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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS
DESCRIPCION:
Es [a recepcion de toda queja o denuncia ciudadana en contra de cualqu:er servidor publico del
municipio y/o refefente a la mala ejecucion de los irabajo realizados por el Ayuntamiento
Municipal o dependencia de goblemo
REQUISITOS: _
» Oficio original o copia en la cual se manifieste la inconformidad del interesado.
~ De igual forma se puede presentar la queja en, forma verbal.
USUARIQS:
Servidores publicos.
Pablico en general.
UBICACION - “HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco \4Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 Hrs. y
118:00 a 21.00 Hrs.
lilSabado de 8:00 a 13.00 Hrs.

TELEFONO ,’gCOSTO DEL TRAMITE

334-01-23 EGratu;to

Ext. 119y 120. ,F:

TIEMPO DE RESPUESTA" COMF’ROBANTE A OBTENER

De 2 a 5 dias habiles ﬁNotlﬂcaclon por escrito de los resultados
i obtemdos

P T T L e T A e

OFICINA RESPONSABLE: Contraloria Muntc:lpai

1 Uy U 5 S

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTRUCCION DE COCINAS PARA DESAYUNOS ESCOLARES
DESCRIPCION: :
Cada establecimiento realizara una solicitud (con 2 copias) firmada por el Comite responsable
del Programa, con el sello de la escuela o la Delegacion, dirigida a la Coordinacién de
Desarrollo Integral Comunitario, que se tramitara a través de la Promotora.
REQUISITOS:

» Perenecer al Programa y participar activamente (Instituciones Educativas).
USUARIOS:
Establecimientos educativos participantes.

UBICACION HHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes S/N 18:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-03-91 ‘ ENinguno
- TIEMPO DE RESPUESTA FCOMPROBANTE A OBTENER

Indefinido Copsa de Ia Sohcxtud entregada

'OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal |
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CUOTA DE RECUPERAC|ON DE TALLERES MULTIDISCIPLINARlOS

DESCRIPCION:

Las alumnas que reciben clases en el centro urbano (DIF Municipal). pagaran en las oficinas
administrativas, y las que reciben clases en las diferentes comunidades, pagaran a la maestra
la cuota por medio de un recibo, y son las maestras quienes liquidan en el DIF Munucnpal

REQUISITOS

Ninguno.

USUARIOS:

La ciudadania en general.

UBICACION ‘ 3HORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes S/N J8 00 a 16:00.Hrs. De Lunes a Viernes

TELEFONO 1COSTO DEL-TRAMITE  ~

334-03-91- 1En el Centro Urbano $15.00, en las Viilas
"S 10.00, demas comunidades S 5.00. Se
pagaran cada mes.

TIEMPO DE RESPUESTA F'COMPROBANTE A OBTENER

Inmediata ERecibo foliado-

L R T N U N Y : T o A e S ST ST

OFICINA RESPONSABLE: DIF Mumcxpal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

INGRESO A TALLERES MULTIDISCIPLINARIOS
DESCRIPCION: - .
Los.interesados(as) deberan dirigirse al DIF Municipal, a la Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario, en el caso de la zona urbana, y en las comunidades dirigirse con la maestra del
talier méas cercano.
REQUISITOS:

> Tener ganas de aprender y responsabilidad para asistir puntualmente a las clases.
USUARIQOS:
La ciudadania en general.

UBICACION SHORARIQ DE ATENCION

Sanchez Magallanes S/N €8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 hSegln la ubicacion del taller

TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE ‘A OBTENER
Inmediata ¥Recibo de pago y Diploma al término del

) jcurso. '

OFICINARESPONSABLE “DIF Municipal



8 S PERIODICO OFICIAL 16 DE JUNIO DE 2005

NOMBRE DEL TRAMITE O.SERVICIO:

PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES
DESCRIPCION:

"Se gestiona y realiza a través de las promotoras quienes capacitan al Comité y realizan
frecuentemente reuniones con las madres participantes. El DIF, a través de la Coordinacion de
Desarrollo Comunitario hace llegar a cada establecimiento participante 1 despensa por cada 10
nifios y 20 botecitos de leche por cada nifio, los cuales deberan permanecer en el plantel. Las
madres deberan parlicipar activamente.

- REQUISITOS:

» Que los nifios benef;cuados as:stan\a los planteles educativos.

'USUARIOS:

Nifos en edad preescolar y escolar, que estén entre los'4 y 12 afios de edad.

UBICACION _ HORARIO DE ATENCION
- Sanchez Magallanes S/N #8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO JCOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23- 93 1Se recoge cuota de.recuperacién de $ 2.00
Apor cada nino (20 bricks de leche) y las
Mmadres participantes fijan una cuota para
’ | joastos de alimentos complementarios.
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER

Depende del servicio a prestar Actas de Entrega comunitaria

PR Ao T Ut aing e e ine VA Ly v o AT AL L £ e -\_-mL..:‘-- e el P 7S R (7 o St LI Pl -l TP -LINNE

OFICINA RESPONSABLE. D]E Municipal 7

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA A FAMILIAS
DESCRIPCION:
Se reparten d espensas mensua!mente una por cada familia p articipante, y serealiza porlio
menos una platica mensual y una demostracién de preparacién de alimentos. Asimismo, se les
entregan 2 paquetes anuales de semillas para que complementen su alimentacion.
REQUISITOS:

» Ser madres de familia o tutores con las siguientes caracteristicas:

» Madres embarazadas.

»~ Madres con ninos en lactancia.

# Madres con nifios menores de 3 anos.

USUARIQS:

Familias de escasos recursos y marginadas.

UBICACION YHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes S/N 28:00 a 16:00 hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO . 1COSTO DEL TRAMITE ,
334-03-91 y 334-23-93 {Ninguno, solo se recogen $2.00 por cuota de

yrecuperacion de la despensa y $1.50 por
: ;cada pagquete de semillas recibidas.
TIEMPO DE RESPUESTA T E;COMPROBANTE A OBTENER

Segun el caso :;Actas de Entrega Comunltarla

PO, ST Y X i B T R T Tl vy et et G I L e o ey P r T e L oV ISR SIS

OFICINA RESPONSABLE DIF Mumcnpal
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PROGRAMACION DE LOS DIFERENTES EVENTOS DEL DIF MUNICIPAL
DESCRIPCION: .
. Celebraciones de Dia de Reyes, Carnaval, Reina del The de las Flores, Dia d el Nino, F eria
Estatal y Municipal, Dia de las Madres, Dia del Anciano, Dia del Padre, Dia de la Secretaria,
Dia de ia Trabajadora Social, Dia de la independencia, Dia de la Fundacién de Comalcaico,
Altar de Muertos, Exposicion de nacimientos.
REQUISITOS:

~ Solicitudes de Delegados, maestros mlnlstros de cu!to presidentes de asociaciones, etc.
USUARIOS:
Ninos, Nifias, Maméas o Abuelas Papas o Abuelos, personas de la tercera edad personal del
DIF, piblico en general. :

UBICACION . ﬂHOR-ARIO D ATENCION -

Sanchez Magallanes S/N - ' 58:00 a 16:00 hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO s " $COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 " ENinguno

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

15 a 20 dias Actas de enirega en el caso de

adelegado ministro de culto o

‘ o asociaciones. .
EEE R SR s Fi s GBS e S AN A b S ‘-;mg—;_m,__mm"“ DU TR M ST 1A ) PITAT L T
OFICINA RESPONSABLE: DIF Mumcnpal .

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: _
ROTULACION E INAUGURACION DE LAS COCINAS DE DESAYUNOS

ESCOLARES
DESCRIPCION:
El Comité de Desayunos Escolares realiza una solicitud firmada por los mismos, con el sello de
la Escuela o la Delegacién, dirigida a la Coordinacion de Desarrollo Comunitario, con dos
copias, la cual se hara llegar a través de la Promotora del Programa para su gestion.
REQUISITOS:

# Salicitud con dos copias, y ser un establecimiento participante en el Programa.

USUARIOS:

Madres e hijos participantes en el Programa e inscritos en los planteles educativos.

UBICACION . FHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes S/N §3:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
JELEFONO ICOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 Ninguno

TIEMPO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER
Indefinido 2Copia de Ia Sohcuud entregada

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRANSPORTE PARA LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA

'DESCRIPCION:

El interesado debera presentarse en las mstalamones del DIF con'1 6 2 dias de anticupaCIon at
viaje a realizar. Debera pagar ta cuota correspondlente y presentarse a la hora especnhcada El
transporte es viaje redondo

REQUISITOS:

~ Traer especificado el lugar o institucidon donde vaya a realizar sus tramites.
USUARIOS:
Toda la ciudadania que desee viajar a los diferentes’ hospltales publicos, Escuela UNETE (mnos
con discapacidad) y personas marglnadas y/0 de escasos recursos.

UBICACION HHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes S/N '18 00'a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO iCOSTO DEL TRAMITE :
334-03-91 ?1$5'00 por persona

TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata EReCIbo follado

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: _
APOYOS CON MEDICAMENTOS, TEJAS DE_ CARTON, ECONOMICOS,
DESPENSAS, SILLAS DE RUEDA

DESCRIPCION:
Se proporcionan estos apoyos a personas de escasos recursos econormicos.
REQUISITOS:
# Solicitud.
» Copia de credencial.
USUARIOS:
Personas de escasos recursos ecenomicos.
UBICACION ITHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes S/N 3:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO N\COSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23-93 dNinguno
TIEMPO DE RESPUESTA  COMPROBANTE A OBTENER

5, 8 y hasta 15 dias fActa de Entrega

( EICINA RESPONSABLE MumcupalCordmamn Admlnlstratlva
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

DESPENSA MENSUAL POR 5 MESES (D.M.)
DESCRIPCION:
Es una cantidad de despensa que se requisita mensualmente al Ayuntamiento, y se entrega por
CINCO Meses consecutivos.
REQUISITOS:
~ Familias en situacion de extrema pobreza detectadas en nuestros recorridos por las
~ comunidades o en atencion a solicitudes hechas directamente a la Institucion.
~ Una solicitud de despensa dirigida a la Presidenta, Director o'Institucién, debidamente
justificada.
~ Firma vy sello del Delegado; requisito no lndlspensable
~ 1 copia fotostatica de la credencial de elector, por ambos lados.
NOTA: Estos requisitos deberan cubrirse cada mes para cada entrega (5 meses).
USUARIOS:
Familias de extrema pobreza, prioritariamente de las zonas rurales o suburbanas,
independientemente de que reciba algun otro tipo de apoyo.
UBICACION SHORARIQ DE ATENCION
DIF Municipal, Coordinacion de Asesor. g8 00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
el dia 8 de cada mes (o dia habil} '

siguiente) ;

TELEFONOQ Qcosm DEL TRAMITE

334-03-91 3Sin costo

JIEMPO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER

1 mes sComprobacion de requisitos, Firma de

JActa de Entrega cada mes.

e P e i i e Sy e Nyt 4w = e

i e I
OFICINA RESPONSABLE: DIF Mummpal Coordinacion de Asesorla

o3y et

e el s alewnd

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

DESPENSA UNICA
DESCRIPCION:
Es una cantidad de despensa que se requisita mensualmente al Ayuntamiento, segun las
solicitudes recibidas en la institucion o bien las necesidades detectadas en las comunidades. Su
contenido es: 1 kg de arroz, 1 kg de az(car, 1 kg de frijol, 2 its de leche, 1 it de aceite, ¥ kg de
avena, 1 kg de lenteja y 400 grs de pasta; es entregada una sola vez.
REQUISITOS:
> Solicitud de despensa dirigida a la presidenta, director o a la institucion, debidamente
justificada.
» Firma y sello del Delegado; requisito no mdlspensable
#» 1 copia fotostatica de la credencial de elector, de ambos lados.
» Mediante entrevista dirigida, se determina si procede 0 no la entrega de despensa.
USUARIOS:
Familias de escasos recursos de las zonas rurales y suburbanas, prioritariamente a viudas,
jomaleros, ancianos y familias numerosas que no cuenten con ingreso fijo u otro tipo de apoyo.
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UBICACION : S HORARIO DE ATENCION

Dentro de la misma comunidad se 8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes

busca un lugar de facil acceso parala .
poblacion (escuela, Casa Ejidal,
Biblioteca o lugar publico)

TELEFONO 3COSTO DEL TRAMITE
334-03-91 : § Sm costo
TIEMPO DE RESPUESTA rCOMPROBANTE A OBTENER
1 mes aproximadamente ﬂComprobacnon de requisitos,
L _ _s,flrma de Acte_ggﬂtrgga o

"OFICINA RESPONSABLE DIF Mumcipal Coordinacion de Asesoria

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
DONACION DE PACAS DE LAMINA DE CARTON
DESCRIPCION:

- Es una cantidad de laminas de cartdn que se requisita mensualmente al Ayuntamiento, segun
las solicitudes recibidas en la institucién y/o detectadas en los recorridos por las diferentes
comunidades. '

REQUISITOS: N
» Solicitud de pacas de lamina de cartdn dirigida a-1a Presidenta, Director o Institucion,
debidamente justificada.
~ Requisito no indispensable: Firma y sello del Delegado.
» 1 copia fotostatica de la credencial de elector, por ambos lados.
USUARIOS:; _
Familias de escasos recursos con necesidad de laminas de carton para su vivienda.
NOTA: La cantidad de pacas donadas, dependera del resultado de |a inspeccion ocular.

UBICACION iHORARIO DE ATENCION

DIF Municipa!, Coordinacién de ~ §8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
_Asesoria, Mensualmente los dias 150

e! dia habil siguiente -

TELEFONO FCOSTOQ DEL TRAMITE

334-03-91 | §Sin costo
TIEMPO DE RESPUESTA SICOMPROBANTE A QBIENEB
1 mes §Comprobacion de requisitos,

Firma de Acta de Entrega

OFICINA RESPONS BLEDIFMunlc:pI Coordiamon de Asesoria
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'NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PROYECTOS PRODUCTIVOS DE MUJERES

DESCRIPCION;
Grupos de mujeres tendientes a mejorar su realidad en funcién.de su desarroﬂo integral
(personal, familiar, social, juridico, laboral, productivo y econémico).

EQUISIT_O_S

’_

r~

v

NN Y

Vg

Grupos consolidados. .

Grupos con deseos de organizarse en su comunidad, para hacer cualquier gestion ante
la autoridad:

Con deseos de trabajar organlzadamente ‘en un proyecto productlvo dentro de su
comunidad.

Preferentemente constituidos juridicamente.

Contar con infraestructura adecuada al proyecto:

Con altc compromiso de mantener vigente el proyecto.

Lograr su autosuficiencia a mediano plazo.

Crear una caja de ahorro para reinversion.

" USUARIOS:
Grupos de mujeres en el medio rural.

UBICACION

FHORARIO DE ATENCION

Rancheria a la que pertenezca el grupo $8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes

TELEFONOQ
334-03-91

TIEMPO DE RESPUESTA
15 a 30 dias

§COSTO DEL TRAMITE

Se retribuira al Ayuntamiento el-costo
inicial del proyecto

ICOMPROBANTE A OBTENER
Segun el requendo para cada proyecto.

T Fy e e Y RN TR e TRy Ty LIS TN 2 Ma T

3
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OFICINARESPONSABLEDIF- Municipal, CoordlnaCIon de asesorla,l

Ayuntamiento Municipal, Coordinacion de Desarrollo
Social '

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
APOYO PARA LA COMPRA DE MEDICANMENTOS

DESCRIPCION:
Se lieva a cabo cuando asistencia social no tiene el medicamento en existencia y considera,
después de una evaluacion, que es necesario que se suministre al paciente.
REQUISITOS:
» Solicitud dirigida a la Presidenta del DIF.
» Copia de la credencial de elector.

> Receta.
USUARIOS:
Todas las personas de escasos recursos del Municipio.
UBICACION ' HORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes s/n De 8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE A

334-03-91 y 334-23-93 " §Apoyo voluntario
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TIEMPO DE RESPUESTA YCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata. fActa de entrega firmada por el
sohc:tante

"OFICINA RESPONSABLE” DIF Municipat, Danamento Administrativo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
SERVICIO DE AMBULANCIA
DESCRIPCION: :
El servicio de ambulancia se proporciona a aquellas personas de escasos recursos que
requieran ser trasladados a los diferentes hospitales del municipio y anlahermosa que debide a
su estado de salud requieran este servicio.
REQUISITOS: 7
> Solicitud dirigida a la Presidenta del DIF, donde se detalle fecha y hora en que se
requiere el servicio. ' '
» Copia de la credencial de elector.

USUARIOS:

Todas las personas de escasos recursos del municipio.

UBICACION : FHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n De 8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 dApoyo voluntario

TIEMPO DE RESPUESTA - §COMPROBANTE.A OBTENER
Inmediata. : Ninguno

YW Ay e S P O e R S S . e

et e D ———
OFICINA RESPONSABLE DIF Mumcnpal Departamento Admnnlstratwo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

APOYOQ CON ATAUDES
DESCRIPCION:
Se apoya con ataldes econdmicos para personas de escasos recursos.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida a la Presidenta del DiF.
» Copia de la credencial de elector.
» Copia del acta de defuncion.

USUARIOS:

Todas las personas de escasos recursos del municipio.

UBICACION iHORARIO DE ATENCION -

Sanchez Magallanes s/n De 8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334- 2393 | Apoyo. voluntario

TIEMPO DE RESPUESTA FCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata. ‘ jActa de entrega firmada por el

: Sollcnante

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, Diteccion General.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ATENCION A LA POBLACION

DESCRIPCION:

" Apoyo para estudio de gabinete, Iaboratorlo ultrasonidos expedidos en otros hospitales, asi
como canalizaciones mediante oficios a otros hospitales, asi mismo apoyo en Ias terapias de
psicologia con los citatorios y oficios que se necesilen.

REQUISITOS:
Ninguno.
USUARIOS:
Poblacion abierta.
UBICACION “HORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes s/n 18:00 a 16.00 Hrs.
TELEFONO 3COSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23-93 iDesde $1.00 a $10.00 6.Exento
TIEMPQ DE RESPUESTA 4COMPROBANTE A OBTENER
inmediato !nguno

e A g o Y pe e Lo = e T T} Tt L

7OFlCINA RESPONSABLE: DIF Mumcnpal 8ubd1recc10n de Assstenc:a Socnal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ATENCION DE ENFERMERIA

DESCRIPCION:

Se acepta poblacidn abierta y se atiende a todas las personas gque solicitan este servicio,
aplicacion de inyeccion, curaciones, toma de signos vitales, se atienden las recetas que traen
para surtir, se auxilia en la toma de papanicolau los miércoles, se imparten platicas de salud a
la poblacion abierta, se hacen detecciones de HTA, DOC y CA MAMA.

REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIOS:

Poblacion abierta. '

UBICACION EHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n #3:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO ICOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 ENinguno

TJIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
inmediato : ngu no

FIQIN BESPONSABLE DIFMumclpal ubdlrecmon deAsustencnaSocnal
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSEJO DE ANCIANOS

DESCRIPCION:

Los ancianos o personas de Ia tercera edad, mayores de 60 afios , son convocados por un lider
o delegado para constituir consejos de ancianos en las diferentes comumdades a los cuales se
les otorga atencién medica y medicamentos en sus comunidades.

i

REQUISITOS
- Personas Mayores de 60 anos, que presenten actade nammnento y su credencial de
"~ elector.
~USUARIOS:
~ Todos los ancianos que cumplan con los requisitos.

UBICACION ' : QHORARIO BE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n 38.00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes

TELEFONO _ HCOSTO DEL TRAMITE

334-03-891 y 334-23-93 {Exento

TIEMPO DE RESPUESTA - aCOMPROBANTE A OBTENER

Cada mes se acude a las comunidades __Ninguno
a dar consultas y medlcamentos

FICINA RESPNSABE- DIF MU“‘C|P8| SUder@CClon deAs:stenc:la Somal "

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSULTA EXTERNA
DESCRIPCION:

Las personas acuden a este servicio y solicitan ser atendidas por el médico.

REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIOS:

Poblacion abierta. _

UBICACION _ IHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n [8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 _ gDesde $1.00 a $10.00 6 Exento
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Inmediato . _Ninguno '

'OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, Subdireccion de Asistencia Social
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CORTE DE CABELLO DESPlOJIZAClON Y DESPARACITACION

DESCRIPCION:
Se realizan visitas para programar con los directores de las escuelas que solicitaron campanas
de lo antes mencionado, aphcandoles el Jabon y shampoo correspondlente para combatir el

parasito.
REQUISITQS:
~ Solicitud.
Nifos. _
UBICACION ' FHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallares s/n : -48:00 a 16.00.Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO *COSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23:93 Ninguno
TIEMPO DE. RESPUESTA ACOMPROBANTE A OBTENER

HFirma y sello de la escuela

]

ry=s S s LA e - YR, T e ety

OFICINA RESPONSABLEi D!.F Mun1c1pa| Sdlrecaon de Amstencna Somal ‘

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
DETECCION OPORTUNA DE CANCER_CERVICO UTERINO

DESCRIPCION:

Se capta a la poblacién abierta que acude solicitando este servicio.
REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIOS:

Mujeres.

UBICACION HHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes s/n ' 8:00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO 1COSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23-93 110.00 pesos 6 exento

TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER
resultados en dos meses : Nlnguno

"OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, SubdlreCCIOndeASIStenCIa Social
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
DETECCION OPORTUNA DEL CANCER MAMARIO
ESCRIPCIQN

Se capta a toda mujer que acude a esta institucion y se le ofrece Ia practica de dicho examen.

REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIOS:

Mujeres. _ :

UBICACION : %HORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n %8:00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO #COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 8Ninguno )

JIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediato AN

oo O S R et o e ELF e AR A SR v )
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OFICINA RESPONSABLE: DIF MummpalSubdlreccnon de A5|stenC|a Social

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

DOTACION DE APARATOS ORTOPEDICOS

DESCRIPCION:

Se realizan visitas domiciliarias a todas las personas que solicitan aparatos ortopédicos, asi
como tambien estudios socicecondmicos para determinar su factibilidad.

REQUISITOS:

> Salicitud firmada y sellada por el delegado.
# Copia de la credencial de elector.

USUARIOS:

Personas discapacitadas de escasos recursos €conomicos.

UBICACION HORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes sln - #8:00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO FCOSTODELT AMITE

334-03-91 y 334-23-93 INinguno '

TIEMPO DE RESPUESTA eCOMPROBANTE A OBTENER

Un mes sConvenio que ampara el aparato

Bsolicitado en calidad de prestamo por
t[empo :ndef'nldo

"OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, Subdireccion eAS|stenC|a Social




15 DE JUNIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 19

*

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

MENORES TRABAJADORES EN LA CALLE

DESCRIPCION: '

Se capta a los nifios trabajadores en la calle, en su zona de trabajo y en su zona expulsora, se
les |mparten platicas en la institucion, se les apoya con ropa, zapatos y medlcamentos se les
elabora su ficha personal con el estudio socioeconémico para.su Cumpllmento

REQUISITOS:

~ - Nifios de 7 a 16 anos que trabajen en la calle.

USUARIOS:
~Ninos trabajadores en la calle.
UBICACION gHORARlo DE ATENCION
Sanches Magalianes s/n 28:00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23-93 4Sin costo
TIEMPO DE RESPUESTA SCOMPROBANTE A OBTENER
2 Meses jNinguno
R S A P TIE T  d  NTE N T  ST  P R e m w e E  TITTT TIT T  t STR LT

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipat, Subdireccion de Asistencia Social

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ORIENTACION

DESCRIPCION:

Se brinda la informacion requerida a toda la poblacion abierta, que acuda a solicitar diferente
tipos de apoyo. '

REQUISITOS:

Ninguno

USUARIOS:

Poblacion abierta

UBICACION : ﬁHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n 98:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONOQ HCOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 y 334-23-93 ¥Ninguno

TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
inmedlata nguno

FIC[N OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, Subirecmon de Asistencia Social
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NOMBRE - DEL TRAMITE O SERVICIO:

PLATICAS EDUCATIVAS A MENORES ADOLESCENTES EN RIESGO
DESCRIPCION:

Se localizan telesecundarias y se hace-un convenio con los directores para impartir estas
platicas a los estudiantes de tercer afio cada semana durante una hora y con duracion de tres
meses aproximadamente. :

REQUISITOS:

~ Telesecundaria o planteles del nivel medio en las comunidades de este mun|c1p10 que
deseen se les imparta este programa

"‘USUARIOS;
“Alumnos del tercer grado de secundaria.
UBICACION - _ EHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes s/n 28:00 a 16.00-Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE
- 334-03-91 y 334-23-93 {Exento .
TIEMPO DE RESPUESTA ‘ RCOMPROBANTE A OBTENER
Variable ' : #Certtificacion por el director de la

telesecundarla donde se |mparte el curso

- FIC!NARE§PONSABLE D|FMumcnpi ] bec1nde ASItenca Social

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TALLER DE MADRES ADOLECENTES
DESCRIPCION:

Se capta a las madres adolescentes en las comunidades mediante un censo, y se lleva acabo
la reunion donde se les informa los lineamientos del programa.

REQUISITOS:
» Madres de 12 a 20 afios de edad.
USUARIOS: -
Madres adolecentes. : -
UBICACION EHORARIO DE ATENCION
Sanchez Magallanes s/n. §8:00 a 16.00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO ) 1ICOSTO DEL TRAMITE
334-03-91 y 334-23-93 ENinguno
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Un mes . Acta de nacimiento del nifio

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal, Subdireccion de Asistencia Socral |
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1

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION:

Se asesora a las personas en los problemas Iegales que tengan, tratando saempre de llegar a
un arreglo y se canalizan con las autoridades respectivas: Ministerio Publico, Asesor Juridico y
Departamento de Sicologia, en los casos que no se logra conciliar a las personas.
REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIOS: ) .
Todas y cada una de las personas de las diferentes'comunidades que pertenecen al municipio
de Comalcalco. '

UBICACION - §HORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n | ':8 00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO - . JCOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 ' 'inguno

TIEMPO DE RESPUESTA j:COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata 'ENinguno

=

OFICINA RESPONSABLE DIF Munlupal Procuradurla de la Defensa del Menor
y la Familia y Asuntos Juridicos.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONVENIO DE GUARDA Y CUSTODIA
DESCRIPCION: :
Se realizan con el proposito de que 1os menores estén depositados en un lugar apto para su
buen desarrollo fisico, mental y emocional. '
REQUISITOS: '
» Credencial de elector.
# Acta de nacimiento y/o acta de matrlmonio
USUARIOS:
Todas y cada una de las personas del Mumcnplo de Comalcalco, Tabasco.

UBICACION fEHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n 8.00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE

334-03-91 gNinguno

TIEMPO DE RESPUESTA §COMPROBANTE A OBTENER
inmediata jCopia del Convenio de Guarda vy

i Custodia

OFICINA RESPONSABLE ] DIFMunlcupal ruadurlade Ia DefensadelMenor'
y la Familia y Asuntos Juridicos.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

.CONVENIO DE PENSION ALIMENTICIA

DESCRIPCION:

Se realizan con el proposito de garantizar los atimentos, vestidos y demas cosas de los
menores, en los casos de separacion voluntaria de ambos conyuges.

REQUISITOS:
» Credencial de Elector.
USUARIOS: :
Todas.y cada una de las personas de las diferentes comunidades que penenecen al municipio.
UBICACION ;HORARIO DE ATENCION _
Sanchez Mdgallanes s/n »8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Vlernes
TELEFONO - JCOSTO DEL TRAMITE
334-03-91 'inguno
TIEMPO DE RESPUESTA sCOMPROBANTE A OBTENER
inmediata ¥Copia del Convenio de Pension’

'“Ahmenthla
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OFICINA RESPONSABLE D[F Munnmpai Procuradurla de Ia Defensa del Menor
y la Familia y Asuntos Juridicos.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

VISITAS DOMICILIARIAS

DESCRIPCION:

Se realizan con el proposito de llevar a cabo una minuciosa investigacion con respecto a los
avisos de maltrato infantil © separacion de conyuges.

REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIQOS:

Todas y cada una de las personas del Municipio. '

UBICACION EHORARIO DE ATENCION

Sanchez Magallanes s/n 8:00 a 16:00 Hrs. De Lunes a Viernes
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334-03-91 gNinguno

TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata Ninguno

o e s e s 4T

OFICINA RESPONSABLE: DIF Municipal. Procuraduria de la Defensa del Menor
y la Familia y Asuntos Juridicos.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ESTABLECIMIENTO DE PLANTACIONES DE COCO HIBRIDO
DESCRIPCION:
Apoyo a media-hectarea por productor.

REQUISITOS:
~ Solicitud.
~ Capacitacion.
~ -Asistencia técnica y superwsnon

USUARIOS:

Productores lideres del Municipio. :

UBICACION iHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco ~ #De 8:00 a 15:00 Hrs. y de 18:00 a 20:00
“De Lunes a Viernes
:iDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO aCOSTO DEL TRAMITE

334-01-23 1xt. 117 : ’ *Nlnguno

TIEMPO DE RESPUESTA ‘%COMPROBANTE A OBTENER

De 10 a-20 dias ,;Copra del acta de entrega de recepcnon
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OFICINA RESPONSABLE': DlreCC|0n de Desarrolio

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ESTABLECIMIENTOS DE PARCELAS DEMOSTRATIVAS DE SANDIAS CON

AGROQUIMICO
DESCRIPCION:
Parcela de una hectarea. Meta de 10 hectareas por este afio.
REQUISITOS:
» Solicitud.
» Capacitacion.
» Asistencia tecnica y supervision.

Productores lideres del Municipio. '
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 2De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
kHrs. de Lunes a Viernes.
. |Oe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO JCOSTO DEL TRAMITE
334 01 23 Ext 117 ANinguno -
TIEMPO DE RESPUESTA FCOMPROBANTE A OBTENER
5a15dias : Copla del acta de entrega de recepc:lon

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrollo



24 PERIODICO OFICIAL ;IS DE JUNIO DE 2005

lNOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:,

TRAMITE DE COBRO DE PROYECTO DE MECANIZACION AGRICOLA
'DESCRIPCION:
- Mecanizacion agricola (barbecho y pasos de rastra).
- REQUISITOS:
~ Recibo de solicitud de pago generado por la Direccion de Desarrollo Municipal.
USUARIQOS:
Contribuyentes del Mun|c1p|o :
UBICACION . _ jHORARlO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 3De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
' : " 4Hrs. de Lunes a Viernes.
%De 8:00 a 13;00 Sabados

TELEFONO COSTO DEL JRAMITE

334-11-71 BVarios

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata Recibo Oficial y copia del acta de

entrega recept:lon
ot i e m A Bt ol LA T Bk Sk e S
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SN RO A E D Desarrolio

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSULTA DE PADRONES EMPRESARIALES Y DE PRODUCTORES

AGROPECUARIOS DEL MUNICIPIO

DESCRIPCION:

Facilitar para su consulta padrones empresariales y agropecuanos {actualizados) a todas las
personas que lo soliciten.

REQUISITOS:
» Solicitud.
# Presentacion de identificacion.
USUARIOS: )
Estudiantes y publico en general.
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
gHrs. de Lunes a Viernes.
EDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 ext. 117 fninguno
TIEMPO DE RESPUESTA COMPRQBANTE A OBTENER
Un dia :

'OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrollo |
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:-
CREACION DE MICROINDUSTRIAS DE CACAO
DESCRIPCION:

‘Maquinaria y equipo industrial meta 10 microindustrias. |

REQUISITOS:
~ Autorizacion de SEFOE.
~ Diagnostico y proyecto.

USUARIOS: _
Productores de cacao-organizados. ) ‘
UBICACION IHORARIQ DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco - 'De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00-
: HHrs de Lunes a Viernes.
- 8De 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO ' _JCOSTO DEL TRAMITE
334 01 23 Ext. 117 : ENlnguno
TIEMPO DE RESPUESTA - #COMPROBANTE A OBTENER
30 a 60 dias ' gFactura, acta de visita y acta de entrega
: gde recepcion
s e BTN . ekttt T

OFICINA RESPONSABLE DlreCCIon de Desarrollo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

HUERTAS FAMILIARES CON INSUMOS ORGANICOS
DESCRIPCION: '
50 huertos de 2,500.00 metros cuadrado cada huerto.
REQUISITOS:

7 Solicitud.

» Capacitacion.

> Asistencia técnica supervision.
USUARIOS:
Mujeres de las comunidades rurales.
UBICACION
Ayuntamienio de Comalcalco

FHORARIO DE ATENCION

§0e 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs de Lunes a Viernes.

De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO

3340123 Ext. 117 y 118.
TIEMPO DE RESPUESTA
5a1d dias '

Tramlte gratuito

| COMPROBANTE A OBTENER
Copla del acta de entrega de recepuon

'OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrolio
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
HUERTOS FAMILIARES DE TRASPATIO

DESCRIPCION:

50 huertos de 2,500 metros cuadrado cada huerto.

REQUISITOS:
»~ Solicitud.
~ Capacitacion. _
~ Asistencia tecnica supervision.
USUARIOS:
Mujeres de las comunidades rurales.
UBICACION
Ayuntamiento de Comaicalco

‘HORARI!O DE ATENCION

;De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a'20:00

- ~Hrs de Lunes a Viernes.

TELEFONO g
40123 ext 117y 118 ]

b

TIEMPO DE RESPUESTA g

5 a 15 dias

T R T

,'}De 8:00 a 13:00 Sabados
COSTO DEL TRAMITE

$ 2,248.40 por huerto
COMPROBANTE A OBTENER

EFactura, acta de visita y acta de entrega l
_';de recepcion

e T AR Ty b TS P TS T T S

OFICINA RESPONSABLE Durecmon de Desarrollo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
INCENTIVO A LA INDUSTRIALIZACION AGROPECUARIA

DESCRIPCION:

Personas juridicas colectivas que tienen por objeto ta industrializdcidon con enfoque comercial.

REQUISITOS:
7 Solicitud,

» Presentacion del perﬂl de inversion.

USUARIOS:

Productores agropecuarios.
UBICACION

Ayuntamiento de Comalcaico

TELEFONO

334-01-23 y 334-02-23 ext. 117
TIEMPO DE RESPUESTA.

2 meses

"OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrollo

HORAR|O DE ATENCION

De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes.

De 8:00 a 13:00 Sabados

HCOSTO DEL TRAMITE
Eninguno |

{COMPROBANTE A OBTENER
nmguno

DT me e Tt oyt e 1 TS AT L =
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PARCELA DEMOSTRATIVA DE MAIZ ASOCIADO CON JAMAICA

DESCRIPCION:

Parcela de una hectarea cada una. Meta de 5 hectareas por ano.
REQUISITOS:

~ Solicitud:

~ Capacitacion.

~. Asistencia medica y supervision.

USUARIOS:
Productores lideres. ‘ ,
UBICACION _ HORARIO DE ATENCION
" Ayuntamiento de Comalcalco ;De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
L‘Hrs de Lunes a \Hernes.
“:De 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO : 1COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 117 §N1nguno
TIEMPQ DE RESPUESTA SCOMPROBANTE A OBTENER |
5a 15 dias ”Acta de entrega de recepmon
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OFICINA RESPONSABLE D|recc310n de DesarroHo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

SOLICITUD AL PROGRAMA ALIANZA
DESCRIPCION:
La solicitud puede hacerse en dos componentes:
~ Equipamiento Rural (Bombas aspersoras).
~ Desarrollo rural (Paquetes porcinos, paquetes ovinos, paquetes avicolas).
REQUISITOS:
» Solicitud.
~ Capacitacion.
~ Asistencia técnica, supervision.

USUARIOS:

Mujeres de las comunidades rurales. .

UBICACION SHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco 3De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
iHrs. de Lunes a Viernes. '
EDe 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO COST DEL TRAMITE

3340123 ext. 117 y 118 g Gratuito y una cucta de recuperaciéon por
{paquete - . '

TIEMPQO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER

De 60 a 90 dias iCopia del oficio de recuperacion y del

acta de entrega recapcqon

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrollo
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

MECANIZACION AGRICOLA -

DESCRIPCION:

Barbecho y pasos de rastra 1500 hectareas.

REQUISITOS:

~ - Solicitud.
r Pago del servicio.

USUARIOS:

Productores agricolas. : R '

UBICACION -~ iHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco 4De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

' . : © #Hrs. de Lunes a Viernes.
: 8De 8:00 a-43:00 Sabados

TELEFONO ZCOSTO DEL TRAMITE

3340123 ext. 117 y 118 4% 350 de una a tres has. $ 500.00 de tres
ia cinco has. $§ 750. siete has. en

liadelante, el framite es gratuito.

COMPROBANTE A OBTENER

Recibo de pago y copia del acta de

entrega- recepcién

M Y T AT e e Tpa e £y Ay P e 1) L L <t Y S = B e o s kel W P et WY

TIEMPO DE RESPUESTA
De 3 a 10 dias

OFICINA RESPONSABLE Dlreccnon de Desarrollo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
COMERCIALIZACION

DESCRIPCION:

Proporcionar a los productores posibles compradores.

REQUISITOS:

> Solicitud de comercializacion.
» Muestra del producto y precio.

USUARIOS:
Productores.
UBICACION HiHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco HDe 8:00 a 15:00 Hrs: y De 18:00 a 20:00
’ #Hrs. de Lunes a Viernes.
: iDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONOQ 7 1COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 ext. 117 fninguno
TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER
5 dias habiles i

OFICINA RESPONSABLEDwecmondeDesarroIIo Departamento de Fomento
Economlco .
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rOFICINA RESPONSABLE- Direccion de Desarrolio

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

PAQUETE AVICOLA, DOTACION DE POLLAS PONEDORAS
DESCRIPCION:

1500 paduetes de pollas cada una, 20 pollos por paquete.
REQUISITOS:

» Solicitud.
~ Capacitacion.
~ Asistencia técnica, cuperwsmn

USUARIOS:

Muijeres de las comunidades rurales. S

UBICACION “HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco gDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
#Hrs. deLunes.a Viernes. -
EDe 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334 01 23 ext. 117 y 118 _ gGratwto y una cuota de recuperacion por

. Epaquete A
TIEMPQO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER

De 60 a 80 dias

JCopla del oficio de recuperacion y del
gacta de entrega recapcion.

B Tl R L e AT L AR s N AR X S AN

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CHAPEO DE UNIDADES DEPORTIVAS Y AREAS VERDES
DESQRIPCION

Deshierbe mecanico 780 hectareas por afio.

REQUISITOS:
» Solicitud.
USUARIOS:
Publico en general.
UBICACION
Ayuntamiento de Comalcalco

tHORARIO DE ATENCION

EDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
WHrs. de Lunes a Viernes. -

fDe 8:00 a 13:00 Sabados

iCOSTO DEL TRAMITE |

tGratuita |

JCOMPROBANTE A OBTENER
Nlnguno

TELEFONO
334 0123 ext. 117 y 115

TIEMPO DE RESPUESTA
De 3 a 10 dias

DlreCCIOndearollo o
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
EQUIPAMIENTO PARA HUERTOS DE TRASPATIO

- DESCRIPCION:
Adquisicion de herrarnlentas para 50 huertos por afio, se atendera por grupos orgamzados
REQUISITOS:
» Solicitud.
USUARIOS:
Mujeres de las comunidades rurales. .
UBICACION - -HORARI!O DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00'a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
: ’IHrs de Lunes a Viernes.
- "De 8:00 a 13:00 Sabados -
TELEFONO ‘HCOSTO DEL TRAMITE
3340123 ext 117y 118 -..Gratmto y una cuota de recuperacion por
. &paquete
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
De 5a 15 dias ECopla del Acta de Entrega recepcion

Erm R T P LA
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.OFIC!NA RESPONSABLE DlreCC|on d Desarrollo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CAPACITACION

DESCRIPCION; ,
Proporcionar conocimientos necesarios para la mejora continua de cada uno de los sectores en
el Municipio.

REQUISITOS:

» Solicitud con nombre de la comunidad.
* Lista de personas a participar minimo 12 y maximo 30.

USUARIOQS:
Productores comerciantes.
UBICACION HHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco HDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
EHrs. de Lunes a Viernes.
' #De 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE
334-01-23- ext. 117 qgratuito
TIEMPO DE RESPUESTA iC MPROBANTE A OBTENER'
2 dlas , Diploma '

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrollo, Departamento de Fomento
Economico
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. NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
GESTORIA PARA TRAMITE CONSTITUCION DE SOCIEDAD

DESCRIPCION:
Proporcicnar al pubhco en general orientacion y en su caso tramutacnon para la constitucion de‘
sociedades.

REQUISITOS:
~ Solicitud.
USUARIOS:
Productores comerciantes micro y pequenas industrias.
UBICACION . YHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco ‘De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
, - ‘ Hrs de Lunes a Viernes. .
'DeSOOa 13:00 Sabados
TELEFONO ‘COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 ext. 117 ﬂmnguno
TIEMPO DE RESPUESTA ;COMPROBANTE A OBTENER
1 dia 'é
OFICINA RESPONSABLE Dlreccxon de Desarrrollo Departamento de Fomento

" Economico

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
SGLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRANA DE EDU_C:;C\CI(I')NJ SALUD Y

ALIMENTACION (OPURTINIDADES) Y REINCORPORACION.
DESCRIPCION:
Se solicita el programa a enlace Municipal quien le da seguimienio de gestoria ante
OPORTUNIDADES estatal y nacional y la diputada federal miembro de la comision de
desarrollo social.
REQUISITOS:

> Realizar asambleas en las comunidades de informacion.

» Llenar sdlicitud de todos los beneficiarios .

USUARIOS:
Titulares, de bajos recursos (mujeres, embarazadas, lactantes, nifios y anciano).
UBICACION FHORARIQ DE ATENCION ‘
Ayuntamiento de Comalcalco EDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
fiHrs. de Lunes a Viernes.
|De 8:00a 13:00 Sabados
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 ext. 117y 118 [fgratuito
TIEMPO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER
De 15 a 20 dias jinclusion en el padron, en caso de

j proceder

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Desarrrollo,  Departamento  de

OPORTUNIDADES.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

BECAS
DESCRIPCION:.
" Solicitud.
REQUISITOS:
~ Copia de acta de nacimiento.
~ Copia de certificado o Constancia de Estudio.
~ Ultimo reporte de calificaciones.
~ Carta exposicion de motivos dirigida al Presidente Municipal.
~ ~ 2 fotografias tamano infantil. '

USUARIOS:
Alumnos de educacion media, media superior y superior.
UBICACION R JHORAR!O DE ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa de '!De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Cultura. dHrs. de Lunes a Viernes.
ADe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO #COSTO DEL TRAMITE
334-43-63 y 334-53-39 - ' Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA ‘ COMPROBANTE A OBTENER
2 meses §Credencial
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OFICINA RESPONSABLE: DIFECCIOH de Educac:on Cultura Y Recreacmn

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

MANTENIMIENTO ELECTRONICO PARA LAS ESCUELAS

DESCRIPCION:

Las escuelas solicitan que se le proporcmne el mantenimiento debido a sus -instalaciones
electricas; cabe recalcar que la DECUR turna la peticion ante la Direccion de Obras,
Asentamientos y Servicios Municipales y se atiende de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

REQUISITOS:

> Solicitud por escrito exponiendo fos motivos para el mantenimiento.

USUARIOS:

Instituciones educativas del municipio.

UBICACION fHORARIO DE ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa defDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Cultura. §Hrs. de Lunes a Viernes.
o ' #De 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO : {COSTO DEL TRAMITE
334-43-63 y 334-53-39 { Gratuito -
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata ' 'Recibo

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO

MATERIAL DEPORTIVO
DESCRIPCION:
Los miembros de equipos Yy entrenadores solicitan este material para utilizarlo en las ligas,
selecciones Municipales, comltes deportlvos escuelas, etc.
REQUISITOS:
» Solicitud especificando motivos por los que se solicita material deportivo, firmada por
todos los miembros del equipo y el entrenador, o en su caso por el delegado municipal.
USUARIOS:
Equipos de comunidades, hgas selecciones munlmpales comites deportivos, escuelas

UBICACION JHORARIO DE ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa deﬁDe 8:00 a 1§:00 Hrs. y De 18:00 a 20;00
Cultura. - qHrs.-de Lunes a Viernes.
: . 4De 8:00 a2 13: 00 Sabados
TELEFONO ) : HCOSTO DEL TRAMITE
334-43-63 y 334-53-38 sGratuito
TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Indefinido {Copia del recibo del material que se

3
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OFICINA RESPONSABLE DareccnondeEducaCton Culturay Recreamon

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRANSPORTES
DESCRIPCION:
Se solicita el medio de transporte para fines educativos, culturales y depomvos haciendo
mencion que la DECUR gestiona ante la Direccién de Administracion.
REQUISITOS:
» Presentar solicitud con motivos por el cual solicita el viaje, lugar, responsable del grupo.
qué escuela solicita. El algunos casos si no se les puede apoyar con el autobus se apoya
con el combustible, de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

USUARIOS:
Escuelas (Viajes educativos y recreatlvos)
UBICACION fHORARIO DE ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa de iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Cultura. BHrs. de Lunes a Viernes.
jDe 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO ' ICOSTO DEL TRAMITE :
334-43-63 y 334-53-39° Se paga Gnicamente en los lugares que

: se visitan, y la escuela aporta el 50% del

‘ jcombustible

TIEMPO DE RESPUESTA sCOMPROBANTE A OBTENER
Indefinido iNinguno

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
MOBILIARIO Y PINTURA
DESCRIPCION:
Las instituciones educativas sdlicitan que se Ies equipe con mgobiliario y a su vez se les
proporcione pintura para d arle m antenimiento a ta institucién. E ste tramite se realiza en dos
etapas al afio en coordinacion con la unidad regional de servicios educativos.
REQUISITOS:
~ El solicitante debera ser el director de la escuela en coordinaciéon con la Sociedad de
Padres de Familia.
~ La solicitud es turnada a la unidad regional de" servivios educatlvos
USUARIOS:
Escuelas publicas de todo el municipio.

UBICACION — 4HORARIO 65 ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa de ?De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Cultura. HHrs. de Lunes a Viernes.
_ gDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO 4COSTO DEL TRAMITE
334-43-63 y 334-53-39 Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
4 a 6 meses 20rden de salida de Almacén firmada por
Qel Director.

B P e s i et Y
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OFICINA RESPONSABLE Dlrecc1on de Educacién, Cu!tura y Recreamon en
conjunto con URSE Chontalpa

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

BANDERAS
DESCRIPCION:
Equipamiento a las instituciones educativas para reailzar actos civicos.

REQUISITOS:

-

» Presentar solicitud exponiendo motivos, firmada por el Direcior de la institucion educativa
Misma que se truna a la unidad regional de servicios educativos.

USUARIOS:
Escuelas del municipio.
UBICACION yHORARIO DE ATENCION
Méndez y Reforma s/n Casa de EDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Cultura. fHrs. de Lunes a Viernes.
HDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE
334-43-63 y 334-53-39 | Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
!nmediato f- Recibo o comprobante de entrega

“ DlrecmondEducacnuHuaRereacnonen

conjunto con URSE chontalpa
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONFERENCIA Y REUNIONES

DESCRIPCION:
. La biblicteca 'publica regional cuenta con un auditorio para conferencia y reuniones disponible

de lunes a sabado.

REQUISITOS:
~ Solicitario con anticipacipacion por medio de un OfICIO dirigido al Director.
USUARIOS:
Publico en genera!. -
UBICACION : JHORARIO DE ATENCION
i Biblioteca Publica Regional, "Prof. 38:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y
| Rosendo Taracena Padron” glos sabados de 9:00 a 13:00 horas
: TELEFONQ QQO_STO_DE_L_T_RME
334-53-39 aGratmto
TIEMPQ DE RESPUESTA 5COMPROBANTE A OBTENER
inmediato g '
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OFICINA RESPONSABLE D|rec<:|on de Educacnon Cuitura y Recreacmn
Biblioteca Plblica Regional, “Prof. Rosendo

Pl Taracena Padron”

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ORIENTACION AL USUARIO PRESTAMO INTERNO Y ASESORIA DE TAREA
DESCRIPCION:

"El usuario que tiene la necesidad de investigar un tema, encontrara un bibliotecario. que o
asesore, este servicio es personal e inmediato, con o sin ayuda de! bibliotecario.

REQUISITOS:

Ninguno.

USUARIQOS:

Publico en general.

UBICACION

Biblioteca PUblica Regional, “Prof.
Rosendo Taracena Padron”
TELEFONO

334-43-63 y 334-53-39

TIEMPO DE RESPUESTA
inmediato

FHORARIO DE ATENCION

3:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y
flos sabados de 9:00 a 13:00 horas
HCOSTO DEL TRAMITE

EGratuito

NCOMPROBANTE A OBTENER
Credenc1al

OFICINARESPONﬁABLE DlrecmondEdamon Cultura y Recreacaon.
Biblioteca Publica Regional, “Prof. Rosendo
Taracena Padrén”

l_-__'—-—_
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

PRESTAMO A DOMICILIO '

DESCRIPCION:

Los usuarios que cuenten con CredenC|aI de la biblioteca y requieran consultar libros de la
biblioteca en su domicilio se le proporcionara por un maximo-de 8 dias.

REQUISITOS:
~ Llenar soficitud.
~ Dos fotografia infantil credencial de elector del fiador ¢ aval.
~ Recibo de luz agua o telefono.

USUARIOS:
Estudiantes:
UBICACION . SHORARIO DE ATENCION
Biblioteca Publica Reg|onal “Prof. 18:00 a 20:00 heras de lunes a viernes Vi
Rosendo Taracena Padron” ilos sabados de 9:00 a 13:00 horas
TELEFONO 3COSTO DEL TRAMITE
334-53-39 gGratuito ’
- TIEMPO DE RESPUESTA | COMPROBANTE A OBTENER
fnmediata - Credencial
FICINA RESPONSABLE Dlrecc:on de Educamon Cultura y Recreacnon
Bibliofeca Publica Regional, “Prof. Rosendo

Taracena Padron”

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: '
VISITA GUIADA
DESCRIPCION:

Se realiza a grupos de estudiantes, expiicando la funcién de cada area de la biblioteca.

REQUISITOS:
» Oficio expedido por el D1rect0r de fa institucion educativa.

USUARIOS:

Todas la edades y todos los niveles educativos.

UBICACION AHORARIO DE ATENCION

Biblioteca Puablica Regional, “Prof. #3:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y

Rosendo Taracena Padrén” Elos sabados de 9:00 a 13:00 horas

TELEFONO BCOSTO DEL TRAMITE

ninguno jninguno _

TIEMFPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER_

inmediata . : . :

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Educacion, Cultura y Recreacaon
Biblioteca Publica Regional, “Prof. Rosendo

Taracena Padron”
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

. . CASA DE LA CULTURA
DESCRIPCION; :
- Apoyos solicitados a la Casa de la Cuitura, ya sea grupos artisticos; tamborlleros ballét,
marimba, equipo de sonido, auditorio, rondalla, etc.
REQUISITOS; :
~ Tipo y nombre dei evento: lugar, hora y fecha del evento.
~ El minimo para entregar la solicitud son de cinco dias previos al evento.
~ En el caso de solicitar apoyo con grupos amshco se requiere trar.sportes y refrigerios.
USUARIOS:
Instituciones educativas, dependencias del Ayuntamlento, organizaciones civiles, religiosas,

particulares, empresas. Etc.

FTrySTo

: \
UBICACION éHORARIO DE ATENCION
j Gregorio Méndez esq. C/reforma (Casa "De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
: de la Cultura Carlos Pellicer, planta ﬁHrS de Lunes a Viernes.
" baja) '—'De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO : 4COSTO DEL TRAMITE

334-43-63 y 334-53-39 EGratuuto. Solo se pide transporte refrigerio y
f zhospedaje para los grupos artisticos y el
; ¥personal de sonido. Para el auditorio se
I gpide la limpieza del lugar, si es de caracter
T . Blucrativo se solicita un donativo para
i -%jmaterial de limpeza.
¢ TIEMPO DE RESPUESTA :COMPROBANTE A OBTENER _
X Auditorio, inmediata; '!Copia de solicitud firmada y sellada con
| de grupo artistico, 5 dias maximo; Hhorario de recepcidn si procede el apoyo
N _Qe somdo’ lnmedlato___m o I e
li OFICINA RESPONSABLE: DlreC(:|0n de educacion, Cultura’y Recreamon Casa de
) Cultura.
3
;% NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

DEPORTE ESTUDIANTIL

DESCRIPCION: ,
C Apoyo a la comunidad deportiva estudiantil con material deportivo y trofeos; Asi como en las
‘ © premiaciones de sus respectivos eventos escolares
E REQUISITOS: :
- Ser estudiante y presentar la siguiente documentacion:
- . » Copia del acta de nacimiento. .
£ » 2 fotografias T/infantil. N

» Constancia de estudios.

USUARIOS:

Alumnos de las diversas instifuciones educativas.

UBICACION ' : HORARIO DE ATENCION

Calle. Mendez y reforma s/numero casa jDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

de la cultura “Carlos Pellicer Camara” fHrs. de Lunes a Viernes.

planta alta. De 8:00 a 13:00 Sabados
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TELEFONO 8COSTO DEL TRAMITE
gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA - iCOMPROBANTE A OBTENER
~ inmediato ECredenc:lal expedida por el injudet ,
AT N A I e T TS T e L S e e S R L R T L BN R SN T e e b B o
OFICINA RESPONSABLE Direccidon de educacion, Cultura y Reorea(:lon InJudet

. Municipal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

. DEPORTE POPULAR

DESCRIPCION:
Consiste en el apoyo a las diferentes ligas deportlvas con matenal premiacion y coordinacion
en la entrega de trofeos, desde el lanzamiento de la corivocatoria hasta el termino del mismo.
REQUISITOS: ' '

» Estar afiliado al injudet.

~ Pertenecer a una liga deportiva.

~ El interesado deberd presentar cedula de registro, copia de acta de nacimiento

credencial de elector, ser originario del municipio y dos fotografias tamario infantil.

USUARIOS: :
Deportistas del municipio.
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Calle. Mendez y reforma s/numero casa *De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
de la cultura “"Carios Pellicer Camara” ,aHrs de Lunes a Viernes.

planta alta. uDe 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONOQO ' ' “COSTO DEL TRAMITE

ninguno =*;gratmto

TIEMPO DE RESPUESTA bCOMPROBANTE A OBTENER

15 a 20 dias COpIa de cedula de registro y credencial

jexped:da por. e1 |nJudet

e T A T ey T A T T LA A e mad - . SR F A S S,

OFICINARESPONSABLE DlreCC|on de Educac:on Cultura y Recreaaon
Injudet Municipal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
DEPORTE FEDERADO

DESCRIPCION:

Se apoya a los deportistas que representaran en eventos estatales y nacionales al municipio

tanto en deporte individual como de conjunto, con’los tramites, material deportivo, uniformes y
viaticos. :

REQUISITOS:
> Estar afiliado a la diferentes ligas deportivas.
USUARIOS:
Deportistas jovenes y adultos.
UBICACION ‘ HORAR!Q DE ATENCION
Calle. Mendez y reforma s/numero casa gDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
de la cultura “Carlos Pellicer Camara” Hrs. de Lunes a Viernes.

planta alta. De 8:00 a 13:00 Sabados
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TELEFONO

De 10 a 15 dias

ot et 1w

JCOSTO DEL TRAMITE

ﬁEntre $100.00 y $150.00 pesos
“COMPROBANTE A OBTENER

."

et a e AR Bt e § 4 e n e ¢ £

7OFICINARESPONSABLE Direccion de  Educacién.

Cultura y Recreacron

injudet—federaciones deportivas

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITES DE ESPACIOS CULTURALES

DESCRIPCION:

Se trata todo lo relacionado a viajes recreativos, por lo regular a la zona arqueologica de
Comalcalco, al Yumka, al Centro de Convivencia, al Planetario y a los museos.

REQUISITOS:

# Solicitud a cargo de los directores de escuelas.

USUARIOS: ,
Maestros y alumnos.
UBICACION

dHORARIO DE ATENCION

Calle. Mendez y reforma s/numero casa ;E_‘De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

de 1a cultura “Carlos Pellicer Camara”

planta alta
TELEFONO
334-53-39

TIEMPO DE RESPUESTA
De 1 a2 semanas

"OFICINA RESPONSABLE: Direccion Educacion,

jHrs. de Lunes a Viernes.

‘lDe 8:00 a 13:00 Sabados

=tCOSTO DEL TRAMITE

~ Yumka 30% de descuento

~ Planetario, los dias maries es
gratuito, por lo que se da la
prioridad d e hacer | os viajes e ste
dia.

~ Centro de convivencia, gratis.

- Parque Museo La Venta, ninos

; gratis y adultos $5.00

HCOMPROBANTE A OBTENER

ESolo la autorizacion por parte de la

Dependencua a quuen se va a Visitar.

e Rl S A

Cu{tua y Recreamon

P Enls x> crlluan P

0§ BRI TP e

Subdireccion de Cultura.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
FOMENTO A LA ACTIVIDAD FISICA
DESCRIPCION: : i
Se apoya a las diferentes ligas municipales con material deportivo, premiaciones y Ianzamlento
de torneos que estan a cargo de la coordlnac:on depomva :
REQUISITOS:

7 Acta de nacimiento.

~ Credencial de elector.

~ 2 fotografias.

USUARIOS:
Toda la poblacion.
UBICACION ) ’ sHORARIO DE ATENCION
Calle. Mendez.y reforma s/numero casa JDe 8:00 a 15;00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
de ta cultura "¢arlos Pellicer camara” “Hrs de Lunes a Viernes.
. planta alta. ¢De 8:00 a 13:00 Sabados
. TELEFONO o “COSTO DEL TRAMITE
: gratulto
TIEMPO DE RESPUESTA - COMPROBANTE A OBTENER
inmediato _ iCredencial del injudet

=S s bt s S PR R TR TR A

OFICINA RESPONSABLE_ ﬁ DlreCCIon de Educacion, Cultura y Recreacion,

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE IMPUESTO PREDIAL RUSTICO

DESCRIPCION:
Pago del Impuesto Predial Rustico.
REQUISITOS:
» Ultimo Recibo de Pago y/o Escritura.
USUARIQS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco HDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
| fHrs. de Lunes a Viernes.
iDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 ¥Depende de valor catastral
TIEMPO DE RESPUESTA §COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata . ' Recnbo Oﬂo;al

"OFICINA RESPONSABLE Direccion de Finanzas
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE IMPUESTO PREDIAL URBANO

DESCRIPCION:
Pago del Impuesto Predial.
REQUISITOS:
» Ultimo Recibo de Pago y/o Escritura.
USUARIOS: :
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION _ HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20.00
‘ : AHrs. de Lunes a Viernes.
. , SDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO - QCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 - Depende del valor catastral
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata : 9Rec1bo Oficial '

CALE Rl et Y '&‘i'?' e T e e Bl L i e e aem

Pl o S PP a . Sl A E ST e WAl
OFICINA RESPONSABLE Dlrecaon de Finanzas

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: , :
TRAMITE DE COBRO DE MANIFESTACION DE FIERRO
DESCRIPCION:
Manifestacion de Fierro.
REQUISITOS:
> El Fierro a manifestar, ya que se registra en un libro en el cual se asientan los siguientes
datos: ’
« Nombre del propietario.
« Nombre del rancho.
s Direccion y ubicacton del mismo.

USUARIOS:
Contribuyentes del Mummpno basicamente aquellos gue poseen ranchos y ganado.
UBICACION . EHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco hiDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
' i fHrs. de Lunes a Viernes.
§De 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 f\arios"
TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata ; Recubo Of C|al

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

"TRAMITE DE COBRO DE REZAGO PREDIAL RUSTICO

DESCRIPCION:

Cuando el coniribuyente se acerca a la ventanilla de cobro de impuesto predial, a pagar el afio

actual o vigente, se consuita la base de datos, y si se detecta que el contribuyente debe afios

atrasados en el impuesto predial rustico, se le hace una mvrtaaon para pagar dicho atraso, en |
caso de no hacerlo se le requiere de pago.

REQUISITOS:
~ Ultimo Recibo de Pago y/o Escritura.

USUARIOS:
Contribuyentes del MU[‘IIC!DIO _
UBICACION , JHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 3De 8:00 a 15;00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

*}Hrs de Lunes a Viernes.

De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO _ §COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 gVarnos
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata §ReC|bo Oficial

e e S ATy e (TN E AL Yo 1 T T e A I O A A e e SO ey RS T

OFICINA RESPONSABLE Dlreccxon de Finanzas

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE REZAGO PREDIAL URBANO

DESCRIPCION: -
Cuando el contribuyente se acerca a la ventanilla de cobro de impuesto predxal a pagar el ano
actual o vigente, se consulta la base de datos, y si se detecta que el contrlbuyente debe anos
atrasados en et impuesto predial urbano, se le hace una invitacion para pagar dicho atraso, en
caso de no hacerio se le requiere de pago.

REQUISITOS:
» Ultimo Recibo de Pago y/o Escritura.
USUARIOS:
Contribuyentes def Municipio.
UBICACION iHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco §De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
¥Hrs. de Lunes a Viernes.
_ g0e 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO ‘ #COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 : J\Varios .
TIEMPO DE RESRPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

Inmediata Recnbo Ofucral

OFICINA RESPONSABLE: Dreccion de Fnanzas
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
TRAMITE DE _COBRO DE TRASLADO DE_DOMINIO DE BIENES INMUEBLES

iy RUSTICOS
~ DESCRIPCION;
! Pago del impuesto de traslado de dominio de blenes inmuebles rusticos.
REQUISITOS:

~ Formato o solicitud del pago de traslado de dominio en donde indique el nombre del
propietario, nombre del comprador, cuenta predial, valor catastral y comercial y el
importe del pago.
Comprobante del impuesto predial al dia.
Plano del predio.
Copia del valor catastral
Copia del valor comercial ‘
Avaluo practicado por perito valuador autonzado valor catastral; los avaluos no podran
tener una antigiledad mayor de 180 dias (seis meses). La direccion de finanzas podra
. aceptar los avaluos practicados por institucion bancaria, para la cual bastara que los
: interesados o el notario, en su caso acomparie una copia autorizada en estos avaluos.
USUARIOS:
Contribuyentes del Mumcnp1o de Comalcalco, tanto personas fisicas como juridicas colectivas
que adquieran bienes inmuebies que consistan en el suelo y las construcciones adheridas a él.
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y. De 18:00 a 20: 00

%Hrs de Lunes a Viernes.
EDe 8:00 a 13:00 Sabados

AT S S Y

TELEFONO gCOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 sEiDepende del valor catastral .

TIEMPO DE RESPUESTA aCOMPROBANTE A OBTENER
inmediata ERecibo oficial y copia de la solicitud de

: #trasiado de dominio.
ST R T e e e T 8 M T AT e ST 5 2 i

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: _
TRAMITE DE COBRO DE TRASLADO DE DOMINIO DE BIENES INMUEBLES

URBANOS

DESCRIPCION:

Pago del impuesto de fraslado de dominio de blenes inmuebles urbanos.
EQUISITOS

Formato ¢ solicitud del pago de traslado de domtnlo en donde indigue el nombre del

propietario, nombre del comprador, cuenta predial, valor catastral y comercial y el

importe del pago. .

Comprobante del impuesto predial al dia.

Plano del predio.

Copia del valor catastral

Copia del valor comercial

Avaluo practicado por perito valuador autorizado, valor catastral; los avaluos no podran

tener una antigledad mayor de 180 dias (seis meses). La direccion de finanzas podra

¥
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aceptar los avaluos practicados por institucion bancaria, para la cual bastara que los
o interesados o &l notario, -en su caso acompafie una copia autorizada en estos avaluos. '

- USUARIOS:
Notarios yfo contribuyentes del Mumcnplo
UBICACION . EHORARIO DE ATENCION *~ .
Ayuntamiento de Comalcalco . De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

' Hrs. de Lunes a Viernes.
: _ 4De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO ACOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 ‘ lDepende del valor catastral
-TIEMPO DE RESPUESTA aCOI’VIF’ROBANTE A OBTENER
“inmediata . aReCIbo Oficial y copia de fa Solicitud de

_ETraslado de’ DOFI’]II'HO

e A= I

PR IR, S e = 2y
QFICINA RESPONSABLE Dweccnon de Finanzas

et Lt e S AR RN WL S O O R

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CAMBIO DE REGIMEN
DESCRIPCION:
Solicitud del contribuyente cuando su propledad cuenta con mas de un servicio municipal y que
por su localizacion se encuentra dentro de la zona de desarrollo urbano, cabecera municipal,
centro de poblacién, zona conurbada o vilta. Por lo que se hace el cambio de rustico a urbano.
REQUISITOS :
Plano a escala del terreno y construccion
Solicitud de traslado de dominio.
Copia fotostatica de la escritura publica.
Manifestacion de construccion, si existe.
Plano del predio/construccion.
> Boleta del uitimo pago del impuesto predial.
USUARIOS:
Puablico en general, contribuyentes, copropietarios, coposeedores fideicomitentes, propietarios,
empresas, sociedades, notarios, registrador plblico de la propiedad, entre otros.
UBICACION R HORARIQ DE ATENCION
Ayuntamlento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
_ Hrs. de Lunes a Viernes.
- jDe 8:00 a 13:00 Sabados
TELEFONO YCOSTO DEL TRAMITE .

NN YNV

334-11-71, Ext. 110 §$352.00
TIEMPO DE RESPUESTA tCOMPROBANTE A OBTENER
"6 dias JCONSTANCIA

QFICINARESPONSABLE Dwec:cnondeFmanzasSubdlrecclon deCatastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CERTIFICACION O CONSTANCIA DE DOMINIO
DESCRIPCION:
Informacion relativa a la propiedad raiz.
REQUISITOS:
~ Boleta de Pago de Derecho.
~ Solicitud por escrito.
USUARIOS:
Publico en general, contribuyentes, copropietarios, coposeedores fideicomitentes, propietarios.
empresas, sociedades, notarios, reglstrador publico de la propiedad, entre otros. :
UBICACION uHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco gDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
bHrs. de Lunes a Viernes.
1De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO - ECOSTO DEL TRAMITE
334-11-71, Ext. 110 $220.00

TIEMPO DE RESPUESTA %COMPROBANTE A OBTENER
6 dias ' aCertlflcado o constancia

PRl oo .1 st o et o =i iSOt B | G L .'-r-‘: DO S h et M LT L i ST Rl el el N Gl i et o e

OFICINA RESPONSABLE Dtrecmon de Finanzas, Subdireccion de catastro

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: '
CONSTANCIA DE CAMBIO DE USO DEL SUELO
DESCRIPCION:
Solicitud de probabilidad de uso distinto al contemplado en el PrOQrama de Desarrolio Urbano
de Comaicalco. :
REQUISITOS:
# Boleta altimo pago del lmpuesto predlal
~ Copia fotostatica de la escritura publica
» Plano del predio/construccién, caracteristicas del proyecto.
» Solicitud de gestion catastral
USUARIOS:
Puablico en general, contribuyentes, copropietarios, coposeedores, fideicomitentes, propietarios,
empresas, sociedades, notarios, registrador publico de la propiedad, entre otros.
UBICACION 7 FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco fDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
FHrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Sabados

TELEFONO _ ECOSTO DEL TRAMITE
334-11-71, Ext. 110 3 143.00

TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
7 dias ‘ B constanma

OFICINA RESPON SABLED:recmond FanzSubdnrecmonde Catastro -
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTANCIA DE FACTIEBILIDAD DE USO DEL SUELO
DESCRIPCION: ‘
Destino al que va a ser utilizado el predio, comercial mdustnai habltaC|onaI industrial, etc.
REQUISITOS: :
» Boleta ultimo pago Impuesto Predial.
» Copia fotostatica Escritura Pablica.
~ Plano del Predio/ Construccion, Caracteristicas del Proyecto
~ Solicitud de Gestion Catastral.
USUARIOS: . .
Puablico en General, Contribuyentes, Copropietarios. Coposeedores, Fideicomitentes,
Propietarios, Empresas, Sociedades, Notarios, Registrador Publico de la Propiedad, entre otros.
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
%Hrs de Lunes a Viernes.
‘*De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-11-71, Ext. 110 §$ 143.00

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
7 dias constancna

'
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.OFIC|NA RESPONSABLE . -D|reccnon de Flnanzas Subdireccion de Catastro

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTANCIA DE FUSION DE PREDIOS
DESCRIPCION:
Movimiento que se efectua para la unidn de dos o mas terrenos colmdantes totalldad 0
fraccion que colinda o son contiguos entre si para formar una sola cuenta.
REQUISITOS:
# Boleta titimo pago del Impuesto Predial.
» Copia de la Escritura Publica.
» Requerimiento de Pago.
» Plano del Predio/ Construccion.
USUARIOS:
Publico en General, Contribuyentes, Copropietarios, Coposeedores, Fideicomitentes,
Propietarios, Empresas, Sociedades, Notanos Registrador Pdblico de 1a Propiedad, entre otros.

UBICACION- FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco §De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

PHrs. de Lunes a Viernes.
BDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ' : JCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 Ext. 110 #$ 176.00

TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER
6 dias - Hconstancia /

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas. Subdireccion de Catastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSTANCIA DE SUBDIVISION DE PREDIOS
DESCRIPCION:.
La division de un predic o terreno en hasta cmco fracciones que no requ;ere del trazo de via
publica, respetando, en su caso, la superficie del lote minimo.
REQUISITOS:
~ Boleta tltimo pago Impuesto Predial.
~ Requerimiento de pago.
~ Copia Escritura Publica.
~ Plano del Predio/ Construccion.
USUARIOS: |
Publico en General, Contribuyentes, Copropietarios, Coposeedores, Fideicomitentes,
Propietarios, Empresas, Sociedades, Notarios, Registrador. Publico de la Propiedad, entre otros.
UBICACION EHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 9D 8:00 a 15.00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
HHrs de Lunes a Viernes.
EDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE
334-11-71, Ext. 110 De acuerdo a la superficie y al niumero
, dde lotes que se vayan a subdividir
TIEMPO DE RESPUESTA §COMPROBANTE A OBTENER
6 dias aconstancia _
et A e e A

_W
OFICINA RESPONSABLE DIT’GCCiOﬂ de Finanzas, Subdlreccaon de Catastro

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: ,
INSPECCION DE PREDIO PARA VALOR CATASTRAL, FUSION, CAMBIO DE
REGIMEN, FACTIBILIDAD DE USO DEL SUELO, NUEVA INSCRIPCION,
MANIFESTACION DE CONSTRUCCION, INFORMACION DE DOMINIO, DERECHO
DE POSESION.

DESCRIPCION:
Se inspecciona el predio para verificar sus caracteristicas y condiciones, y asi valorar la
continuidad del tramite solicitado.
REQUISITOS:
» Recibo de pago de tramite solicitado.
» Solicitud de tramite.
‘ » Copia de escrituras.
> Copia de planos.
¥ Copia del ultimo recibo de pago predial. .

USUARIQS:

Contribuyente Propietario.

UBICACION HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados



4 | | PERIODICO OFICIAL 15 DE JUNIO DE 2005

TELEFONO - COSTQ DEL TRAMITE

334-11-70 ext. 110 dVariable
TIEMPO DE RESPUESTA , ’ICOMPROBANTE A OBTENER
Tres dias Reporte de Inspeccuon

TN e e s e e e Aty om el LIiN s oo = Lo efied

QM___@—LN__S_&L——E Direccion de Finanzas, Subdireccion de Catastro

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: | |
RECEPCION VALORES CATASTRALES, ESCRITURAS PUBLICAS Y PRIVADAS,

INFORMACION DE DOMINIO.
DESCRIPCION:
Elaborar recibos de pago valor catastral, constancia de dominio, constancia de factibilidad de
uso del suelo, Constancia de cambio de régimen y constancia de fusion de predio.
REQUISITOS: '
» Para valores catastrales;3 copias del recibo predial actualizado,3 copias del plano
actualizado y el formato oficial de la subdireccion de catastro.
~ Para escrituras publicas y privadas: 1 copia del valor catastral,3 copias del recibo
predial actualizado,1 copia del traslado de dominio,3 copias del formato de
manifestacion,3 copias del plano actualizado y original v 2 copias de manifestacion
expedida por la notaria correspondiente.
~ Para la informacion de dominio; solicitud dirigida al subdirector de catastro.
USUARIOS:
Contribuyente propietario. ,
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
- uHrs. de Lunes a Viernes.

. §De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 ext. 110 HPor valores catastrales $176.00, por
gescrituras publicas y privadas exento y
, Epor informacion de dominio $220.00
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Entre 5y 8 dias ESe emite recibo foliado, que contiene
_fecha de mICIO y entrega _

OFICINA RESPONSABLE Direcoion do sza Subdiréccion de Catastro |
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NOMBRE DEL TRAM|TE O SERVICIO _ '
REGISTRO DE VALUACION Y PREDIOS (CATASTRACION)
DESCRIPCION: .
Se reciben todas las escrituras, valores catastrales manifestaciones de construccién, nueva
inscripcion, recursos de inconformidad, etc, se dan de alta o modifican los datos de los predios
de acuerdo al tramite requerido por el usuario, para mantener al dia el padron catastral.
REQUISITOS:

» Varian segun el tramite.
USUARIOS: ' , .

» Jefe del departamento. : : .

> Auxiliar de valuacion.

» (2) auxiliar de tramutacnon y regtstro E
UBICACION : FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco dDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

: g iHrs. de Lunes a Viernes.
tDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados.

TELEFONO ‘ ' COSTO DEL TRAMITE

334-11-70 ext. 110 ‘ Rvaria

TIEMPO DE RESPUESTA =~ ICOMPROBANTE A OBTENER
De 3 a 7 dias Memorando de modificacion o alta

OFICINARESPONSABLE Dlreccu:ndeFlnnas detec:ndCtastro T

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS CATASTRALES
ESCRIPCIQN

Constancias, Certificados, verificaciones de predios, efc.
REQUISITOS: -
¥ Solicitud.
» Pago del predial actualizado.
> Recibo de solicitud de Pago generado por ia Subdireccion de Catastro.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION
Ayuntamiento de Comalcalco

HORARIO DE ATENCION
De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8: OO\a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFQNO O DEL TRAMITE
334-11-71 varios
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

Inmediata ReClbO Of C|al

OFICINA RESPONSABLE Direccion de Finanzas, Subdlrecmon de Catastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CONSTANCIAS CERTIFICADOS, VERIFICACIONES DE

PREDIOS, ETC.
DESCRIPCION: |
Constancias, Certificados, verificaciones de predios, etc.
REQUISITOS:
» Recibo de solicitud de Pago generado por la Subdireccién de Catastro
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio. _ . -
UBICACION _ EHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20: OO
, : fHrs. de Lunes a Viernes. —

- BDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ~ JCcOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 Varios ,
JIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata . JRecibo Oficial '

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas, Subdireccion de Catastro

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COEBRO DE COPIA DE PLANOS CARTOGRAFICOS
DESCRIPCION:
Constancias, Certificados, verificaciones de predios, etc.
REQUISITOS:

» Solicitud del interesado.

» Recibo de solicitud de pago generado por la Subdweccuon de Catastro.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viermnes.
’ De-8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 - Varios
TIEMPO DE RESPUESTA _ COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata . Recibo Ofi al '

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas, Subdireccion de Catastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: :
' TRAMITE DE COBRO DE EXPEDICGION DE CADA PLANO
DESCRIPCION:
Constancias, Certificados, verificaciones de predios, etc.
REQUISITOS:
> Recibo de solicitud de Pago generado por la Subdnrecuon de Catastro.
USUARIOQS: : -
Contribuyentes del Mnicipio. .
UBICACION ' EHORARIO BE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco | " fDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
' fHrs. de Lunes a Viernes. '
§De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONOQ ' - §COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 |Varia si es ristico o urbano y de acuerdo
' la caracteristicas
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata ' |Recibo Oficial
OFICINA RESPONSABLE: Direccién de Finanzas, Subdireccion de Catastro
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: '
TRAMITE DE COBRO_DE EXPEDICION Y CERTIFICACION DE VALOR

CATASTRAL
DESCRIPCION:

Constancias, Cettificados, verificaciones de predios, etc.
REQUISITOS:
> Solicitud.
* » Pago del predial actualizado.
» Recibo de solicitud de Pago generado por la Subdireccion de Catastro.
USUARIOS:
Contribuyentes del Mun|c1plo

UBICACION ' HORARIO DE ATENCION
Ayuntarniento de Comalcalco ~ JDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO - TO DEL TRAMITE
334-11-71 $176.00
-TIEMPO DE RESPUESTA QQMPBQBAN TE A QBTENER
Inmediata Recibo Oﬁ0|al

‘QFICINA RESPONSABLE: Direccidon de Finanzas, Subdireccion de Catastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: . h
TRAMITE DE _COBRO DE MANIFESTACION EXTEMPORANEA ' DE
CONSTRUCCION

DESCRIPCION:

Manifestacion extemporanea de la construccion.  +
> Recibo simple.
USUARIOS: _
Contribuyentes de! Municipio.
-UBICACION _
‘Ayuntamiento de Comalcalco

FHORARIO DE ATENCION

fDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
IHrs..de Lunes a Viermnes.

iDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados.

TELEFONO JCOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 {Depende del tipo de construccion
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata jRecibo solicitud de pago generado por la

Subdireccion de Catastro

OFICINA RESPONSABLE Dlreccuon de Flnazas delCClneCatastro o

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS.
DESCRIPCION:
Verificacion que se reaiza para etabecer las medidas y colindancias de los predios.
REQUISITOS:
» Solicitud.
» Pago del predial actualizado.
» Certificado de libertad de gravamen expedido por el Registro Piblico de la Propiedad.
» Recibo de solicitud de Pago generado por la Subdireccién de Catastro.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION H RIQ DE ATENCI .
Ayuntamiento de Comaicalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viemes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO COSTO DEL IRAMI TE
334-11-71 . Varios W

TIEMPO DE RESPUESTA COM EBQBAN] A QﬂTENE
lnmedlata - Recnbo OﬁC|aI

QFICINA RE§PQNSABLE Dwecc:on de Finanzas, Subdarecmon de Catastro
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

< LICENCIA DE ALINEAMIENTO
DESCRIPCION: _ ’ \
Es la autorizacién que se otorga para saber cuanto debo de respetar en cuanto a banqueta,
calle’ y vialidad.
REQUISITOS:
> Escritura publica o constancia notarial.
~ Constancia de zonificacion. :
~ Uso del suelo y servicios.
~ Boleta de pago predial al corriente de sus lmpuesfos
» -Original y copia del plano arquutectomco

USUARIOS: )

Poblacién en General. '

UBICACION QHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco dDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

'{.Hrs. de Lunes a Viernes.
. : 4De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO - BCOSTO DEL TRAMITE

334-01-23 y 334-02-17, ext. 114 Variado
TIEMPO DE_ RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
En 3 dias habiles : Licencia de. construccion constancia de
' _ Jalineamiento y asignacién de namero
goﬁcial

S e e

) OFICINA RESPONSABLE DlreCCIOFI de - Obras Asentamlentos y Ser\ncnos'
Municipales, area de ventanilla unica

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO

LICENCIA DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION;:

Es la autorizacion que se otorga para la construcmon de-casa habitacion, edificio o comercio la
cual tiene vigencia de un afio.

REQUISITOS:

Escritura publica o constancia notarial.

Constancia de alineamiento y nimero oficial.

Constancia de zonificacion.

Uso del suelo y servicios.

Boleta de pago predial al corriente de sus impuestos.

Original y copia del plano arquitecténico debidamente acotado el cua!l debe incluir indicar
el uso de los de los distintos espacios.

» Corte y fachada.

» Detalle de cimentacion y losa.

kVVVVVV

USUARIOQS:
" Poblacion en General. .
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
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TELEFONO - ECOSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-17, ext. 114 4Variado.

TIEMPQ DE RESPUESTA 1COMPROBANTE A OBTENER
En 3 dias habiles ' 1Ltcenaa de construcc:on

oot e g

e m———— P PR

OFICINA RESPONSABLE Durecmon de Obras Asentamlentos Y Servncnos
Municipales, area de ventaniila unica .

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE SERVICIOS:QUE PRESTA EL MERCADO PUBLICO
DESCRIPCION:

Cambios de propletaruos de locales conces;onados en el mercado

REQUISITOS

7 Anuencia de la unién de Locatarios.
~ Autorizacidn del Presidente Municipal.

USUARIOS:

Propietarios y contribuyentes del Mummp:o

UBICACION §HORARIO DE ATENCION

. Mercado publico 27 de octubre #De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 206:00

qus de Lunes a Viernes.
,.1De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO - '%COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 : (,Varios

TIEMPO DE RESPUESTA YCOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata _ ﬂRecnbo Oficial

et N e e D A e s T et oty B R -,-,-a...._.,. T L NS L P LT T S L

OFICINA RESPONSABLE: Dlrec0|on de Obras Asentam:entos y Sewlc:los
Municipales, Subdireccion de. Servicios Municipales,
Mercado Publico.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE SERVICIOS QUE PRESTA EL RASTRO MUNICIPAL
DESCRIPCION:

Servicios que presta, relativos al maquilado y uso de la bascula.

REQUISITOS:
» llevar la res hasta el rastro.
> Lafactura de la misma.
» Paguar el derecho de maquila.

USUARIOS:

Duefios y/o encargados de carnicerias y particulares. '

UBICACION _ HORARIO DE ATENCION

Ra. Hidalgo ira. seccién De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20: OO

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sahados
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TELEFONO ' ' gcosm DEL TRAMITE
01-93-90-00-39 - Maquila: carnicerias $80.00, pamculares
: §$1OO 00, Asociacion Ganadera $60.00.
g EUSO de la bascula, $10.00 por res.
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
fnmediata ' gReCIbo OﬁCIaI -

Dok AL e e T T S e W 4

S W e e el

-OFlClNARESPONSABLE Direcmon de Obras, Asentamlentos y Servncnos
Municipaies. Subdrreccuun de Servucuos Municipales,
Rastro Municipal

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE ALINEAMIENTOS
DESCRIPCION:
Es la delimitacién que se debe respetar en cuanto a banqueta, calle o vialidad.
REQUISITOS:
> Uenar solicitud y acompanfaria con la copia de escrituras.
~ Copia de pago predial actualizada.
~ Copia del plano de localizacion.

USUARIOS:

Contribuyentes del Municipio.

UBICACION SHORARIO DE ATENCION ,

Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
4Hrs. de Lunes a Viernes. .
d0e 8:00-a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 iConforme al articulo 131 de la Ley de

: . qHacienda Municipal del Estado de

#Tabasco

TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER

De 2 a 3 dias Rembo Oficial

sentamlentos y Serwmos -
Municipales.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE AUTORIZACION FRACCIONAMIENTOS

' DESCRIPCION:

Es la que se otorga al interesado que pretende construxr un fraccionamiento habitacional.
REQUISITOS:

Se dividen en 5 etapas: -

Etapa l.- Tramite de licencia de fraccionamiento, solicitud de constancia de uso de suelo,

escritura general de predio manifestada en registro publico de la propiedad y el comercio, ultima,

boléta predial, certificado de libertad de gravamen y'plano de localizacion para ver la influencia

del entorno urbano. :

- Etapa Il.- Solicitud d e a utorizacion de fraccnonamlento anuencia d el Ayuntamlento oficiode
ratificacion de servicios de agua potable, drenaje’ y alcantarillado por SAPAET, oficio de
ratificacion de comiente de alta o baja tension y alumbrado publico por la CFE, plano topografico
con curvas de nivel, localizacion de arboles sefialando diametros, especies, cuerpos de agua y
acotando todos los lados y angulos de la poligonal de acuerdo con la estructura, linea de
energia electrica, telefono, telegrafos, guias de comunicacion terrestre y cualquier construccion
de caracter definitivo, asi coma los nombres colindantes actuales, copia de alineamiento, copia
del numero oficial, plano de los proyectos de servicios publicos debidaménte autorizados, ptano
de la red de energia electrica, planc de la red general de telefono, calendaric de obra de
urbanizacion e infraestructura (general o por etapa segun sea el caso), especificaciones
generales de la obra de urbanizacion e infraestructura o anteproyecto de lotificacién incluyendo
tabla de uso de suelo en'la que se indique:

a) Medidas y superficie de cada lote.

b) Uso del suelo por sector de las areas del fraccionamiento.

c) Vialidad vehicular y peatonal indicando los cortes y secciones de la misma.

d) Nomenclatura general de vialidades y areas verdes del fraccionamiento.
Etapa lil.- Elaboracion del convenio de autorizacion, dos copias en maduros del proyecto de
lotificacion por etapas, plano topografico del area de donacion.
Etapa IV.- Convenio de autorizacion, firma del convenic de autorizacion, asi como del plano de
fraccionamiento y protocolizacion de la autorizacion.
Etapa V.- Acta de entrega y recepcion al Municipio, copia de la escritura de los predios, copia
de los planos individualmente, copia del plano general, croquis de localizacion.
USUARIOS:
Contribuyentes del Munlmpto

UBICACION NHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco #De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18: 00 a 20:00

qHrs. de Lunes a Viernes.
¥De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

IELEFONQ §COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 |Conforme a lo establecido en el articulo
‘ 1129 de la Ley de Hacienda Municipat del
dt-stado de Tabasco.

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE AOBTENER
- De 2 a3 dias. jRecibo OflClai

OFIC!NA RE PONSABLEDlrecc:|on de Obras sentamlentos YServu:l
Municipales.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CONSTANCIA DE TERMINAClON DE OBRAS.

DESCRIPCION:
" Se expide cuando-una obra se encuentra terminada en su totafidad.

' REQUISITOS:

~ Copia de la licencia de construccion.
USUARIOS: '
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION HORARI!O DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco .'.De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18: 00 a 20:00
: 3! Hrs _de Lunes a Viernes.
IDe 8:00 a 13" 00 Hrs. Sabados _
- JELEFONO gCOSTO DEL TRAMITE :

334-11-71 Conforme a lo establecido en la ley de

, i ‘ Hacienda Municipal del Estado
TIEMPO DE RESPUESTA SCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata Recibo Oficial

A A e s iy oo
OFICINA RESPONSABLE Dweccuon de Obras, Asentamientos y Servicios
Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CONSTANCIAS DIVERSAS

DESCRIPCION:

Consisten en tramites como son la conatancia de regimen de propiedad en
condominio,constancia para el reglstro publico de la propledad y el comercio,constancia de
rectificacion de medidas,etc.

REQUISITOS:
» Solicitud por escrito del Notario publico.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION fHORAR!IO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco {De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
. fHrs. de Lunes a Viernes.
. IDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONQ $COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 { De acuerdo a la superficie total del
predio. \

TIEMPO DE RESPUESTA : JCOMPROBANTE A OBTENER
De 2 a 3 dias. fRecibo Oficial

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Obras, Asentamientos y Servicios
Municipales. :
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO

TRAMITE DE COBRO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE CASA HABITACION
DESCRIPCION:
Es la autorizacion que se otorga para la construccion de casa habitacidn la cual tiene vigencia
un ano.
REQUISITOS:

» Copia del alineamiento.

~ Copia del uso del suelo.

~ Copia de las escrituras.

» Copia del pago predial actualizado.

» Original y copia de los planos de construccion.

USUARIQS: _
Contribuyentes de! Municipio. , : ' )
UBICACION ' #HORARIO DE ATENCION _
Ayuntamiento de Comalcalco gDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
EHrs. de Lunes a Viernes.
9De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 Conforme a lo establecido en el articulo

131 de la Ley de Hacienda Municipal del
: : Estado de Tabasco.
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata #Recibo Ofcial

Gdrer » et e ey e T Nm DY T AR Ay T A S e
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OFICINA RESPONSABLE Dll'eCCIOFI de Obras Asentamlentos y Servmtos
Mun|<:|pales

"NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE LOCAL

-COMERCIAL
DESCRIPCION:
Es la autorizacién que se otorga para la construccion de local comerciat la cual tiene vigencia
un ano.
REQUISITOS: ,
» Copia del alineamiento.
» Copia del uso del suelo.
» Copia de las escrituras.
» Copia del pago predial actualizado.
» Qriginal y copia de los planos de construccuon

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.

BICACION HORARIO DE ATENCION :
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
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~

TELEFONO ' 8COSTO DEL TRAMITE .
334-11-71 §Conforme a lo establecido en el articulo
1131 de 1a Ley de Hacienda Municipal del
. . LiEstadc: de Tabasco.
TIEMPO DE RESPUESTA 1COMPROBANTE A OBTENER
Inmedlata ‘Reubo OfICIal '

T e Sl R ¥ ma W) Su e et -

OFICINA RESPONSABLE DIFGCC[OH de Obras Asentafniéntos y " Servicios
Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE LICENCIA PARA LOTIFICAR O FRACCIONAR
DESCRIPCION: ,
Es la que se otorga cuando el interesado pretende: lotificar su propiedad sea esta para
fraccionar o vender por lotes.

EQUISITOS

Copia de la escritura general del predio..
“Copia de la ultima boleta predial.

Copia de los planos individuales.

Copia del plano general de lotificacion.

Croquis de localizacion.

Certificado de venta, expedido por el registro publico de la proptedad y el comercio.
Copia de constancia de uso del suelo y servicios.
~ Proyecto de lotificacion incluyendo calle, privada, jardines.

. T T . RO R M 14

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION - EHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco EDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
. gHrs. de Lunes a Viernes.
HDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO yCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 {Conforme a lo establecido en el articulo
k129 de la Ley de Hacienda Municipal del
. jEstado de Tabasco. .
TIEMPO DE RESPUESTA RCOMPROBANTE A OBTENER
De 2 a 3 dias. ReC|bo Oficial

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Obras, Asentamientos y Servicios
Municipales. ‘ .
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&

' NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIQ:
TRAMITE DE COBRO DE NUMERO OFICIAL
DESCRIPCION:
Es la constancia que se otorga cuando la casa-habitacion, comercio o ed|f|C|o no cuenta con el
nimero que lo identifique.
REQUISITOS:
~ Copia del plano de Iocahzaaon
~ Copia de las escrituras.
~ Copia del recibo predial actuallzado
USUARIOS:
Contribuyentes del MUﬂICIpIO
-‘UBICACION
. Ayuntamiento de Comalcalco

IHORARIO DE ATENCION

ADe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
jHrs. de Lunes a Viernes. ‘
EDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
1COSTO DEL TRAMITE

sConforme a lo establecido en el articulo
4131 de la Ley de Hacienda Municipal del
5Estado de Tabasco.
ECOMPROBANTE A OBTENER

TELEFONO
334-11-71

TIEMPO DE RESPUESTA

" De 2 a 3 dias . #Recibo Oficial
o T T T AT T o D T e o B e T e T L e T P S R S RS S O YT TRN L0 Pt 1T A s ;
OFICINA RESPONSABLE Dlrecaon de OQbras, Asentamlentos y Serwmos

Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE PERMISO DE CONSTRUCCION DE BARDA
DESCRIPCION:

Es la autorizacion que se expide para poder realizar la construccion de barda.

REQUISITOS:
' » Copia de las escrituras.
> Copia del alineamiento.
» Copia del pago predial actualizado.

UﬁuARIQS,
Contribuyentes del MUHICIDIO
UBICACION HORARIO DE ATENCION .
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
. Hrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 Conforme a lo establecido en el articulo
128 de la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Tabasco.
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A QBTENER
Inmediata ' Recibo Oficial

OFICINA RESPONSABLE: Direccion de Obras, Asentamientos y Servicios
Municipalesr.‘ .
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE PERMISO PARA OCUPACION DE UNA VIA PUBLICA

CON MATERIAL DE CONSTRUCCION ¢

DESCRIPCION:
Autorizacién solicitada al Ayuntamiento para ocupar ia via publica con material de construcuon

REQUISITOS:

~ Copia de la licencia de construccion.

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio. '
UBICACION . 'QHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Gomalcalco gDe 8:00 2 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
- 3Hrs. de Lunes.a Viernes.
\ 4De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO : COSTO DEL TRAMITE )
334-11-71 + §Conforme a lo establecido en el articulo
"~ " #128 de la Ley de Hacienda Municipal del
, EEstado de Tabasco.
TIEMPQ DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER

Inmediata & ReClbO OﬁC|a|

OFICINRESPONSABLE Dlrecc:lon d ) Obras | Asentarnlentos y. Servrc:os
Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE RECOLECCION DE BASURA
DESCRIPCION:
Recoleccion de basura.

REQUISITOS: :
» Recibo de solicitud de pago generado por la Direccion de Obras Publicas Municipales.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION EFHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 8De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
fHrs. de Lunes a Viernes.
#De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ’ ¥COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 j\Varios

TIEMPO DE RESPUESTA : QMPBOBANTE A OBTENER

Inmediata : IRecibo OﬁC|aI

OFICINA RESPONSABLE DlreCClon de Obras Asentamientos y Servncnos
Municipales. .
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'NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE RECTIFICACION DE MENSURAS
DESCRIPCION:

Servicios Municipales.
. REQUISITOS:
~ Recibo de solicitud de pago generado por la Direccion de Obras Publicas Municipales.
USUARIOS: _
Contribuyentes del Municipio. :
UBICACION fHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco nge 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
AHrs. de Lunes a Viernes.
fDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 Varios, con relacion al metro cuadrado

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

De 2 a 3 dias Recibo Oficial

R Ty T e e T L L e g T e e A R N I T e S s . S e ..'!. o Rl LR or.

OFICINA RESPONSABLE: Direccion  de .Obras, Asentamientos y Servicios )
Municipales. :

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COERO DE RELOTIFICACION
DESCRIPCION:
Es la que se otorga cuando el interesado pretende Iotn‘u:ar una vez mas en su propiedad sea
esta para fraccionar o vender por lotes.
REQUISITOS:
Copia de la ultima boleta predial.
Copia de la ultima boleta predial.
Copia de los planos individuales.
Copia del plano general de lotificacion.
Croquis de localizacion.

> Certificado de ventas expedido por el registro publico de la propiedad y el comercio.
USUARIOS:

Contribuyentes del Municipio.

UBICACION - #HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco iDe 8:00 a 15:00 Hrs. v De 18:00 a 20:00
§Hrs. de Lunes a Viernes.
{De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

AR U A

TELEFONO . | HCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 o fConforme a lo establecido en el articulo

129 de la Ley de Hacienda Municipal del
iEstado de Tabasco.

TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER

De 2 a 3 dias. dRecibo Oficial '

OFICINA RESPONSABLEDlreCC|0n de ) Oras ) Asentamlentos ySerV|C|os
Municipales. .
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE REVALlDAClON DE LICENCIAS Y PERMISOS DE

CONSTRUCCION | ,‘
DESCRIPCION )
Es la renovacién de licencias otorgadas las cuales al término de un ano si o se ha terminado
de construir se tiene que revalidar.
REQUISITOS:
~ Copia de la licencia anterior.
~ - Copia del pago predial actualizado.

USUARIOS:
Contribuyentes del. Municipio. \
UBICACION FHORARIO DE ATENCION ,
Ayuntamiento de Comalcalco 4De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
' aHrs de Lunes a Viernes.
gDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados,
TELEFONO COSTQ DEL TRAMITE

334-11-71 aCom‘orme a lo establecido en el articulo
5128 de la Ley de Hacienda Municipal del
iEstado de Tabasco. { se cobra el 50%)
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata fRecibo Oficial

v T e g TR AT Tt e e em (Yo e s
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OFICINA RESPONSABLE Direccion de Obras, Asentamrentos y Ser\ncnos

Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE RUPTURA DE CONCRETO PARA INTERCONEXION DE
AGUA POTABLE
DESCRIPCION:
Es la autorizacién que se solicita al Ayuntamiento para romper concreto y conectar agua
potable.
REQUISITOS: '
#» Traer de SAPAET .un documento en donde se indique cuantos metros lineales se va a
romper para realizar la toma de agua.

USUARIOS:

Contribuyentes del Municipio.

UBICACION sHORARIO DE ATENCION i

Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
jHrs. de Lunes a Viernes.
8De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 ' fConforme a lo establecido en el articulo

| £131 de la Ley de Hacienda Municipal de!

¥tstado de Tabasco.

TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata iRecibo Oficial

OFICINA RESPONSABLE Dlrec0|on de Obras Asentamlentos y Serv;clos

Municipales.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: .
TRAMITE DE COBRO DE RUPTURA DE CONCRETO PARA INTERCONEXION DE

BRENAJE

w

Esla autorizacion que s e solicita al Ayuntamlento para romper -concreto y conectar linea d e
drenaje.

REQUISITOS:

~ Ubicacion del domicilio.

~ Tener registro en la banqueta y se mide cuantos metros son del registro hacia Ia linea del
drenaje general.

USUARIOS: _

Contribuyentes del Municipio. - _

UBICACION iHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcaico %De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

: £Hrs. de Lunes a Viernes.

§De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ' SCOSTO DEL TRAMITE -

334-11-71 - fConforme a lo establecido en el articulo
r[;7131 de la Ley de Hacienda Municipal del
HEstado de Tabasco.

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

De 2 a 3 dias "Recnbo Oficial

e et A e o . i o e A s AP S ST e AL m e -

OFICINARESPONSABLE DlreCCIOH de Obras, Asentamxentos y Serwc:os
Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: |
TRAMITE DE COBRO DE MULTAS POR INFRACCIONES BANDO DE POLICIA Y
BUEN GOBIERNO. (JUEZ CALIFICADOR)

DESCRIPCION:
Multas por infracciones administrativas por parte de la ciudadania.
REQUISITOS:
» Memorandum y/o recibo de soI|C|tud de pago generado por Direccion Seguridad Publica

Municipal.

USUARIOS: )
- Contribuyentes del Municipio.
UBICACION FHORARIO DE ATENCION
Fraccionamiento Santo Domingo calle  gDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Martinica _ fHrs. de Lunes a Viernes.
jDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO 1COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 lVarios -
TIEMPQO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata ERecibo Oficial

OFICIN RESPONSABLEDlre00|ondegurldad Publlca
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE OTRAS COOPERACIONES
DESCRIPCION:
Cooperaciones.
REQUISITOS:
» Memorandum y/o recibo de solicitud de pago generado por diversas dependencias.
USUARIOS;
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION jHORARIO.DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco " iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
: dHrs. de Lunes a Viernes.
De 8:00 a 13.90 Hrs. Sabados .-

TELEFQNO , 5COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 EVarios

TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata : - gRecibo Oficial

RPN S S EES HOE S S T TIRULE

OFICINA RESPONSABLE: Dlveréas dependencias

[
i

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE OTROS DONATIVOS

DESCRIPCION:
Donativos.
REQUISITOS:
» Memorandum generado por diversas dependencias.
USUARIQOS: _
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION ) 2HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco #De 8:00 a 15:0Q Hrs. y De 18:00 a 20:00
iHrs. de Lunes a Viernes.
4De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO JCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 8\ arios
TIEMPO DE RESPUESTA {ICOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata Recibo Ofi cnal

OFICINA RESPONSABLE: Diversas dependenctas
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ASENTAMIENTO O INSCRIPCION DE .NACIMIENTO
DESCRIPCION: ks
Tramite al que tiene derecho cualquier ser humano para comprobar su identidad y filiacién.
REQUISITOS:
» Los interesados o padres del menor a regvstrar deberan exhlblr sus respectivas copias
certificadas de dctas de nacimiento.
~ Credencial de elector.
~ Cartilla de vacunacion del menor a registrar. .
~ Comprobante del médico o partera gue asistid a la madre durante el alumbramlento
- USUARIQOS:
Ciudadania en general (municipal, estatal, nacional yextranjeros) -

UBICACION 'HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco De lunes'a viernes en horario de 8:00 a
' . : 15:00 horas

TELEFONO ‘ COSTO DEL TRAMITE

334-02-23 ext. 113 ‘ Cuando el menor a registrar es menor de
‘ &un ano de edad el tramite es totalmente
bgratuito. cuando el menor es mayor de
dun afio el costo del tramite es de $
§220.25
TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Los interesados deberan llegar antesgla oficina expide al interesado un pase
de! horario de labores y en cuanto elgcon el que paga en ventanilla de ia
personal abre las puertas de la OficialiaDireccion  de  Finanzas  del H.
fa encargada da a las personas de unaffAyuntamiento en donde se expide al
ficha numerada en el mismo orden enflinteresado recibo foliado estipulando la
que fueron llegando. kcantidad que ha pagado por el servicio
‘ propormonado

R T Ty -t ; o Y

OFICINA RESPONSABLE Of‘cuallamdel Reglstro ClVI| de las personas con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO

DEFUNCIONES

* DESCRIPCION: ‘

Ninguna inhumacién o cremacion se hara sin autorizacion éscrita del OflClal del Registro Civil,
quien se asegurara del fallecimiento con el certificado expedido por un médico legaimente
autorizado.

No se procedera a la inhumacion o cremacién hasta que se pase 24 horas de la muerte, salvo
los casos en que se ordene otra cosa por la autoridad sanitaria competente en el municipio. El
acta de defuncién se hara en el formato respectivo, asentando los datos el Oficial del Registro
Civil requeridos y la declaracion que haga un familiar y dos testigos quienes firmaran tanto el
certificado médico de defuncidn con el acta respectiva.

Cuando el Oficial sospechase que la muerte fue violenta, dard parte al Ministerio Publico

comunicandole todos los informes que tenga para que proceda la averiguacion conforme a -
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derecho. de igual forma cuando el Ministerio Publico sepa de un falIeC|m|ento dara cuenta al,
Oficial del Registro Civil para que asiente el acta respectiva.
REQUISITOS: ‘
~ Quienes declaren el fallecimiento, deberan acudir con el Oficial para que les haga
entrega del formato que expide la Direccién de Salubridad de certificado médico de
difusién, para que sea requisitado por el médico que atendié a la persona fallecida,
debiendo devolverlo, para que sea entregada la orden de inhumacién, en la que se
detallara la bdveda en la que sera sepultado, cuando no cuentan con bdveda se les
~indica que €n el pantedn del Espiritu Santo-hay béveda disponibles y previo del pago
correspondiente se le se asigna una a eleccion (doble o sencilla). Posteriormente se
procedera a la elaboracién por quintuplicado del acta de defuncion, y a la notacién
marginal en‘el acta de nacimiento del occiso de su fallecimiento, advirtiendo la fecha del
mismo y el numero de acta v libro en el que quedado asentado
USUARIQOS:
Ciudadania en general, (municipal, estatal, nacional y extranjeros).
UBICACION HHORARIQ DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
815:00 horas
yCOSTO DEL TRAMITE
BEste tramite es totalmente gratuno aun
el traslado del cadaver, en cuyo caso los
8familiares solo pagaran el costo de la
icopia certificada dei acta de defuncion
ECOMPROBANTE A OBTENER
HLa oficina expide al interesado un pase
gcon el que paga en ventanilla de la
iDireccion de Finanzas del H:
iAyuntamiento en donde se expide al -
finteresado reécibo foliado estipulando la
Hcantidad que ha pagado por el servicio
propormonado

TELEFONO
334-02-23 ext. 113

TIEMPQO DE RESPUESTA

Inmediata, a partir de que se tenga
conocimiento del fallecimiento. -

OFICINA RESPONSABLE: Oficialia 01 del Registro Civil de las personas, con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
DIVORCIO ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION:

Es la disolucién del vinculo matrimonial efectuada administrativamente por el Oficial del
Registro Civil. '

REQUISITOS: :
» Copia-certificada de sus actas de nacimientos.
> Copia certificada de acta de matrimonio.
» ldentificaciones oficiales.
» Andlisis clinico de no grawdez de la esposa.
USUARIQS:
Ciudadania en general, (municipal, estatal, naciona! y extranjeros).
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UBICACION ' , HHORARIO DE ATENCION
DR.ALI"— s
Ayuntamiento de Comalcaico De lunes a viernes en horario de 8:00 a
' . : £15:00 horas
- TELEFONO ‘ ,COSTO DEL TRAMITE
334-02-23 ext. 113 . 3% 2500.00
TIEMPO DE RESPUESTA 3%___9@
15 dias 1Acta de divorcio

Doyl S i pard =l =aT "“'”3"' A e S o e T T B S R A L L
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OFICINA RESPO SABLE Of|caalla 1 del Regtstro Civil de las personas con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carios Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

INSCRIPCION DE DIVORCIO ( TRAMITE POR MUTUO CONSENTIMIENTO O
POR JUICIO ORDINARIO DE DIVORCIO NECESARIO)

DESCRIPCION:

Presentados los documentos se procede a la inscripcion de la nulidad del matrimonio por
qumtupllcado en la que se transcribe los puntos resolutivos de la sentencia dictada por el juez.
civil, asi como la elaboracion del acta de divorcio igualmente quintuplicado, postetiormente se
remite a la direccion del Registro Civil, el aviso del divorcio, para la solicitud de los interesados
expedir la copia certificada del acta de divorcio, previo el pago de los derechos correspondiente. -

REQUISITOS: 7
» Presentar oficio signado por el juez civil.

» Copias certificadas de la sentencia y el auto que declara cosa juzgada.
> |dentificaciones oficiales de ambos.
USUARIOS:
Ciudadania en general, {(municipal, estatal, nacional y extranjeros).
UBICACION EHORARIO DE ATENCION .
Ayuntamiento de Comalcalco #De lunes a viernes en horario de 8:00 a
f15:00 horas
YCOSTO DEL TRAMITE
i Gratuito _
HCOMPROBANTE A OBTENER
RActa de divorcio

TELEFONO
334-02-23 ext. 113
TiIEMPO DE RESPUESTA

De 2 a 3 Dias

" OFICINA RESPONSABLE: Oficialia 01 del Registro Civil de las personas, con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene. '
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

MATRIMONIO CIVIL

DESCRIPCION: '

Legalizacién de fa union de dos personas de diferente sexo, ton la finalidad de formar una

familia.

RE(_J,UISITOS

Solicitud de contrato matrimonial al Oficial del Registro CIVI| de las personas.

Copias ertificadas del acta de nacimiento de ambos contrayentes.

Credencial de elector de ambos contrayentes.*

Cuando alguno de los dos es menor de edad, deberan dar su consentimiento ambos

padres, si alguno ha fallecido deberan exhibir la correspondiente acta de defuncién y en

el caso de que se ignore el domicilio.de algunos_de los padres o se niegue a dar su

consentimiento existiendo causas necesarias para la celebracion del matrimonio,

deberan solicitar dispensas de edad al presidente municipal o anuencia de la directora

del Registro Civil, segln sea el caso.

~ Examenes meédicos y analisis clinicos prenupciales (estos se suprlmen cuando la pargja
ya vive en union libre en cuyo caso deberan exhibir una constancia del delegado
municipal del lugar donde tengan establecido el domicilio, tres fotografias de frente
tamafio credencial de cada contrayente, convenio de régimen matrimonial , dos testigos
con sus respectivas identificaciones, por cada uno de los contrayentes).

> todos los documentos deberan ser exhibidos con una copia fotostatica que quedara en la
Oficialia formando el expediente respectivo a matrimonio en formato por quintuplicado.

USUARIOS:

Ciudadania en general, (municipal, estatal, nacional y extranjeros)

UBICACION gHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco £De lunes a viernes en horario de 8:00 a

' §15:00 horas
TELEFONO _ BCOSTO DEL TRAMITE

AT B 8

334-02-23 ext. 113 : $ 176.20 en la Oficialia en horas
jlaborables

8% 2500.00 Fuera .
yde la Oficialia en horas laborables y
extraorinarias

TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER

Los interesados deberan exhibir suflLa Oficialia expide al interesado un pase
documentacién por lo menos con 15f§con el que paga en ventanilla de fa
dias de anterioridad a la fecha de lagDireccion de  Finanzas del H.
celebracion del matrimonio y presentarjAyuntamiento en donde se expide al
su solicitud por lo menos diez diasfinteresado recibo foliado estipulando-la
antes la duracion del tramite oscilafjcantidad que ha pagado por el servicio
entre una horau hora y medla propormonado

'OFICINA RESPONSABLE: Oficialia 01 del Registro Civit de fas personas, con
tres Oficiaiias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
OTROS TRAMITES DEL REGISTRO CIVIL

DESCRIPCION:

f

Acta Certificada de nacimiento $44.05
Acta certficada de matrimonio $88.10

r

~ Acta Certificada de defuncion $88.10

~ Acta certificada de divorcio $220.25

~ Ceriificado de defuncion sin costo

~ Asentamiento de nifios mayores de 1 ano $220.25

~ Reconocimiento de hijo $ 220.25.

~ Transcripcion de actas de extranjeras $220.25

#~ Reposicion o traspaso de titulos de bovedas (cementer|0)$440 50

~ Bovedas dobles en el cementerio “Espiritu Santo” $ 5000.00

~ Bodas en oficina $ 176.20

~ Bodas en horas extraordinarias y fuera de oﬂcma $2500.00

~ Bodas los martes de parejas que vivan en union libre y que sean de bajos
recursos.(programa en apoyo a la economia famlhar) sin costo

» Divorcio administrativo $ 2500.00

~ Programa en apoyo a la economia familiar, que se realizan en segunda quincena de
Enero y la primera quincena de febrero;la segunda quincena de agosto y la primera
quincena de septiembre; actas certificadas de nacimiento para estudiantes $5.00

REQUISITOS:

~ Los interesados deberan proporcionar sus fechas de nacimiento.

~ Presentar boletas de nacimiento o copias simples de las actas que solicita, de lo
contrario ademas de la copia del acta certificada que solicita deberan pagar la busqueda
de la misma.

USUARIOS:

Ciudadania en general, (muniéipal. estatal, nacional y extranjeros).
UBICACION : 7 EHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco

De lunes a viernes en horario de 8:00 a 15:00 horas
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TELEFONO 'g}COSTO DEL TRAMITE .

334-02-23 ext. 113 ,; » Acta Certificada de nacimiento $44.05

Acta certficada de matrimonio $88.10

Acta Certificada de defuncion $88.10

Acta certificada de divorcio $220.25

Certificado de defuncion sin costo

Asentamiento de nifios mayores de 1 afno

$220.25 .

Reconocimiento de hijo $ 220.25.

~ Transcripcion de actas de extranjeras
$220.25

©  ~ Reposicidén o traspaso de titulos de bovedas

E " {cememterio)$440.50

~ Bovedas dobles en el cementerio “Espiritu

i Santo” $ 5000.00 ‘

& > Bodasenoficina$ 176.20

% > Bodas en horas extraordinarias y fuera de

g oficina $2500.00 '

~ Bodas los martes de parejas que vivan en
union libre y que sean de bajos

: recursos.{programa en apoyo a la econcmia

i familiar) sin costo

Divorcio administrativo $ 2500.00

~ Programa en apoyc a la economia familiar,
que se realizan en segunda quincena de
Enero y la primera quincena de febrerojia
segunda quincena de agosto y la primera
guincena de septiembre; actas cerlificadas
de hacimiento para estudiantes $5. 00

‘,1
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TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER
Dependiendo de la carga de trabajo-JReabo expedido por la Direccion de Flnanzas
que tenga la Oficialia y de laELa copia certificada solicitada.

documentacidén que  presente el
interesado, de dos a tres dias a partirg
de la fecha en que efectua el pago de
Ios derechos correpondlentes i

OFICINA RESPONSABLE | Ofu:lalla 01del Reglstro CIVI| de Ias personas' Con tres OflCiahas

conexas 02 Villa Tecolutllla 03 Villa Aldamay 04 Vilia Carlos
Greene. :
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

RECONOCIMIENTO DE HIJOS

" DESCRIPCION: ,
Derechos de los padres a reconocer legitimamente a sus hijos con todos los derechos vy
obligaciones que esto implica, establece la filiacion entre el padre y el hijo.

REQUISITOS '

Copia certificada det acta de nacimiento del mendr o adulto a reconocer.

Copia certificada del acta de nacimiento de la persona que va a reconocer a su hijo.
Credencial de elector. '

Dos testigos con sus respectlvas ldentlflcauones

Todos los documentos deberan ser exhibidos con una copia fotostatica- que—quedara en
la Oficialia formando el expediente respectivo a reconocimiento en forma por
guintuplicado. :

AT D L T

USUARIOS . .

Ciudadania en general, (municipal, estatal, nacional 'y extranjeros).

UBICACION '“!HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco - ‘.De lunes a viernes en horario de 8:00 a-15:00 horas

TELEFONO “COSTO DEL TRAMITE :

334-02-23 ext. 113 3 » Cuando el menor a registrar es menor de un

' 4 afo de edad el tramite es totalmente gratuito.

. ~ Cuando el menor es mayor de un ano el
: costo del tramite es de § 220.25

TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER

Si los interesados presentan en el acto q‘La oficina expide al interesado un pase con el que
todos los documentos que se reqmerenlpaga en ventanilla-de la Direccion de Finanzas del
para proporcionar el servicio, se realiza- ’H Ayuntamiento en donde se expide al interesado
en el acto, si no los lleva consigo se le arec1bo foliado estipulando la cantidad que ha
exhorta para que el dia siguiente los§pagado por el servicio proporcionado.

presente y se realicen los tramites}
correspondlentes

e Sl £ A ey et IR T Sy T arivir 2 S-SR 38 8

OFICINA RESPONSABLE .Oflc:alla 01' del Reg:stro C'VII de las perscnas, con tres OflClallas
conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa Aldama y 04 Villa Carlos
Greene
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO. DE ACTAS CERTIFICADAS DE DIVORCIO
DESCRIPGION:

Acta de divorcio.

~REQUISITOS:

~ Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.
- USUARIOS;
Contribuyentes de! Municipio.

UBICACION ' JIHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalico ' *De lunes a viernes en horario de 8:00 a
o 315 00 horas

TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 ' i$220 25

TIEMPO DE RESPUESTA AHCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata Re01bo Oﬂcnal

i AP o AT e ez e R T s e s

OFICINA RESPONSABLE Oflcnalia 01 del Reglstro Civil de Ias personas con
: tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION
DESCRIPCION:
certificado de defuncion. -

REQUISITOS:

» Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.
USUARIOS: - '
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION JHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco - fiDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
. 215:00 horas

TELEFONO ICOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 #Sin costo

TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata {Recibo Oficial

OFICINARESPONSABLE Of"cnalla O‘l del RegttrOClwl delaspersonas con

tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutllia 03 Vilia
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE ACTAS CERTIFICADAS DE MATRIMONIO

DESCRIPCION:
Actas de Matrimonio.

REQUISITOS:
~ Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.

USUARIOS:
Contribuyentes del MuanIp:o

UBICACION “HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco L,De lunes a viernes en horario de 8:00 a
. - 415:00 horas
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 71$88.10
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
- Inmediata fiRecibo Oficial

OFICIN RESPONSABLE OflClalla 01 delRelter:l de Ias' pérsonas con_
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Vilta Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE ACTAS DE NACIMIENTO
DESCRIPCION:
Actas de Nacimiento.

REQUISITOS: -
» Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.

USUARIQOS:
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION HHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco . §De lunes a viernes. en horario de 8: OO a
| i 15:00 horas

TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 . 1$44.10

TIEMPO DE RESPUESTA - FCOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata’ |Recibo Oficial

"OFICINA RESPONSABLE: Oficialia 01 del Registro Civil ‘de las personas, con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE BODAS
DESCRIPCION:

Actas de Matrimonio.

REQUISITOS:

~ Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Reglstro Civil.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipic.

UBICACION {HORARIO BE ATENCION .
Ayuntamiento de Comalcalco ' De lunes a viernes en horario de 8:00 a

. : 151 5:00 horas )
TELEFONO — ‘iCOSTO DEL TRAMITE ‘
334-11-71 ~ §En. oficina $176.20 y fuera de ella

§$2500.00

TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata Recnbo Oficial

AST AT s e et A ERNERT, e Sk e I R Jh, a A A LTt

‘OFICINA RESPONSABLE OflClaha 01 del Reglstro Civil de las personas con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE BODAS EXTRAORDINARIAS
DESCRIPCION:

Bodas fuera de la oficialia del registro civil y en horas extaordinarias.

REQUISITOS:
» Recibo de solicitud de page generado por la Oficialia del Registro Civil.

USUARIOS:
Contrlbuyentes del Mun|C|p|o.

UBICACION AHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco EDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
: £ 15:00 horas

TELEFONO PCOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 gVarios N

TIEMPO DE RESPUESTA [COMPROBANTE A OBTENER

Inmediata : §Recibo Oficial

OFIClNARESPONSABLEOflClaha 0 delegstrCMI delas personas con

tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CONSTANCIAS NEGATIVAS

QE_SLRLCION
Actas de Nacimiento, Matrimonio, Asentamientos, etc.

REQUISITOS:

» Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Cw:l
USUARIOS:
Ccntribuyentes det Municipio.

UBICACION gHORARIO DE ATENCION

Ayuntamientio de Comalcalco zDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
) £15:00 horas .

TELEFONO  _— acosro DEL TRAMITE

334-11-71 IVarios '

TIEMPO DE RESPUESTA . §COMPROBANTE A OBTENER
inmediata . §Recibo Oficial

OFICINA RESPONSABLE OflCiah8 O1deIRtto CIV|| de Ias personasir conr
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRANMITE DE COBRO DE PAGO POR REPOSICION DE TITULO DE TERRENO DE

CEMENTERIO

DESCRIPCION:

Reposicion o traspaso de tituo de cementerio.

REQUISITOS:

Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia’del Registro Civil.

USUARIOS:

Contribuyentes de! Municipio.

UBICACION '~ EHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcaico ¥De lunes a viernes en horario de 8:00 a
' . §15:00 horas

TELEFONO ' {COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 . j$440.50

TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata Recibo Oficial

OFICINA RE§PONSABLE " Oficialia 01 del Registro Civil .de las personas, con

tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO{A)

DESCRIPCION:
" Reconocimieto de hijos.
REQUISITOS:
Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.
USUARIQS:
Contribuyenies del Municipio.
UBICACION . ‘i HORARIO BE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco gDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
15:00 horas
TELEFONO | ﬁ COSTO DEL TRAMITE
334-11-71 8$220.25 '
TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata yRecibo Oficial

AR - e

"OFICINA RESPONSABLE: Oficialia 01 del Registro Civil de las personas, con
tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Villa Carlos Greene.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL ART. 87
DESCRIPCION:

Muta por incumpiineto a la ley.

REQUISITOS: _
» Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia del Registro Civil.

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION RHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comaicalco EDe lunes a viernes en horario de 8:00 a
: 215:00 horas

TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE

334-11-71 j\arios

TIEMPO DE RESPUESTA RCOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata Recibo Oficial

QFIQINA BE§PONSABLE OﬁCla|l801 del Reglstro ClVlldeIaspersonas con

tres Oficialias conexas 02 Villa Tecolutilla, 03 Villa
Aldama y 04 Vilta Carlos Greene.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE CONSTRUCCION DE BOVEDAS

DESCRIPCION:
Construcciones de bovedas dobles en el cementeruo Espiritu Santo™.

REQUISITOS:
# Recibo de solicitud de pago generado por la Oficialia de! Registro Civil.

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.

UBICACION HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco , ’De lunes a viernes en horario de 8:00 a
| 3‘15 :00 horas _

TELEFONO . COSTO DEL TRAMITE

334-11-71 ' gj$5000 00

TIEMPO DE RESPUESTA SCOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata iRecibo Oficial

'OFICINA RESPONSABLE: ormana del Registro Civil.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONTRATACION DE INSERCIONES PAGADAS EN DIVERSOS . MEDIOS DE

COMUNICACION MASIVA, IMPRESOS, DE RADIO O TELEVISION

DESCRIPCION:

A partirde las necesidades de difusion del H. Ayuntamiento, esta oficina contacta a los medios
de comunicacion para la contratacion det espacio requerido.

REQUISITOS: ‘
~ Es indispensable contar con el padron de los medios de comunicacion, sus
caracteristicas (tiraje, periodicidad, tarifas, posturas ideolégicas, ect.). '
USUARIOS: ‘
La informacion insertada en los medios de comunicacién masiva va dirigida a la ciudadania en

general. . _ _
UBICACION AHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco. . fDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
fHrs. de Lunes a Viemnes.
: fDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO HCOSTO DEL. TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 JVVariable, dependiendo del medio, asi
fcomo del espacio requerido
TIEMPO DE RESPUESTA {COMPROBANTE A OBTENER
inmediata ‘ |: factura

OICI MnlmpaiCoordlnaCIon T de
Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONTRATACION DE SERVICIO DE IMPRESION PARA LA GACETA MUNICIPAL
DESCRIPCION:

Con los impresores de la Iocahdad se contrata al que ofrezca la calidad y precio optimos, para
la reproduccion del organo oficial de’ mformacnon de este ayuntamiento.

REQUISITOS:

» Es indispensable contar con el padron de |mpresores sus cotizaciones Y condlaones
para ofrecer un trabajo de calidad en el tiempo y forma requerldos

USUARIQOS:

La informacion insertada la gaceta municipal, va d|r|g|da a la ciudadania en general.
UBICACION _ %HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

T

Hrs. de Lunes a Viernes.
_ %De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ¥COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 ' EVarlable, dependiendo del impresor, asi
como las caracteristicas del trabajo

solicitado
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
inmediata :
T AN TR S R i SIS T T £ = b3 A S e ke ke I FAE GRS Lo -
OFICINA RESPONSABLE: Pre3|denC|a Municipal, Coordinacion de

Comunicacion Social

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONTRATACION DE SUSCRIPCIONES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

IMPRESOS
DESCRIPCION: .
De los periodicos diarios, semanarias, quincenas o mensuales, con el fm de estar el tanto de lo
publicado en ellos, se entrega de ejemplares.
REQUISITOS:
7 Es lndlspensable contar con el padron de los medios de comunicacidon, sus
" caracteristicas (tiraje, periodicidad tarifas, posturas ideoldgicas, ect.).
USUARIOS:
Ef ayuntamiento en lo general, y en lo particular la oficina de comunicacién social.
UBICACION tHORARIO DE ATENCION
Ayuntamienio de Comalcalco {De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes.
gDe 8:00 a.13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO FCOSTO DEL TRAMITE

334-01-23 y 334-02-23 [Variable, dependiendo del medio, asi
_ rcomo del espacio requerido.

TIEMPO DE RESPUESTA QQMPRQBANTE A OBTENER

inmediata factura

FCINRENBE rdela Mnlcipl,
Comunicacion Social '
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: |
"SOLICITUD DE DIFUSION DE ACTIVIDADES POR PARTE DE 'LAS
DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO.

' DESCRIPCION:

Las dependencias solicitan divulgar en los medios de comunicacién masiva o a través de

carteles u otros medios graficos propios, sus actividades, programas o gestiones.

REQUISITOS:
~ Presentar por escrito la solicitud.

USUARIQS: '

Diversas dependencias de la Admimstramon Mummpal

UBICACION ) gHORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco De 8:;00 a 15.00 Hrs. y De 18:00 2 20:00 —

g;Hrs de Lunes a Viernes.

‘c]De 8:00 a'13:00 Hrs. Sabados
-TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 EGratuito para el usuario. Adicional es [a
sclaboracion del material solicitado y en
gsu caso el costo de la inserciéon en algun
imedio de informacion masiva

TIEMPO DE RESPUESTA sCOMPROBANTE A OBTENER

inmediata gAcuse de recibo
e e e A e T R e N P e i Y g e TR L AT 8 £ S VT e ez 2
OFICINA RESPONSABLE Presidencia Municipal, Coordinacién de

Comunicacion Social

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL

AYUNTAMIENTO Y SUS DEPENDENCIAS

DESCRIPCION: ,

Los representantes de los medios de comunicacién masiva, asi como la ciudadania que
requiera informacion {grafica, escrita u oral ) son atendidos.

REQUISITOS:
Ninguno.
USUARIQS:
Reporteros, directores de medios, ciudadanocs. .
UBICACION ' HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de-Lunes a Viernes.

_ De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 y 334-02-23 gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA - FICOMPROBANTE A OBTENER
inmediata ninguno

- QOFICINA RESPONSABLE: Presidencia Municipal, - Coordinacion de
Comunicacion Social
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Y

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
AMPLIACION DE LA RED DE AGUA POTABLE

DESCRIPCION:
- Obras en beneficio de la comunidad.
REQUISITOS: '
» Acta de priorizacion de obras.
~ Através de la supervision se verifica que exista un sistema de captacion de agua potable
en la comunidad con la capacidad suficiente para generar la presion minima es igual a

0.5 Kglem?.
" » Elnumero de poblacion ( censo actual).
USUARIOS: _
Comunidad en general. ' , 7 ,
UBICACION EHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18 00 a 20:00 Hrs. de
Lunes a Viernes.

. | 4De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-02-17 ext. 112 Gratuito _
TIEMPO DE RESPUESTA ' COMPROBANTE A OBTENER

De 15 a 30 dias, aunque estafOficio de validacion de la propuesta de inversion
condicionado al techo financiero, yaf
que son recursos federales.

PRACAL ALY 27 L LS e 2P
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QFICINA RESPONSABLE: Direccion de obras, asentamlentos y Sevicios mummpaies
Coordinacion Municipal de Desarrollo Social Ramo 33

T et

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: ,
AMPLIACION DE LA RED DE ENERGIA ELECTRICA
DESCRIPCION:

Obras en beneﬁcio de la comunidad.

REQUISITO
» Acta de priorizaciéon de obras.

> Verificar a través de la supervision si existe Ilnea de alta tension en la comunidad.
» El nimero de usuarios(Viviendas existentes a una distancia no mayor de 50 metros en
. perpendicular a la ampliacién de la red de energia eléctrica).
-USUARIOS:
Comunidad en general. .
UBICACION HORARIQ DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes. -
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-02-17 ext. 112 4Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER

De 15 a 30 dias, aunque estajOficio de validacion de la propuesta de
condicicnado al techo financiero, yafinversion :
que son recursos federales. '
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OFICINA RESPOI\SABLE Dlrecmon de obras asentamlentos y sevicios
. municipales Municipal de Desarrollp Social Ramo 33

4

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:-
CONSTRUCCION DE AULAS DIDACTICAS
DESCRIPCION:
Obras en beneficio de la comunidad.
REQUISITOS:
# Acta de priorizacion de obras.
» Lademanda de alumnos con base a la capamdad de docentes.

~ Que exista la autorizacidon por parte de la SEP, de plazas para docentes.
USUARIOS:

Comunidad.en general.
UBICACION
Ayuntamiento de Comalcalco

#HORARIO DE ATENCION

De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes.

Be 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONOQ HCOSTO DEL TRAMITE
334-02-17 ext. 112 1 Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA ECOI'\.PIPROB;\'-\NTE A OBTENER

De 15 a 30 dias, aunque esta; OflCIO de validacion de la propuesia de
condicionado al techo financiero, yai 1mvers&ora
que son recursos federales .:1

R L R s T R L Lt A R UL N T T TR

SEICNA RESPONSABLE. Discoon55 obras,asentamientos y  sevicios

municipales,Coordinacién Municipal de Desarrolio
Social Ramo 33

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTRUCCION DE CENTROS DE SALUD
DESCRIPCION:
Obras en beneficio de la comunidad.”
REQUISITOS:
» Acta de priorizacion de obras.
~ El centro poblacional determinado por la Jurlsd|CC|on sanitaria conforme al numero de
consultas. :
» Donacion del terreno.
USUARIOS;
Comunidad en general. ,
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes.

De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO COSTCO DEL TRAMITE
334-02-17 ext. 112 Gratuito

I ——
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TIEMPO DE RESPUESTA 1COMPROBANTE A OBTENER

De 15 a 30 dias, aunque estaj OfIClO de validacion de fa propuesta de
condicionado al techo financiero, ya mversu:)n

que son recursos federa!es

J'...
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OFICINA RESPONSABLE: Direccion de—.obras asentamlentos ysevu;los
municipales, Coordinacion Municipal de Desarrollo
Social Ramo 33

Y

NOMBRE DEL TRAMITE'O SERVICIO
CONSTRUCCION DE UN SISTEMA DE CAPTACION DE AGUA POTABLE
DESCRIPCION:

Obras en beneficio de’la comunidad.

REQUISITOS:
~ Acta de priorizacion de obras.
» Calculo de poblacion del proyecto.
» Ubicacion estratégica del area a edificar. _
~ Donacion del terreno a través de la notaria publica.

USUARIOS:
Comunidad en general. '
UBICACION ‘ jHO‘RARtO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco iiDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
iHrs. de Lunes a Viernes.
#De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO SCOSTO DEL TRAMITE

Gratuito

COMPROBANTE A OBTENER
Oficio de validacion de la propuesta de
ltnnversmn

334-02-17 ext. 112

TIEMPO DE RESPUESTA

De 15 a 30 dias, aunque esta
condicionado al. techo financiero, ya
que Son recursos federaies

mmmmm LIITR

OFICINA RESPONSABLE: Direcoion de  obras asentamiontos y  sericios
municipales, Coordinacion Municipal de Desarrolio
Social Ramo 33 '
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. NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

REVESTIMIENTO DE CAMINO .
_ DESCRIPCION: )
Obras en beneficio de la comunidad.
REQUISITOS:
~ Acta de priorizacion de obras.
~ Que sea una via transitable, para integrarse a los caminos principales.
~ Que exista vivienda.

USUARIOS:

Comunidad en general. . ' ‘

UBICACION ;,;HORARIO DE ATENCION .

Ayuntamiento de Comalcalco 3De 8:00 a 15:00 Hrs.'y De 18:00 a 20:00
- JHrs de Lunes a Viernes.

o ' ;De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO 5COSTO DEL TRAMITE

334-02-17 ext. 112 - ' EGratuito

TIEMPO DE RESPUESTA ECOMF’ROBANTE A OBTENER

condicionado al techo financiero, ya
que Son recursos federales.

inversion

De 15 a 30 dias, aunque estaEOficio de validacién de la propuesta de
1|

Eﬂs S i e T T Tt ST s e

OFICI ESPONSABLEH-Drecmon de obras asentamientos y servicios
municipales, Coordinacion Municipal de Desarrollo
Social Ramo 33

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: |
ASIGNACION DE BECAS Y ENTREGA DE_ DESPENSAS DE PROGRAMA ;
“ESTIMULOS A LA EDUCACION BASICA” :

DESCRIPCION: ,
Acciones en beneficio de la comunidad. ‘ :
REQUISITOS: i
» Pertenecer a un nicleo familiar de escasos recursos economicos. :
» Estar matriculado en una escuela primaria publica.
» Cursar1°,, 2° y 3° grado.
» Mostrar disposicion para el aprendizaje y no ser becado ( o alguien de su familia que

depende del mismo tutor) con OPORTUNIDADES.

USUARIQOS: _

Estudiante de educacion primaria. :

UBICACION FHORARIO DE_ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco 10e 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
IHrs. de Lunes a Viernes.
0e 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO _ HCOSTO DEL TRAMITE

334-02-17 ext. 112 iNinguno

TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER

A principio de cada ciclo escolar gNominas de pagos y facturas
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OFICINA RESPONSABLE D1erac<:|on de obras publicas y serwmos mumcnpales
Coordinacion Mummpal de Desarrollos Social Ramo
33

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL CONSUMIDOR Y LA

PROCURACION DE LA EQUIDAD
DESCRIPCION:
Recibir {as reclamaciones de los consumidores de manera e scrita, oral, 0 por cualquier otro
medio idoneo detl biero servicio que reclama'y ta narracion de los hechos, sefialando nombre y
domicilio del proveedor y comprobante o recibo que ampare la operacidn material de la
reclamacion.
REQUISITOS:

# 3 fotocopias del comprobante.

» Recibo motivo de la reclamacion. -

~ Presentarse de manera personal ante las oficinas de la PROFECO.
USUARIOS:
Publico en general.

UBICACION : JHORARIO DE ATENCION
Calle 5 de mayo No. 303 altos coloniaj iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Centro.Comalcalco tabasco Hrs. de Lunes a Viernes.

4De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ECOSTO DEL TRAMITE
334-43-43 5 Gratuito

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
8 dias habiles HFormato or|g|na[ del consumldor

QFICINARESPONSABLE PreS|denC|aun|01aE Recptona de quejas de lé.
PROFECO

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO
DESCRIPCION:
El Servicio Estatal de Empleo es un programa para la comunidad en el cual se_ agilizan los
tramites tanto para trabajadores desempleados como para empresarios con necesidades de
mano de obra u otras actividades donde se canalizan a ios trabajadores, segun sus aptitudes o
preparacion o su experiencia taboral. Se actia como intermediario entre empleadores vy
trabajadores desempleados. )
REQUISITOS:

> Solicitud de empleo elaborada.

» Comprobante de domicilio.

> Credencial de elector o acta de nacimiento.

» Constancia de estudios del Gltimo grado realizado.

» 2 fotografias tamafo infantil recientes

» 2 cartas de recomendacion.
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USUARIOS; ‘ . ‘
Poblacién en General. !
UB!CACION HORARIO DE ATENCION
Palacio Municipal, Plaza Juarez S/N De 8:00 a 15:00 Hrs. y.De 18:00 a 20:00
Hrs. de Lunes a Viernes.,
De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO . COSTO DEL. TRAMITE

334-53-38 : N[nguno

TIEMPO DE RESPUESTA PACOMPROBANTE A OBTENER

Variable| :Unlcamente informacion de los

r,empleadores si aceptaron 0 no a las
personas env:adas

ot SR L =

W
OFICINA RESPONSABLE: Presidencia Municipal, Serwcuo E§fatal de Empleo

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PLAN MUNICIPAL DE CONTIGENCIA
‘DESCRIPCION:
Relimitacién de zonas de alto riesgo por inundaciones rutas de evacuacion, refugios
temporales, asi como el inventario de recursos materiales y humanos para efectos de
prevencion y auxilio a ia poblacién por fendmenos provocados por agentes destructivos de tipo
geologico, hidrometeorologico, quimico tecnoldgico.
REQUISITOS:
~ Contar con un area propia.
~ Oficinas, teléefonos, fax, computadora, integracién de centro de comunicaciones para los
distintos operativos.
USUARIOS:
Poblacion en general integrada por la sociedad, las cuales requieren de la educacion y cultura
para la autoproteccion.
UBICACION HHORARIO DE ATENCION
Oficinas generales establecidas enfDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Guillermo prieto esq. Carretera federal§Hrs. de Lunes a Viernes.

Comalcalco - paraiso iDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados y en caso
Jde contingencia las 24-horas.

TELEFONO ICOSTO DEL TRAMITE

334-01-23 y 334-02-23 fgratuito

TIEMPO DE RESPUESTA JICOMPROBANTE A OBTENER

Inmediata, dependiendo de la distancia, fRequisitar formatos oficiales establecidos
del equipo de radio comunicacidn ygpara constancias del servicio y en su
medios de transportes jcaso e xpedicion d e tarjetas i nformativas

: ka quien corresponda, asi como su
respectiva bltacora

dC!a Mumclpal, Munlc1pa|

Proteccion Civil




15 DE JUNIO DE 2005 PERIODICO. OFICIAL 87

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
’ TODO LO QUE ESTA CONTEMPLADO EN EL PLAN MUNICIPAL DE

CONTIGENCIAS.
DESCRIPCION: -
Incendios, exterminio de abejas africanizadas, fendmenos hidrometeorologicos, fenomenos
socio-organizativos, fenomenos quimico- contammantes
REQUISITOS:.

~ ldentificacion de la persona y descripcidn del lugar del incidente.
USUARIQOS:
Ciudadanos en general.
- UBICACION - HORARIO DE ATENCION
Guillermo prieto con Boulevard Adolfo Las 24 horas del dia
Lopez Mateos. v
TELEFONO ' COSTO DEL TRAMITE
01-93-90-00-55, Presidencia MunicipalgGratuito
334-01-23, Seguridad Pudblica 334-05-
83 y 334-08-99 :
TIEMPO DE RESPUESTA iCONMPROBANTE A OBTENER
[nmediata. EDatos del cmdadano o del lugar.

A Lt o ey = i o, g anliend fﬂ\-r;“'i«k_-n-i.
OFICINA RESPONSABLE Presrdenma Munlmpal Umdad Municipal de
Proteccion Civil

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

DESCRIPCION:
Afiliacion médica.
REQUISITOS:

> ldentificacion de las personas que las solicitan, bajo protesta de decir verdad.
USUARIOS:
Ciudadanos.
UBICACION YHORARIO DE ATENCION _
Planta alta del Palacioc Municipal en lafDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamienfo gHrs. de Lunes a Viernes.

¥De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO JCOSTC DEL TRAMITE '
334 0123y 334 0223 Ext. 218 y 219 Gratuito
e TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER

20 Minutos Copias del archivo

"' 'OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONSTANCIA DE INGRESOS : : .
DESCRIPCION:

Para la acreditacion de becas.

" REQUISITOS:

» Constancia de estudio y comprobante de ingresos de padres de famma
USUARIOS:

Ciudadanos. :
- UBICACION : “HORARIO DE ATENCION
Planta alta del Palacio Municipal en Ia, lDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20 OO
Secretarla del Ayuntamiento 1Hrs de Lunes a Viernes.
aDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO COSTO DEL TRAMITE '
334 01 23 y 334 02 23 Ext. 218 y 219 §Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA QCOMPROBANTE A OBTENER
20 Minutos : éCoptas del archlvo

"OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamienio

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ACTAS DE CABILDO.

DESCRIPCION:
Transcripcion del acta aprobada en el libro autorizado.
REQUISITOS: !
# Aprobacion de acta.
USUARIOS:
H. Cabildo. o
UBICACION *HORARIO DE ATENCION
Planta alta del Palacio Municipal en la De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento ~BHrs. de Lunes a Viernes..
JCe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONOQ , JCOSTO DEL TRAMITE
334 0123y3340223Ext. 218 y 219  EGratuito
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Inmediatamente Comprobante de cab||do

OFICINA BE§PON §ABLE Secretana del Ayu n’(atento
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b
)

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ANUENCIAS '

" DESCRIPCION:

Permisos para realizar actividades sociales y cuituraies.

REQUISITOS:
» Permisao por el delegado municipal de la comunidad debidamente sellado y firmado.
USUARIOS: - . :
Ciudadanos. :
UBICACION : THORARIO DE ATENCION
Planta alta del Palacio Municipal en la.iDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento iHrs de Lunes a Viernes.
. - gDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
. TELEFONO BCOSTO DEL TRAMITE -
334 0123y334 0223 Ext. 218 y 219. qGratutto :
TIEMPO DE RESPUESTA lQCOMPROBANTE A OBTENER
- 20 Minutos dCopla del archlvo

e Oy

SRR R T N i T s
OFICINA RESPONSABLE Secretarla del Ayuntamlento

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVIC!O:
CARTA DE RECOMENDACION
DESCRIPCION;

Acreditar el buen componamlento del ciudadano que lo solicite, utilizada generalmente para
solicitudes de empleo.

REQUISITOS:

» Carta de recomendacion expedida por el delegado municipal.

~

» Copia de la credencial de elector.

USUARIOS:

Ciudadanos.

UBICACION EHORARIO DE ATENCION

Planta alta del Palacio Municipal en lafDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

Secretaria det Ayuntamiento jHrs. de Lunes a Viernes. .
: EDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ' iCOSTQ DEL TRAMITE

3340123 y334 0223 Ext. 218y 219  [Gratuito ;

TIEMPO DE RESPUESTA SCOMPROBANTE A OBTENER

20 Minutos - Copias del Archivo

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayantamiento

’
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NOMBRE DEL TRAMITE O.SERVICIO:
CARTA DE RESIDENCIA

DESCRIPCION:
Se acredita la residencia domlcmana de los’ c:udadanos para tramltes que se consideren
pertinentes.
REQUISITOS:

~ Constancia de residencia expedida por el delegado municipal de la comunidad a la que

pertenecen.

~ Copia de la credencial de elector.
USUARIOS: - '
Ciudadanos.
UBICACION - _ EHORARIO DE ATENCION

“Planta alta de! Palacio Municipal en [afiDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00 ~
Secretaria del Ayuntamiento . °iHrs de Lunés a Viernes.
_ . ADe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONC 1COSTO DEL TRAMITE
334 0123y 334 02 23 Ext.218 y 219 Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA JCOMPROBANTE A OBTENER
20 Minutos E Copias del archivo

"OFICINA RESPONSABLE: Secréta-nadel Ayuntamiento

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CERTIFICACION DE CARTAS PODER
DESCRIPCION:

Realizacion de cobros quincenales de gente que se encuentran imposibilitadas.

REQUISITOS:
» Carta poder original debidamente rellenada.
> ldentificacion de Ia firma.

USUARIOS;
Comunidades.
UBICACION - §{HORARIO DE ATENCION
Planta alta del Patacio Municipal en lagDe 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento fHrs. de Lunes a Viernes.
kDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ' 1COSTO DEL TRAMITE
3340123y 3340223 Ext. 218y 219 | Gratuito
TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
20 mlnutos |Copias del arch:vo

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento |
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTANCIA DE POSESION

DESCRIPCION:

Acreditar la propiedad.

.REQUISITOS:
» Plano del predio.
~ Comprobante de la supervision realizada por el catastro municipal.

USUARIOS:

Ciudadanos.
UBICACION . §HORARIO DE ATENCION
Planta alta del Palacio Mun:cnpal enla De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento Hrs de Lunes a Viernes.
' #De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO 1COSTO DEL TRAMITE
334 0123y 334 02 23 Ext. 218 y 219 RGratuito
TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
20 Minutos BCopias del archwo

TR

OF]CINA RESPONSABLE Secretarla deI‘Ayuntamlelntb

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONSTANCIA DE UNION LIBRE
DESCRIPCION:
Generalmente para contraer matrimonio y/o para afnhacuon medica.
REQUISITOS:

» |dentificacion personas de los concubmos

# Copias de sus credenciales-de elector.
USUARIQOS:
Ciudadanos.
UBICACION
Planta alta del Palacio Municipal en la
Secretaria del Ayuntamiento

EHORARIO DE ATENCION

{De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 2000
IHrs. de Lunes a Viernes.

BDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

§COSTO DEL TRAMITE

#Gratuito

JICOMPROBANTE A OBTENER

Copias Del archlvo

TELEFONO

3340123y 3340223 Ext. 218y 219
TIEMPO DE RESPUESTA

20 Minutos

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento
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‘NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONTESTAR CORRESPONDENCIA DEL CABILDO

DESCRIPCION:
Notificacién al solicitante del acuerdo de cabildo para hacer los tramites correspondiente.
REQUISITOS:
~ Acuerdo del cabildo.
USUARIOS:
Diversos. : o
UBICACION ' ' iHORARIO DE ATENCION
Planta alta de! Palacio Municipal en ia jDe '8:00 a 15:00 Hrs. y De 18: 00 a 20:00
Secretarla del Ayuntamiento 1Hrs de Lunes a Viernes.
. %De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ' lcosm DEL TRAMITE
3340123y334 0223 Ext. 218 y 219 ?,Gratmto
TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Inmediatamente aAcuse de recibo

T R TR S e T 2 SR e T M

OFICINA RESPONSABLE Secretaria del Ayuntamiento.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CONVOCATORIA PARA SESIONES DE CAEBILDO

DESCRIPCION:
Notificacion para los Regidores.
REQUISITOS:
~ A solicitud del presidente municipal o dos de los regidores miembros del! cabildo

municipal.
USUARIOS:
Regidores.
UBICACION gHORARIO BDE ATENCION
Planta alta del Palacio Municipal enla [{De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento §Hrs. de Lunes a Viernes.

i jDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE
3340123y 3340223 Ext. 218 y 219 {Gratuito _
TIEMPQO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata . Acuse de recibo '
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CORRESPONDENCIA QUE SE RECEPCIONA EN LA SECRETARIA

DESCRIPCION: :
Solicitudes diversas (Drenajes, camiones, arenas, laminas, apoyo a la vivienda, alumbrado

publico etc.).
_ EQUISITOS
"~ Solicitud presentado por escrito debidamente farmadas
USUARIOS:
Ciudadanos.
UBICACION ' tHORARIO DE ATENCION
Planta alta del Palacio Mummpal en la, De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento EHrs de Lunes a Viernes.
- 3De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO : ?COSTO DEL TRAMITE
3340123y 3340223 Ext. 218 y 219 iGratmto
TIEMPO DE RESPUESTA o %COMPROBANTE A OBTENER

Inmediatamente 4Copias del archivo

e R ‘Sﬁ"“-&'\' T e T T e A

OFICINA RESPONSABLE Secretarla del Ayuntamlento

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ASESORIA LEGAL

DESCRIPCION:

Consistente en la defensa legal d el Ayuntamiento anie diferentes tribunales y juzgados, asi
como el de asesorar legalmente al publico en general. .
REQUISITOS:

Ninguno.
-USUARIOS:

Ayuntamiento y publico en general,

UBICACION YHORARIQ DE ATENCION

Ayu.ntamlento de Comalcalco §8:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 hrs. de

ECOSTO DEL TRAMITE

¥ Gratuito

ECOMPROBANTE A OBTENER
§ No aplicable '

TELEFONO

334 0123 y 334 02 23 Ext. 124
TIEMPO DE RESPUESTA

Varia dependlendo el ttpo de leCIO

'OFICINA RESPONSABLE: reC|ondeAsuntOSU|d|cos ’
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ATENCION Y SERVICIOS A LOS DELEGADOS Y SUBDELEGADOS JEFE DE
SECTORES DEL MUNICIPIO
DESCRIPCION: .
Procurar ef buen desempefo de los delegados municipales en las tareas que le corresponden
dentro de sus comunidades; Asi como, proporcionarles los elementos necesarios para hacerlo.
REQUISITOS:

~ Ser delegados, subdelegados y jefes de sectores.

USUARIOQS: .
Los delegados v subdelegados y jefes de sectores de'las comunidades de mUn!ClpIOS
UBICACION - §HORARIO DE ATENCION
Planta alta del P alacio Municipal en Ia*De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
Secretaria del Ayuntamiento -Hrs de Lunes a Viernes.
: . iiDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO . BCOSTO DEL TRAMITE
334 02 23 Ext. 221 iNinguno
TIEMPO DE RESPUESTA YCOMPROBANTE A OBTENER
inmediatamente Ninguno

A Y T e S D T A g S T A e A o e e T T e T SR, AT T AT T T T

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento, Coordinacién de
Delegaciones Municipales.

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
CAPACITACION A DELEGADOS Y SUBDELEGADOS MUNICIPALES
DESCRIPCION:

Se divien en cuatro secciones para capacitarlos en el ejercicio de sus funciones o para tratar
asuntos diversos.

REQUISITOS:
Ninguno.
USUARIOS:
Delegados y Subdelegados Municipales. t
UBICACION HHORARIO DE ATENCION
Casa de la Cultura, Bublloteca Publica §10.00 a 13.00 PM
TELEFONO §COSTO DEL TRAMITE
334 02 23 Ext. 221 #Niunguno
TIEMPO DE RESPUESTA HCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediatamente nmguno

T R i o Y i A AL

FICINA RESPONSABLE Secretana | d yuntamlento Coordmacmn de
Delegaciones Municipales.
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< ' NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
ELECCION DE DELEGADOS MUNICIPALES

DESCRIPCION;
Estas se realizan dentro del primer semestre del inicio de cada admnistracion.
REQUISITOS: :

~ Conforme a la convocatorla emitda en su momento.
USUARIOS:
La sociedad en general. _ , -
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Desde la Coordinacién de.iLa emitida en la convocatoria.
Delegaciones Municipales: a !asd
diferentes comunidades del Municipio 7 -
TELEFONO iCOSTQ DEL TRAMITE
334 02 23 Ext. 221 Ininguno
TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER
Inmediatamente ' :Los delegados electos

Rl Ll T NPy )

—— e i [ P

OFICINARESPONSABLE Secretarla deI Ayuntamlento Coordmamon de
Delegaciones Municipales.

£
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE COOPERACION DE CONTROL DE MERETRICES
DESCRIPCION:
Cooperaciones.
REQUISITOS:

~ Solicitud para obtener tarjeta de control sanitario.

USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION ?HORARIO DE ATENCION -
Ayuntamiento de Comalcalco Sabados de 8 a 13 Hrs.
TELEFONO BCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 gVarios
JIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
fnmediata ' o
e N S Y O D T S e A T I DR T S TN T

. OFICINA RESPONSABLE: Secretarla del Ayuntamlento Coordinacion de

d Regiamentos
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE COBRO DE DERECHO POR ANUENCIAS MUNICIPALES
DESCRIPCION: '
Anuencias.
REQUISITOS:

~ Recibo Solicitud de Pago generado por la Coordinacién de Reglamentos.
USUARIOS: ,
Contribuyentes del Municipto. -
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco -‘De 8:00 2a°15:00 Hrs. v De 18:00 2 20:02

Hrs. de Lunes a Viernes.

_ - :De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONQ “COSTO DEL-TRAMITE

334-11-71  Varios
TIEMPO DE RESPUESTA :_-?COMPROBANTE A OBTENER
Inmediata 'iRecibo Oficial

b

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria  del Ayuniamiento. Coordinacion de
Reglamentos )

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE COBRO DE PAGO POR DERECHO DE PISO
DESCRIPCION:

‘Derecho de Piso.

REQUISITOS: _
~ Recibo Solicitud de Pago generado por ta Coordinacion de Reglamentos.
USUARIOS:
Contribuyentes del Municipio.
UBICACION sHORARIO DE ATENCION :
Ayuntamiento de Comalcalco 4De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
HHrs. de Lunes a Viernes.
#De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO FCOSTO DEL TRAMITE
334-11-71 BV arios

TIEMPO DE RESPUESTA ICOMPROBANTE A OBTENER
Inmediata | ERecibo Oficial

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del  Ayuntamiento, Coordinacion  de
reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

ANUENCIA PARA AMPLIACION DE HORARI!O
DESCRIPCION: :
Tramitar la anuencia para ampliar el horario para vender bebidas alcoholicas en
establecimientos. '
REQUISITOS:

~ Solicitud v anuencia del delegado.
USUARIOS:

Comerciantes.




15 DE JUNIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL _ 97

UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco .De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18: Of“ a 20:00
: Hrs. de Lunes a Viernes.
'fDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO ‘ - \COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 123
TIEMPO DE RESPUESTA iCOMPROBANTE A OBTENER
24 horas f'Anuenma ﬂrmada por el presidente

o suma Y S o 32 a R L

OFICINARESPONSABLE Secretarla del Ayuntamtento " Coordinacion  de
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

- ANUENCIAS PARA ESTABLECIMIENTOS
DESCRIPCION:
Tramitar anuencias para establecimienios con ventas de cervezas. vinos y hcores
REQUISITOS:

7 Solicitud y anuencia del delegado.

» Croquis del lugar.
USUARIOS:
Comerciantes.
UBICACION gHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco 1De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

‘ BHrs. de Lunes a Viernes.
iDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

'TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 123 :
TIEMPO DE RESPUESTA ) HCOMPROBANTE A OBTENER
48 horas §Anuencia firmada por el presidente

o T e o PR T P A it g T S

OFICINA RESPONSABLE Secretana . del Ayuntamlento Coordinacion  de
Reglamentos '

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CLAUSURAS

DESCRIPCION:

Clausuras establecimientos gque infracciones el Bando de Policia v Buen Gobierno v 1a Ley de
alcoholes.

REQUISITOS:

-~ Infraccionar la Ley de aicoholos

USUARIOS:

Licenciatarios.

UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco indefinido

TELEFONO COSTO DEL TRAMITE
334-01.23 ext. 123

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER

indefinido Infraccion

OFiClNA-_EiES:F?(_fNSqKéLE Secreana  del Aﬁyuntamtento  Coordinacion  de
Regia~=znios
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

CONTROL DE HORARIOS A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
DESCRIPCION: .

Controlar la venta de bebidas alcohohcas y juegos de video.

REQUISITOS:

» Tener licencia para venta de alcoholes o permiso para juegos de video.
. USUARIOS:
Licenciatarios.

UBICACION ' SHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco , #indefinido

TELEFONO ' HCOSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 123 :

TIEMPO DE RESPUESTA COMPROBANTE A OBTENER
Indefinido Infracciones

S K A e M oy e e e i

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamlento Coordmauon de
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

PERMISO PARA COLOCAR MANTAS, ANUNCIOS, CARTELES Y PROPAGANDA
DESCRIPCION:

Tramitar permiso para colocar mantas. anuncios. carteles y propaganda.

REQUISITOS:

~ Presentar soiicitud sefialando el lugar donde se van a colocar.
USUARIOS:
Ciudadania. )
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalce De 8:00 2 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

. : © “Hrs. de Lunes a Viernes.
: De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO ' -:COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 123 N _
TIEMPO DE RESPUESTA “COMPROBANTE A OBTENER
24 horas “Permiso firmado por el Presidente vy

-recibo de pago de derecho
_correspondiente

OFICINARESPONSABLE Secretaria del Ayunlamiento, Coordinacion  de
Reglamentos
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

PERMISO PARA UTILIZAR LA VIA PUBLICA
DESCRIPCION:
Tramitar permiso para utilizar la via pubhca

REQUISITOS:
» Presentar solicitud con ubicacién de la via u’uhzada 0a utlllzarse
USUARIOS:
Abarroteros, venteros ambulantes y ciudadania.
UBICACION . HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco #De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

hHrs. de Lunes a Viernes.

8De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
COSTO DEL TRAMITE

fvarios

ICOMPROBANTE A OBTENER

i Permiso firmado por el Presidente

TELEFONO

334-01-23 ext. 123
TIEMPO DE RESPUESTA
24 horas

Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
PERMISOS PARA MATANZAS

DESCRIPCION: ,
Tramitar permisos para matanzas de aves, cerdos, ovinos ¢ bovinos.

- REQUISITOS:

~ Presentar solicitud sefalando la ubicacion.
USUARICOS:
Carniceros.
UBICACION HORARIO DE ATENCION
Avuntamiento de Comalcaico De 8:00 a 15:00 Hrs, y De 18:00 a 20: OO
Hrs. de Lunes a Viernes.
:De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

 TELEFONO - 'COSTO DEL TRAMITE

334-01-23 ext. 123

TIEMPO DE RESPUESTA ‘_ﬁCOMPROBANTE A QOBTENER
24 horas %Permiso firmado por el pre51dente

S U, A it me e l e — O  S WP oL SN WIS L NP

'OFIC|NARESPONSABLE Secretaria  del Ayuntamiento, Coordinacion  de
Reglamentos

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria  del  Ayuntamiento. . Goordnacion . do
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

REGISTRO DE MERETRICES

DESCRIPCION:

Empadronar a las sexo servidoras.

REQUISITOS:

Ser mayor de edad, presentar acta de nacimiento y dos fotografias.
USUARIOS:

Sexo servidoras.

UBICACION ' FHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco Sabados de 8:00 a 13:00 hrs.
TELEFONO . COSTO DEL TRAMITE
334-01-23 ext. 123 , o
TIEMPO DE RESPUESTA _ COMPROBANTE A OBTENER

inmediatamente Recibo de cooperacion mensual y tarjeta
_de control venereo.

o 2 e N Rl ;B L SN el DA

OFlCINA RESPONSABLE Secretana el ntlent Coordmacnon de
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

REGLAMENTAR LOS DEPOSITOS DE BASURA

DESCRIPCION:

Recepcionar y solucionar las quejas por tiraderos de basuras en la via publica o en terrenos
baldios.

REQUISITOS:
~ Presentar quejas senalando domicilio.”

USUARIOS:
Ciudadania. .
UBICACION ‘HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco :De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00

: | :Hrs. de Lunes a Viernes.

- De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO HCOSTO DEL TRAMITE
334-01.23 ext. 123 :
TIEMPO DE RESPUESTA 4COMPROBANTE A OBTENER
Inmediatamente IClt:atono y/o mwtac:on aI Causante

e i i B B e oy, e Ll rEemt ot -

OFICINARESPONSABLE Secretarla del Ayuntam|ento Coordmauon " de
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

REGLAMENTAR RUIDOS Y SONIDOS
DESCRIPCION:
Recepcionar y solucionar las quejas por ruidos y sonidos.
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REQUISITOS

Présentar quejas sefialando domicilio donde se origina el ruido.

USUARIOS:

Ciudadania afectada.

UBICACION HORARIO DE ATENCION

Ayuntamiento de Comalcalco De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
) : BHrs. de Lunes a Viernes.

' 8De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO }COSTO DEL TRAMITE '
334-01-23 ext. 123 . : '

TIEMPO DE RESPUESTA ) HCOMPROBANTE A OBTENER

lnmediatamente Cltatorlo y/o invitacidn al causante del

OFICINARESPONSABLE " Secretaria del  Ayuntamiento, Coordinacion . de
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:
TRAMITE DE ANUENCIA PARA ESPECTACULOS

DESCRIPCION:
Elaborar anuencia para espectaculos.
REQUISITOS:

~ ~ Solicitud del evento senalando fecha y hora del espectaculo.
USUARIQOS:
Organizadores de bailes, conciertos. circos, u otro espectacuio.
UBICACION ' 'HORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco ‘De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20-00

:Hrs. de Lunes a Viernes.
_ : <De 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados

TELEFONO COSTO DELTRAMITE ~
334-01-23 ext. 123 3
TIEMPO DE RESPUESTA ECOMPROBANTE A OBTENER
24 horas JAnuencqa firmada por el Presidente vy

=ere01bo de pago de derecho
%correspondlente

T T N e

FIClNARESPQNSABLE Secretarla del Ayuntam1ento “Coordinacion  de-
Reglamentos

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

TRAMITE DE ANUENCIA PARA VENTA DE ALCOHOLES

DESCRIPCION: ‘
Elaborar las anuencias para venta de cervezas, vinos y licores, firmadas por el Presidente
Municipal.
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REQUISITOS:
Solicitud y anuencia def Delegado Mummpal
USUARIOS: |
Comerciantes. B ' .
UBICACION _ SHORARIO DE ATENCION
Ayuntamiento de Comalcalco §De 8:00 a 15:00 Hrs. y De 18:00 a 20:00
‘ ' - fHrs. de Lunes a Viernes.
) ~ : ~ EDe 8:00 a 13:00 Hrs. Sabados
TELEFONO _ 8COSTO DEL TRAMITE
- 334-01-23 ext. 123 : .
TIEMPO DE RESPLJESTA " ECOMPROBANTE A OBTENER ,
24 horas : fAnuencia firmada- por’ el Presidente y

lrecibo 'dé  pago de  derecho
correspondlente

OFICINA RE§PONSABLESecretana del . Ayuntamiento, Coordinacion de
Reglamentos :

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

INSCRIPCION DE LA CARTILLA DEL S.M.N.

DESCRIPCION:

Cartilla de! Servicio Militar Namonat ( compuesta de duplicado, triplicado y original ).
REQUISITOS -
4 fotografias tamafo credencial de 35 x45 mm.

Original y copia del acta de nacimiento.

Constancia de residencia.

Constancia de certificado del ultimo grado de estudlo

Copia de la CURP si la tiene.

~ Acta de matrimonio o constancia de unién libre ( copia ).

YOV Y VY

USUARIOS:
Jovenes de la clase 1983, anticipados y remisos. -
UBICACION ' HORARIO DE ATENCION

Gregorio Méndez esq. Reforma ( casaQS 00 a 15:00 PM de lunes a sabado

de la cuitura “ Carlos Pellicer Camara"g

._,.._.....,_..t

et e, il

planta aita.) E

JELEFONO COSTO DEL TRAMITE '
#Gratuito :

TIEMPQ DE RESPUESTA gCOMPROBANTE A OBTENER

5 dias Habiles Cart|lla del S.M.N ( sin liberar ) ;

; 3 1

OF[CINARESPONSABLE Secretarla del Ayuntamlento Junta MUﬂICIpa| de
Reclutamiento 3
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EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE COMALCALCO, TABASCO; A LOS VEINTISIETE DIAS
DEL MES DE MAYO DEL ARO DOS MIL CUATRO.

MORAN RIVEROLL
TO REGIDOR

JOSé MANUEL DE LA CRUZ GONZALEZ.

SEXTO REGIDOR ,

—_—

T _‘1/14 -
MANUEL ROBLESTUENTES
OCTAVO REGIDOR

< A
e -7)
s

ALFREPO AREVAJ/O HERNANDEZ
DECIMO REGIDOR

PRESIDENTE MUNIC{

MARIA ELENA PRIEGO BLARDONY
TERCER REGIDOR Y

MANUEL
MARQUEZ

MORAN

QUINTO REGIDOR

MARDEN DE LA CRUZ GALLEGOS
NOVENO REGIDOR

K
!
r—-

-’I
l’., 4
y
i
T

MIGUE/JIMENEZ RAMON
DECIMO PRIMER REGIDOR

RAFAEL EZ GARCIA
DECIMO TERCER REGIDOR
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GOBIERNODELESTADO

TABASCO

2 0 0 2 - 2 0 0 6

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

" Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacién de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47 -

de Villahermosa, Tabasco. |
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