede efectuarse para fines informativos.

30 Prioridad de Es el grado de prioridad que se considera tiene el tramite para efectuarse

digitalizacion de punta a punta en medios electronicos.

31 Tipo de Determinar si la transparencia del tramite es para conocer informacion o

transparencia para realizarse en linea

32 Modalidad del Determinar si él tramite o servicio debe realizarse de forma presencial,

tramite en luna o por teléfono.

33 Documentos Enlistar y numerar el total de documentos que la autoridad solicita en la
requeridos para gestion del tramite o servicio. Especificando cuando el documento se
llevar a cabo el solicita en copia para expediente y en original para cotejo.

tramite
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En los casos de la negacion de un tramite o servicio, por la autoridad
responsable, o la omision en alguno de los elementos solicitados por el
ciudadano, éste tiene el derecho de presentar un “Protesta ciudadana”
ante la Direccién de Mejora Regulatoria.

35

Tramite en linea
(hipervinculo al
sistema
correspondiente)

Determinar el hipervinculo mediante el cual puede efectuarse el tramite
en linea o en su caso “No aplica”

36

Periodo de
actualizacion

De conformidad con el Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio,
la actualizacion por parte de las dependencias que integran a la
administracion publica municipal, respecto a la informacion del Catalogo
Municipal de Tramites y Servicios debe realizarse de forma trimestral.

37

Naturaleza del
tramite o servicio

La naturaleza del tramite o servicio que se gestiona, esta determinada
por la poblacién objetivo del mismo, si es de caracter externo (dirigido a
los ciudadanos) o interno (dirigido a la administracion.

38

Areas de atencion

Se refiere al espacio fisico en el cual debe realizarse la gestién del
trdmite o servicio, especificando en nombre del area, y el domicilio
completo de la misma.

39

Lugar donde la
ciudadania puede
reportar anomalias
en la presentacion

de tramites o
servicios

En los casos de la negacion de un tramite o servicio por parte de la
autoridad responsable, o la omision en alguno de los elementos
solicitados por el ciudadano, éste tiene el derecho de presentar un
“Protesta ciudadana” ante la Direccion de Mejora Regulatoria.

40

Informacion Ley de
Mejora Regulatoria

Determina la naturaleza del tramite o servicio, si requiere de
inspecciones o verificaciones y el objetivo de las mismas.

41

Etapas del trdmite o
servicio

Se deberan enumerar y enlistar por completo las etapas que implica la
gestion de tramite o servicio desde la recepciéon de la solicitud por parte
de la autoridad responsable, determinando el area que atiende cada
etapa del trdmite o servicio, el tiempo de respuesta y el resolutivo que se
obtiene por cada etapa.

42

Procedimiento en
linea

Se debe enlistar y numerar cada paso que el ciudadano tiene que realizar
desde que ingresa su solicitud ante la dependencia responsable del
tramite o servicio hasta la recepcion del resolutivo final del mismo, en los
casos en los que la gestion pueda realizarse de manera electrénica, o
indicar “No Aplica” si no se cuenta con medios digitales para la
realizacion del mismo.
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43 Procedimiento Se debe enlistar y numerar cada paso que el ciudadano tiene que realizar
Presencial desde que acude a la oficina correspondiente para el ingreso de su
solicitud ante la dependencia responsable del tramite o servicio hasta la

recepcion del resolutivo final del mismo

44 Procedimiento Se debe enlistar y numerar cada paso que el ciudadano tiene que realizar

telefénico en caso de poder realizarlo de manera telefénica.

45 Criterios de Son todos aquellos aspectos esenciales que considera la autoridad

resolucion responsable para la gestion del tramite o servicio que solicita. Estos
deberan estar apegados al marco juridico aplicable y vigente.

46 Informacion que Indicar si el ciudadano debera conservar acuses, nimeros de folio,
debera conservar para | comprobantes de pago, etc., para poder dar seguimiento a sus
fines de acreditacion, | solicitudes.

inspeccion y/o
verificacion con motivo
del tramite o servicio

47 Beneficio del Este campo debera indicarse so6lo en el caso de la prestacion de
Servicio en su caso | servicios, indicando de manera clara el beneficio que obtiene el

ciudadano por la gestion del mismo.

48 Indicar si es Especificar los datos de contacto o la direccién a la cual el ciudadano
necesario agendar | puede acudir o comunicarse, en su caso, para realizar su solicitud.

cita
49 Especificar quién Determinar quién puede gestionar el tramite o servicio.
puede presentar el
tramite o servicio
50 Plazo de Prevencion | Determinar si la regulacion establece un plazo mediante el cual la
al Solicitante y autoridad puede prevenir al ciudadano ante la omisidn de requisitos o
fundamento Juridico | documentos en la gestion de su tramite o servicios, y el plazo que tiene
el ciudadano para dar cumplimiento a dicha prevencion con su respectivo
fundamento juridico.
51 Especificar el Determinar cudl es el pago por los derechos correspondiente del

momento en que se
debe realizar el pago

tramite o servicio debe realizarse antes, durante o al momento de
recibir el resolutivo del mismo.
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5.4. Orientacién en el uso de lenguaje ciudadano y calidad de informacion

Para el llenado de las cédulas de informacion los sujetos obligados deberan sujetarse a lo
dispuesto por el articulo 34 Fraccion lll, utilizando un lenguaje claro, sencillo y conciso de
los casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio y los pasos que debe

llevar a cabo el particular para su realizacion.
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VI. Descripcion de actividades.
® Procedimiento SROnEREIE DL Eal
V TULANCINGO Fecha: marzo - *4
Registro de Tramites y Servicios 2023
Vaﬂfor Version: 2.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Secretaria de Fomento | Area responsable: Direccion de Mejora
Econdmico Regulatoria

Descripcién de Actividades.

Documento de
Paso | Responsable Actividad Claveiamno
de atencién

Convocar a capacitacion para el llenado del formato | Oficio
del Registro Municipal de Tramites y Servicios a los | 3 dias habiles
1 Director enlaces municipales de mejora regulatoria (ROMR) o
responsable oficial de mejora regulatoria de cada
dependencia mediante oficio. A inicio de afio fiscal

Solicita a los auxiliares realizar el oficio de | Oficio

? b convocatoria. 1 dia habil
3 Alliares Realizaq c_niicio o!e convocatoria y lo pasan con director | Oficio

para revision y firma. 1 dia habil
4 Director Da visto bueno y firma, solicitando sea entregado a Oficio
S cada dependencia. 1 dia habil
6 Auxiliares Entregan a cada dependencia el oficio de convocatoria Oficio

solicitando firma de acuse de recibido. 1 dia habil
7 ROMR Acuden al lugar, fecha y hora acordada en la ?Ei’ifhébil

convocatoria para la capacitacion.
Imparten capacitaciéon de llenado de formato del | Oficio
Registro Municipal de Tramites y Servicios, | 1 dia habil
8 Auxiliares informando a los ROMR se les haré llegar el formato
por correo electrénico y que el plazo de entrega sera
de 5 dias habiles posteriores a esta.

¢ Realizan el llenado en el tiempo establecido? Si,

paso 11
£ L™ ¢, Realizan el llenado en el tiempo establecido? No,
paso 10
. Informa el incumplimiento a las autoridades | 1dia
10 Director . habiles
correspondientes
11 ROMR Realizan el llenado del formato y entregan a la 5 dias habiles

direccion de mejora regulatoria
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- Analizaran y haran las respectivas observaciones 10 dias
12 Auxiliares habiles
13 Director ¢ La informacion tiene observaciones? Si, paso 14
¢Lainformacion tiene observaciones? No, paso 16
. Se le natifica al enlace solventar las observaciones 3 dias
14 Director . habil
realizadas abiles
15 ROMR Realizan correccion de observaciones y entregan a la | 10 dias
Direccién de Mejora Regulatoria habiles
16 Auxil Reciben informacion y capturan la informacion en el 3 dias
uxiliares RUTS habiles
17 Director Una vez capturada la informacion en el RUTS, notifica | 3 dias
a las ROMR para verificar la informacion publicada. habiles
18 ROMR Dan visto bueno de la informacion publicada 1 dia habil
19 ANiliares Notifica a los ROMR si tienen alguna actualizacion 3 dias
esta se realizara cada trimestre habiles
20 ROMR ¢ Tiene actualizacion? Si regresa paso 11 3 dias
¢ Tiene actualizacion? No, paso 21 habiles
Informa al director de mejora regulatoria que no tiene
21 ROMR actualizacion en sus tramites y servicios.

Fin del proceso
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VIl. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-MTB-SFE-DMR-02
TULANCINGO Fecha: marzo 2023
vaviza Registro de Tramites y Servicios | Version: 2.0
. Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de Mejora
Fomento Econémico Regulatoria

Diagrama de flujo.

Realizar una capacitacion a las
dependencias gue realizan tramites y
Inicia servicios para llenar el formato de

© registro municipal de tramites y

= servicios

x

=2

2 Se lleva a cabo la p—
4 Solicitan mediante oficio Analiza y haran . publicacion en la £ \
E a las dependencias el las respectivas Sf plataforma RUTS L Fm/,/'
3 llenado del formato del | observaciones para consulta publica. —
= Registro de Tramites y a

Servicios
A
i
v Tiempo plazo: - s
15 dias iempo plazo:
o Toman la 10 dias
= < capacitacion R Manda el Formato
i s corregido
Realizan el lienado | |
S del formato.
= S
Tiempo plazo:
10 dias
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VIII. Criterios de aceptacion para la validacion de las finas de
tramites

Articulo 34 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Tulancingo de

Bravo.

e Los sujetos obligados deberan asegurarse de que los tramites y servicios
gue apliquen estén debidamente inscritos en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios

e En caso de que la autoridad de mejora regulatoria identifique errores u
omisiones en la informacion inscrita, efectuara un apercibimiento al sujeto
obligado para que éste subsane la informacion en un plazo que no debera
exceder de diez dias habiles.

e Las dependencias y entidades municipales so6lo pueden solicitar los
requisitos, tramites y servicios publicos municipales de la manera en que se
inscriban en el Registro, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables.
Y podran inscribir, modificar y eliminar tramites y servicios, durante los 5
dias posteriores a la publicacion oficial de la regulacion que avale dichos
cambios, y en conformidad a los lineamientos que se establezcan para ello.

e La Autoridad de Mejora Regulatoria es la encargada de la administracion
del Registro de Tramites y Servicios e integrar dicho registro con el Catalogo
Nacional de Tramites y Servicios cuando asi se prevea en las disposiciones
aplicables, en coordinaciéon con las dependencias y entidades, quienes
tendran bajo su responsabilidad la actualizacion y veracidad de la
informacion que el mismo contenga. Y debera integrar este Registro al
Catadlogo Nacional de Tramites y Servicios, de conformidad a las

disposiciones aplicables.
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IX. Criterios de revision periodica del registro municipal de
tramites y servicios

Articulo 43y 47 de la Ley General de Mejora Regulatoria

= Lainscripcion y actualizacion de los registros de Tramites y Servicios es de
caracter permanente y obligatorio para todos los Sujetos Obligados.

= Los Sujetos Obligados seran los responsables de ingresar y actualizar la
informacion a los registros de Tramites y Servicios, respecto de sus Tramites
y Servicios. La legalidad y el contenido de la informacion que inscriban los
Sujetos Obligados en los registros de Tramites y Servicios son de su estricta
responsabilidad.

= Los Sujetos Obligados deberan inscribir en el Catdlogo la informacién
correspondiente a sus tramites y servicios y la Autoridad de Mejora
Regulatoria, dentro de los cinco dias siguientes, deberé efectuar la publicacion
sin cambio alguno, siempre que la disposicion que dé fundamento a la
actualizacion de la informacion contenida en el Catalogo se encuentre vigente.

= La Autoridad de Mejora Regulatoria no podra efectuar la publicacién
correspondiente sino hasta la entrada en vigor de la disposicion que
fundamente la modificacion del Catélogo.

= Los Sujetos Obligados deberan inscribir o modificar la informacion en el
Catélogo dentro de los diez dias siguientes a que se publique en el Medio de
Difusién la disposicion que la fundamente o, en su caso, se identifique la
necesidad de que se actualice la informacién de los elementos a que se
refieren las fracciones I, 11, 111, 1V, VII, IX, XV, XVI, XVIl y XIX del articulo 46 de
la ley General de Mejora Regulatoria y el articulo 34 del Reglamento de mejora
Regulatoria del Municipio de Tulancingo de Bravo.
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X. Procedimiento continto de simplificacion y reingenieria
de los tramites

Uno de los objetivos de la Mejora Regulatoria es la generacion de normas claras de
tramites sencillos y simplificados procurando los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles, a través de herramientas y procesos
innovadores disminuyendo los tiempos de respuesta a la ciudadania, la corrupcion
e instrumentando la digitalizacion de Tramites y Servicios.

Los sujetos obligados en coordinacion con la Direccion de mejora Regulatoria,
deberan promover de manera permanente acciones de mejora y mecanismos de
simplificacion de tramites y servicios conforme a lo dispuesto por el articulo 56 del
Reglamento de mejora Regulatoria del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo,
haciendo la incorporacién respectiva de las propuestas de simplificacion dentro de
los Programas Municipales de Mejora Regulatoria, para lo cual debera observarse
el siguiente procedimiento.

e Encuestas de satisfaccion a los gestores de tramites y servicios

La Direccion de Mejora Regulatoria aplicara encuestas a los gestores de
trdmites y servicios con la finalidad de conocer sus experiencias, y hacer
evaluaciones de los mismos, para medir su grado de satisfaccion y de esta
manera poder identificar donde aplicar una reingenieria de simplificacion
administrativa y normativa.

Una vez conocidos los resultados de las encuestas de satisfaccion la Direccion
de Mejora Regulatoria hara una lista de los tramites con un grado de evaluacion
bajo, para posteriormente considerar una reingenieria en los procesos y de esta
manera generar una mejor satisfaccion con el usuario y cumplir con uno de los
objetivos principales de la Mejora Regulatoria, que los beneficios superen a los

costos de los tramites y servicios.
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Se conformaran mesas de trabajo con los responsables de los tramites y

servicios con una baja evaluacion a fin de dar a conocer los resultados de las
encuestas de satisfaccion, las mesas de trabajo incluiran al Titular de la
Direccion responsable del Tramite o Servicio, Un servidor publico encargado

de realizar el tramite o servicio, el titular de la Direccion de Mejora Regulatoria.

e Mesas de trabajo
Que tendran como objetivo proyectar y proponer la reingenieria de procesos

en trdmites y servicios, proponer los planes de mejora, y aprobar decisiones.

e Planes de trabajo de reingenieria de tramites y/o servicios
Una vez identificados los Tramites y Servicios susceptibles de mejora y
reingenieria de procesos, se planteara un plan de trabajo involucrando a todos
los responsables que integran las mesas de trabajo, indicando las
responsabilidades de cada uno de ellos, integrando en minutas las fechas de

trabajo y los compromisos asumidos.

e Anélisis y Diagnostico del Tramite o Servicio
Realizadas las mesas se debera llevar a cabo un Analisis y/o Diagnostico de
los tramites y servicios susceptibles de una reingenieria y simplificacion para
conocer la situacibn actual del mismo y que acciones habran de

implementarse.

e Propuestas de Simplificacion Administrativa: La direccibn de Mejora
Regulatoria proporcionara al Sujeto Obligado el formato de simplificacion
administrativa para que sea llenado, considerando el marco normativo del

tramite o servicio susceptible de una reingenieria.
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¢ Reingenieria del Tramite: Tomando en cuenta el diagndstico y con la

finalidad de reducir etapas, actividades por tramite, requisitos, tiempos de
respuesta, se debera re disefiar un diagrama de flujo con la simplificacion
administrativa propuesta que seré validado por el titular de la Dependencia

encargada del proceso.

e Marco regulatorio: Ya definido el nuevo flujograma se propondran, las
creaciones, modificaciones o eliminaciones regulatorias necesarias con el

objetivo de establecer las mejoras de tramites y servicios.
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