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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por K58 articuios 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1,2, 4, 6y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 102 pnmer parrafo, 103 y 105
fraccion 11l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,
78 fracciones |, IV y LXVIll y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccion XX del
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Penddico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebia, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento intenor del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periddico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosio de 2023.
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INTRODUCCION

La Secretaria del Ayuntamiento es una Unidad Administrativa perteneciente al
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
y la Ley Organica Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizaciéon de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacién de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcioén

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Reglamento del Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla



Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

* Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e (Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacién de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

istro: MT/IMPISA/PHE/D1

zacion: 04/04/; 2

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion de Actas de Cabildo
e Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Recibe el tema, asunto o punto
. de acuerdo para la conformacién
Secrgtea;nola 1 del orden del dia de parte de las Escrito 1en
Ayuritamiento diversas  Areas del H. Original
Ayuntamiento de  Tepeaca,
Puebla.
Analiza los posibles puntos del . No
2 orden del dia. No aplica aplica
Redacta la propuesta de
Convocatoria donde sefiala lugar,
hora y fecha exacta de Convocatoria
Secretario/a 3 celebracion, adjunta orden del dia 1en
Técnico/a y presenta para su aprobacion del | Carpeta de Original
(de la) Presidente/a Municipal, Trabajo
asi como la integraciéon de la
carpeta de trabajo.
A Firma y plasma su sello oficial en
pﬁ::_?ii?t:'/ 2| 4 |la Convocatoria y remite al (a la) | Convocatoria O:i ei‘rr:al
P Secretario/a del Ayuntamiento. g ‘
Notifica la Convocatoria a los '
. integrantes del Cabildo de 2en
Secrg;alno/a 5 conformidad al articulo 70 de la Bonmoasia Original
T Ley Organica Municipal y 23 del y copia
y Reglamento Interior del Municipio (acuse) ‘
de Tepeaca, Puebla.
Da inicio a la Sesién en donde se
pasa la lista de asistencia a los ;
Cabildo 6 |integrantes de Cabildo para Al;'izt;:g 5 O:igeg::al ’
reunir el quérum establecido en
ley.

Coordinacion d}g?tgl
de Graba desde el inicio hasta " »
Comunicacién & finalizar la Sesion de Cabildo. Grabacion (Arggwo ‘

Social VldeO) ‘




Manuales de Procedimiente

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion de Actas de Cabildo

Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a Toma nota de todos los acuerdos . No
del 8 tratad No aplica i
Ayuntamiento TN, Spica
Finalizada la sesion de acuerdo
Secretario/a g |con sus atribuciones, redacta el Acta de 1en
Técnico/a Acta de Cabildo y la imprime en Cabildo Original
hoja membretada.
Recaba las firmas del (de la)
Secretario/a Presidente/a Municipal,
del 10 |Regidores/as y  Sindicatura égt;"gg O:i eigal
Ayuntamiento Municipal, mismos que integran 9
el Cabildo.
Elabora los memorandums de 5 an
: notificacion de los acuerdos y il
S‘I?g:\tiigfa/a 11 |remite copia certificada del Acta  Memorandum ?2%:‘;'
de Cabildo al Area Administrativa (acuse)
que corresponda.
2 Integra el acta en el libro de actas
Secrg;alno/a 12 Y arma el apéndice Acta de 1en
Ayuntamiento correspondiente. Cabildo Original

Termina el Procedimiento.




Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion y Expedicion de Constancias

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Solicitante

Acude al H. Ayuntamiento y
solicita la expedicion de la
constancia (Vecindad, Origen,
Identidad, Homogeneidad vy
Concubinato) en el maédulo
correspondiente.

No aplica

No
aplica

Analista de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Informa sobre los requisitos y
documentos que debe presentar,
asi como el costo de la
constancia.

e Si el/la solicitante cuenta con
los documentos necesarios
pasa a la actividad numero 3.

e Si no cuenta con Ila
documentacion.

Termina el procedimiento.

Folleto de
requisitos

1en
Original

Recibe la  documentacion,
verifica que sea correcta y esté
completa e indica al solicitante
que pase a Caja de la Tesoreria
Municipal a realizar el respectivo
pago de la constancia solicitada.

Orden de pago

Solicitante

Efectia el pago y la persona
responsable de Caja de la
Tesoreria Municipal le entrega
una factura por duplicado y
regresa al médulo de
constancias para entregar el
duplicado de su factura,
conservando el original.

Factura de
pago de
derechos

2en
Original
y copia
simple

1en
Original

Analista de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el duplicado de la factura
y anexa a su expediente para la
elaboracion de la constancia.
Indica al solicitante que se le
entregara dentro de los proximos
3 dias habiles siguientes la
constancia solicitada.

Factura de
pago de
derechos

1en
Original

Elabora la constancia por
duplicado y anexa al expediente.

Constancia
Expediente

i
1en
Original |

9



Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion

Expedicion de Constancias

Responsable No. Actividad g:;[,",f,f,‘:,fo Tantos
Turna el expediente con ellla
- Secretario/a del Ayuntamiento Expediente 1en
para la recoleccion de la firma y P Original
el sello oficial.
; Revisa el expediente y lo
Secrgtano/a devuelve al Analista con el sello ; 1en
el 8 Ia fi Selal an loe duslicad Expediente Oriainal
Ayuntamiento y la firma oficial en los duplicados rigina
de la constancia.
Recoge su constancia dentro de
Solicitante | 9 los 3 dias habiles siguientes de Fggtguc:adge Ten
solicitar su constancia y presenta Heilion Original
el duplicado de su factura.
Entrega el original de Ila
Analista de la cons_tanciaI al Isolicit'a!ntedy :e ;
: requiere la colocacion de Ila . en
i;ﬁ;et;ar:;:fg 10 lhuella dactilar del dedo indice| COMStANCE | Grding)
derecho segun sea el caso de
cada constancia.
Recibe la constancia solicitada
ws en original, firma de recibido y de z 1en
Solicitante | 11 conformidad en el duplicado de la Constancia Copia
constancia.
Analista de la Archiva el expediente del 1 66
Secretaria del | 12 solicitante. Expediente Original
Ayuntamiento Termina el Procedimiento. 9 ‘

10




Manuales de Procedimientos

Registro: MT/IMP/ISA/PHEI01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion y Expedicion de
Certificaciones
Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Solicita ante la Secretaria del
Ayuntamiento una certificacién
Unidad de documentos, que obran en . 1en
Administrativa 1 las diferentes Areas Documentacion Original
Administrativas y presenta en
original para su cotejo.
. Recibe los documentos a
Secrgtealno/a 2 cgrtiﬂcar por parte de las Bocumeniacisn 1' en
Ayuntamiento diversas Areas del Original
Ayuntamiento.
Entrega al Analista los . 1en
- documentos a certificar. Documentacion Original
Recibe la  documentacion
original, asi como las fotocopias
respectivas y verifica |la
procedencia de la certificacion
solicitada.
Analista de la 2en
Secretariadel 4 |« Si es procedente la | Documentaciéon | Original
Ayuntamiento certificaciéon, continua en la y copia
actividad numero 5
* En caso contrario, informa la
improcedencia
Termina el procedimiento.
Acude al inmueble donde se
encuentra  resguardada |la
documentacién original, para : No
° efectos de cotejo, siempre vy No apilca aplica
cuando sea imposible remitir la
misma.
Realiza el cotejo original- g
6 |fotocopia y procede a |la Dogur:;efentzcuén O:i ei:al
certificacion. i E
Coloca los sellos con las
leyendas de cotejado en la parte No
7 |del anverso al margen derecho, No aplica :
: . aplica
sin texto en el reverso de la foja

que no exista informacion, el

11



Manuales de Procedimientos

Reglstro: MT/IMPISA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion
Certificaciones

del

Procedimiento: para la Elaboracion y Expedicion de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

sello Oficial de la Secretaria
Ayuntamiento en la foja nimero
uno y como entre sellado y
anexa la hoja de la certificacion
al final de las copias fotostaticas
y realiza la progresion de los
folios en cada una de las fojas
del documento.

Turna al (a la) Secretario/a del
Ayuntamiento el Documento
Certificado para su revision y
rubrica.

Documentacion
Certificada

1en
Original

Secretario/a
del
Ayuntamiento

Revisa, rubrica y devuelve al
analista.

Documentacion
Certificada

1en
Original

Analista de la
Secretaria del
Ayuntamiento

10

Recibe la certificacion y entrega
al Area, las copias certificadas y
el original.

Documentacion
Certificada

2en
Original
y copia

Unidad
Administrativa

1"

Firma en una tabla de control de
certificaciones: nombre, Area
que lo solicita, fecha, asunto de
la certificacion, nimero de hojas
certificadas y rubrica de
recibido.

Termina el Procedimiento.

Tabla de Control

Original

12



Manuales de Procedimientos

UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES

Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Recepcion, Registro y Turnado de
Correspondencia
Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Efectia la recepcién de la
documentacion mediante el
siguiente esquema:
l.
| B
Oficialia de 1 | Sella de recibido N Documentacién y copia
Bariag Ill.  Anota la hora de recibido, (acuse)
firma de quien recibe y anexos
que contiene
IV.  En caso de contener
anexos digitales verifica la
informacion.
Registra el documento en una |
2 |base de datos y asigna un No aplica No aplica
numero de folio.
Analiza el documento para
poder canalizarlo al Area
correspondiente para su
atencion. z.etn
Original
e En caso de que el yaco;:as
3 documento contenga mas | Documentacion (sec;uﬁ’
de una peticién, canaliza un anli
! : plique o
juego de copias y sus no el
anexos a cada Area caso)
Administrativa involucrada y
continua con la actividad
namero 6.
En caso de ser una peticion, la
registra en una plataforma de
4 nombre Sistema de Gestion Peticién 1en
Municipal a fin de dar Original
seguimiento y conclusion a la
misma.

13



Manuales de Procedimientos

Registro: MT/MP/SA/P}

Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Recepcién, Registro y Turnado de

Correspondencia
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Archiva en una carpeta la copia
de la peticion que funge como _ 1en
o acuse a la Unidad de Oficialia Peficion Copia
de Partes.
Da el seguimiento hasta su
conclusién a la
Unidad correspondencia entregada por
Administrativa| 6 |la Unidad de Oficialia de Partes No aplica No aplica
Responsable e informa su respuesta a través
de la Plataforma de
Correspondencia.
. Generara un reporte y da cuenta
TJ:::;g%éa diaria al .(a la) Secretario/a del .o
Oficialia de 7 Ayuntamiento respecto de la Reporte Original
Paitisg correspondencia recibida.

Termina el Procedimiento.

14



UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

Descripcién del Procedimiento: para la Transferencia Documental Primaria

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Responsable Identifica los expedientes cuyo
de Archivo de plazo de conservaciéon en el i an
Tramite de la | 1 |Archivo de Tramite ha concluido | Expedientes Original
Unidad conforme al CADIDO e integra
_Productora en caja de archivo. B
Integra datos de los expedientes
en el Inventario Documental de | Inventario de 2en
2 |Transferencia Primaria y somete | Transferencia | Original y
a consideracion del Titular de la | Primaria (XLS) copia
Unidad Productora.
Revisa la propuesta de inventario
documental de transferenci%
primaria.
Titular de la Inventario de 2en
Unidad 3 | Si es correcto contintia con | Transferencia Original
Productora la actividad 4 Primaria (XLS) | y copia
* De lo contrario regresa a la
actividad 2.
Elabora el Oficio de Solicitud, Oficio de
('f:i‘:g;;ibéz dirigido al Titular de la Unidad de | Solicitud 2en
Trimite de’la | 4 Archivo : Municipal, para | Inventario d_e Ongin.aly
Unidad programacupn de fecha de Tran§fere_ncua copia
Broductoia transferencia y somete a firma Primaria
de su Titular. firmado
Titular de la Firma y turna el Oficio a la| Acuse de ¥éi
Unidad 5 |Unidad de Archivo Municipal Oficio de Original
Productora para su tramite correspondiente. Solicitud
Copia Simple
. del Oficio de
Tgx:gggz;a Recibe Oficio de Solicitud y| Solicitud e e
Archs 6 |notifica al RAC, para | Inventario de o
rchivo : ; Original
Municipal calendarizar y dar respuesta. Trangfere'nma
Primaria
firmado |

15



Manuales de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: para la Transferencia Documental Primaria

-

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos |
Elabora respuesta de solicitud,
indicando fecha, hora, lugar y
;ezeg:iizbé‘: 7 responsable de recibir la| Respuestaa Oré;r;l y
Conceitracion transferencia primaria de Solicitud copia
archivos; y somete a
consideracion de su Titular.
Titular de la
Unidad de Firma y nofifica a la Unidad | A cuse de = 8N
8 Respuestaa | Original y
Archivo Productora solicitante. Solicitud G
Municipal olicitu copia
Responsable
de Archivo de Acude al lugar en la fechay hora | Inventario de 2en
Tramitede la | 9 |sefalada con el numero de  Transferencia | Original y
Unidad cajas de archivo a entregar. Primaria (XLS) copia
Productora
Coteja el inventario  de
transferencia primaria contra los
expedientes integrados en cajas
Responsable s Archive. Inventario de 2en
de Archivo de| 10 g . . Transferencia | Original y
: e Si existen observaciones |, .~ 5
Concentracion coritiniia con (a: aclividad 14 Primaria (XLS) copia
* De lo contrario contintia con
la actividad 14.
Elabora oficio de observaciones
determinadas en la revision del 2en
11 inventario de transferencia Oficio de Oridinal
primaria y somete a |Observaciones c?) ia y
consideracion del Titular de la P
Unidad de Archivo Municipal.
Revisa, valida y/o en su caso
Titular de la rectifica el contenido vy .
Unidad de 12 fundamento de las AcusgeOﬁcuo O:i ?rr\‘al
Archivo observaciones determinadas, Obearvacinies g
Municipal firma y notifica a la Unidad
Productora solicitante.
i Recibe oficio de observaciones,
Tltslnai:jgg la 13 subsana y en su caso asume las Oficio de Oréi?:gl y
Brodocina observaciones, regresa a la Observaciones copia |

actividad 9.

16
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Manuales de Procedimientos

Autorizacion: 04/04 ) 24

Descripcion del Procedimiento: para la Transferencia Documental Primaria

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos

Elabora oficio de notificacion de

recepcion de transferencia

primaria, indicando la ubicacién
Responsable de sus archivos en el Archivo de | Acuse de 1en
de Archivo de | 14 |Concentracién, para préstamo y Oficio de Original
Concentracion consulta; somete a Ingreso

consideracion de su Titular y
notifica a la Unidad Productora.

Termina el Procedimiento.

17




Descripcion del Procedimiento: para la Consulta y Préstamo de Expedientes

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos

Solicita la consulta vy/o

préestamo de expedientes

’ indicando el codigo de
T'tlj'a.r de la agrupacion o identificacion del . 1 o
nidad 1 g : : . Oficio Original y
Productot expediente, numero dg caja, asi copia
como la fecha y numero de

oficio mediante el cual se

realiz6 la transferencia.

Identifica en su inventario | Base de datos
5:273?52%2 2 documental y en la base de | de control de 1. en
Concantadion datos de control de préstamo de | préstamo de Original

expedientes. expedientes

Informa mediante oficio a la

Unidad Productora, que el 2en

3 |expediente esta disponible para Oficio Original y
prestamo, asi como la fecha y copia
hora para recogerio.

Rosponsable | [3chde o1 & e 4 Pore
de ¢r9h|yo de| 4 Concentracion para recabar el No.Aplica Na Aplica
ramite :

expediente.

Requisita el Formato de

Préstamo de Expedientes
Responsable Semiactivos en dos originales, Ifr 2;'?;:‘%(:; 2en
de Archivode | 5 (firma, recaba la firma de un Esnadiontes Original y
Concentracién testigo y entrega el formato Se?niactivos copia

junto con el expediente al RAT

para su verificacion.

Recibe el expediente y verifica

n conjunto con el RAC, su

E\tegridad y contenido (fisico y
Responsable oliosscomp:etos). ; Y 1

. e Si el expediente est . en
de .?rr::::‘;: do| ® completo continua en Ia‘ Expediente Original
actividad 8
e Si no estda completo
continua en la actividad 7.

Firma el Formato de Préstamo| Formato de 2en

7 |de Expedientes Semiactivos (2 | Préstamo de | Original y
originales), dejando constancia | Expedientes copia
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Descripcion del Procedimiento: para la Consulta y Préstamo de Expedientes

’ Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
de las inconsistencias, | Semiactivos
entregando uno al RAC vy
conservando otro.
Firma el Formato de Préstamo | Formato de 9an
8 de Expedientes Semiactivos (2 | Préstamo de Oriainal
originales), entregando uno al | Expedientes c%pia y
RAC y conservando otro. Semiactivos
Responsable Registra la salida en la base de Zaesgo%?rg?é? 2en
de Archivo de | 9 |datos de control de préstamo de préstamo de Original y
Concentracion expedientes. expedientes copia
Responsable gg;f:::‘doo ol 7 egreer:;do d; 1en
de ¢:;rr:|\;g de| 10 expediente al Archivo de Expediente Original
Concentracion.
Recibe y verifica el contenido e
integridad del expediente.
Responsable e Si el expediente est% %
de Archivo de | 11 completo continda en la Expediente Ori ei il
Concentracion actividad 13 9
e Si no estd completo
continua en la actividad 12.
Notifica al RAT la no recepcion 4 s
12 |del expediente hasta solventar | Expediente Oriainal
los faltantes. 9
Firman el Formato de Préstamo
de Expedientes Semiactivos (2
Originales), en el apartado de %aesioc::rgfé? s
13 |devolucion, y registra la caataio b Original
devolucion del expediente en la 2)( dinitin 9
base de datos de control de pe
prestamo de expedientes.
Coloca el expediente en su 18h
14 |ubicacion original en el Archivo | Expediente Oriainal
de Concentracion. 9
Archiva el Formato de
Préestamo de Expedientes 1en
18 Semiactivos para su control. Carpeta Original

Termina el Procedimiento.
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DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

AT/MP

Descripcion del Procedimiento: para la emision de Actos Registrales de
Nacimiento y/o Defuncion.

registral a elaborar

Formato
Responsable No. Actividad D:cumen:o Tantos
Recibe y revisa los
o documentos; de estar completa
gl:r)ggz{é?wedlz 1 la doc.:u.mentacién proporpiona Referencia de 1_ en
Registro Civil al sohcutante_la refereqcua_ de pago Original
pago dependiendo el tramite a
realizar.
Acude a la caja con la
referencia de pago para realizar ;

Solicitante | 2 |el pago de derechos Referencia de 01. i |
correspondiente y entrega el pago rgma
comprobante.

Cobra el costo del formato o :

Cajade la acta segun sea el tramite y P Recnb: df 1

Tesoreria 3 |proporciona al solicitante, age 9 a:c_ura o o |

Municipal recibo o factura (sdegur! ™ tipo e
correspondiente. e tramite)

Entrega su factura en |Ia .
Direccion de Registro Civil = Recano dte 1

Solicitante | 4 |dependiendo el  tramite | 29°° alct.“’a 6 -on '
solicitado y espera para su (sdeg:n;e.tlpo g
elaboracion y entrega. e tramite)

Recibe el pago de derechos
correspondiente y entrega la
documentacion al Analista de la
Direccion de Registro Civil para .

Auxiliar de la que realice captura de Doc’::umen:acusn 16

Direcciéon de | 5 |informacion segin el tramite (seOL;:‘aeft? o Ori irr:al

Registro Civil solicitado y acude a Caja de la dgtr émite‘)) 9
Tesoreria Municipal por los
formatos correspondientes
dependiendo del tramite a
elaborar.

. Recibe la documentacion vy g
%?gfg%ged:: 6 formatos; procedg a la captura Fzmm:’:tlod:e 1. en '
Registro Civil de datos dependiendo dzlnact‘;)I Registro Original |
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Descripcion del Procedimiento: para la emision de Actos Registrales de
Nacimiento y/o Defuncion. .

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

sistema SID y posteriormente
imprime la previa de formato de
registro que en su caso sea
para revision dellde la
solicitante.

Solicitante

Revisa que la informacion
contenida en la previa del
formato sea correcta o senala
las observaciones que a su
interés convenga para su
modificacion respectiva.

No aplica

No aplica

Analista de la
Direccion de
Registro Civil

Imprime el formato original una
vez que la informacién este
correcta y, procede a recabar
firmas de los padres, testigos o
huella dependiendo el tramite.

Formato de
Registro

1en
Original

Solicitante

Firma el formato original, asi
como los padres, declarante y
testigos y se plasma las huellas
segun sea el caso.

Formato de
Registro

1en |
Original

Auxiliar de la
Direccion de
Registro Civil

10

Entrega formato de nacimiento,
acta, CURP, formato de
defuncién, orden de inhumacion
o traslado, segun el tramite
realizado por el/la solicitante.
Termina el Procedimiento.

Formato

1en
Original
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Vianuales de Procedimientos

contrayentes y firma de los

Descripcion del Procedimiento: para la emision de Actos Registrales de
Presentaciéon Matrimonial y Matrimonio
J Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe y revisa los
Auxiliar de la documentos; de estar . 1en
Direccién de completa la documentacion Reimenc da Original
Registro Civil proporciona al solicitante la pago
referencia de pago.
Acude a caja a pagar su 1 1en
Solicitante formato de presentacion con la Refersntiaide Original
referencia de pago. pago
Cajadela Cobra el costo de formato de 1en
Tesoreria presentacion y proporciona al Factura Original
Municipal solicitante su factura.
Recibe su factura, entrega en 1en
Solicitante Atencién al Usuario y espera Factura Original
para su impresion.
Recibe pago y acude por los
formatos a Caja de la Tesoreria
Auxiliar de ia gﬁoucr:jfrﬁilt’acién eymz?r:atos 'aa] . Ten
fg)lrgccwn de Analista de la Direccién de |>Ocumentacion | Original
egistro Civil : G X
Registro Civil para que realice
la captura de informaciéon en
sistema.
Recibe la documentacion vy
procede a la captura de la
Analista de la informacion de los 1en
Direccion de contrayentes en sistema SID e |Documentacion Original
Registro Civil imprime previa de formato de
presentacion matrimonial para
revision de los contrayentes.
Revisa que la informacion
contenida en la previa del
i formato sea correcta o sefala : No
Solicitante las observaciones que a su No aplica aplica
interés convenga para su
modificacion respectiva.
Imprime el formato original,
Analista de la una vez que la informacion 1en
Direccion de este correcta; procede a Formato Original
Registro Civil recabar firma y huella de los

22



Descripcion del Procedimiento: para la emision de Actos Registrales de
Presentacion Matrimonial y Matrimonio ,

‘Termina el Procedimiento.

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
testigos.
Firman el formato original vy 1 en
Solicitante 9 géanst?:lrelnte:u y htinjrtra\!::n :g: Formato Original
testigos.
‘Agenda fecha y hora del
‘matrimonio y dos dias antes de
Analista de la la misma los contrayentes No
Direccionde | 10 |estan obligados acudir a las No aplica 2
A e . ¢ aplica
Registro Civil oficinas del registro para la
solicitud y pagar su formato de
) matrimonio.
- Proporciona al solicitante la
glilr’ggiiro?\e dl: 11 solicitud de pago para que| Solicitud de O:i eirr:al
Registro Civil pase a caja a pagar sus pago g
formatos.
Acude a la Caja de la Tesoreria 1 s
- Municipal a realizar el pago de | Solicitud de s
Solictante | 12 |40 rechos correspondiente y pago Original
entrega factura de su tramite.
Cajade la ‘Cobra el costo del formato de 1en
Tesoreria 13 'matrimonio y proporciona al Factura Original
Municipal solicitante su factura. )
'Recibe el pago de derechos
Auxiliar de la correspondiente y acude a caja 1en
Direccionde| 14 |por los formatos para Formatos Original
Registro Civil entregarlos al Analista de la
Direccion de Registro Civil.
Recibe formato y procede a
Anltade s |SeIe2r sepura e iormacr
gé::frlg%?ve" 15 originales mismos que entrega Formatos Original
al Juez del Registro Civil para
B |su resguardo.
Procede a la celebracion de la
Juez del boda en dia, hora y lugar ; No
Registro Civil 18 determinado. No-dplica aplica
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Manua e Procedimient

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Extractos o Actas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncién

Formato o
Responsable|No. Actividad Documento Tantos
Auxiliar de la Recibe y revisa los documentos ¥ g
Direccion de | 1 |ya sea acta o CURP segun sea  Documentacion Original
Registro Civil el caso.
Recibe solicitud de pago para
Solicitante | 2 acudir a la Caja de la Tesoreria | Solicitud de 1en
Municipal para el pago de su Pago Original
tramite.
Cajadela Cobra el importe segun el 1 an
Tesoreria 3 |tramite solicitado y proporciona Factura Original
Municipal factura al solicitante.
Recibe su factura segun su .
Solicitante | 4 |tramite y la entrega en Atencién Factura Original
al Usuario.
Recibe factura de tramite y le
comunica al solicitante que
Auxiliar de la puede pasar por su acta o -
Direccionde | 5 |extracto después de 24 horas y |Documentacion Original
Registro Civil entrega documentos al Analista '9
de la Direccion de Registro Civil
para su captura.
Recibe documentacion y
Afialisis da s procede a capturar e imprimir
9 o acta o extracto, y entrega a la o 1en
Roéz‘s’fr'g"c"’jl ® |Auxilar de la Direccion de |DOCUMeNtacion | ool
Registro  Civil para su
resguardo.
Auxiliar de la Recibe extracto o acta y la pone | Extracto o Acta it
Direccion de | 7 |en resguardo para su entrega. (segun el tipo Original
Registro Civil Termina el Procedimiento. de tramite) l
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Manuales de Py

Descripcién del Procedimiento: para la Expedicion de Copias Certificadas de

Nacimiento, Defuncién y Matrimonio

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe y revisa los documentos
Auxiliar de la ya sea acta de nacimiento, oy
Direccion de | 1 |defuncién matrimonio o CURP Sollc:ug de O:i eirr:al
Registro Civil segun sea el caso y proporciona pag 9
solicitud de pago al solicitante.
Recibe la solicitud de pago y
7 pasa a Caja de Tesoreria| Solicitud de 1en
Solicitante | 2 Municipal a pagar el tramité pago Original
solicitado.
Caja de Cobra el importe del tramite y o
Tesoreria 3 |proporciona al solicitante su Factura Original
Municipal factura. 9
Recibe su factura y la entrega al 4/ah
Solicitante | 4 |Auxiliar de la Direccion de Factura Original
Registro Civil. 9
Recibe pago y le informa al
- licitante que su tramite estara
Auxiliar de la B
: . en 24 horas. Pasa los : No
gg;gf:g%?ﬁl » documentos al Analista de la No aplica aplica
Direccion de Registro Civil para
que proceda a elaborar la copia.
Recibe documentacién y
Analista de la procede a la elaboracion de la 5
Direccion de | 6 |copia fiel del libro, la entrega al Dogt;mizné?;lon O:i e"r: i1
Registro Civil Auxiliar de la Direccion de P 9
Registro Civil para pasar a firma.
i Recibe las copias certificadas y
g?r)ggzi:)?\e dl: 7 las revisa para que no tengan Copias 1en
: Foe ningun error y procede a pasara | Certificadas Original
Registro Civil firrtia
ReJt::tfodgivil 8 53’(2239 (;opﬁlf:‘a'c?'mg?’g:: a% Cecr:t(i:ipci:(sias O:i ei:al
9 Registro Civil para su entrega. 9
- Recibe las copias y procede a
gli’r):ggi:.:‘e dI: 9 sellar para posteriormente Copias 1en
Registro Civil entregarlas. Certificadas Original

Termina el Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: para la realizacion de Anotaciones
Administrativas y/o Judiciales
Formato o
Responsable|No. Actividad Documento Tantos
Recibe y revisa los documentos,
sia ya sea Resolucién
ADtilr,ggiiro?\e d': 1 Administrativa o Judicial y sella | Referencia de 1. en
Registro Civil segun  sea el caso para Pago Original
posteriormente proporcionar al
solicitante la referencia de pago.
Acude a Caja de la Tesoreria
Municipal con la referencia de
pago a realizar el pago de .
Solicitante | 2 |derechos correspondiente vy RefeFr>enC|a o 01. i i
entrega el comprobante al age L Ll
Auxiliar de la Direccion de
Registro Civil.
; Cobra el pago de derechos
g:jsao?eeril: 3 cqrrgspondiente §egfm sea el Factiiia 1' en
Municipal tramite y proporciona factura al Original
solicitante.
Recibe su factura segun su
- tramite y entrega al Auxiliar de la 1en
Solicitante | 4 |y occién de Registro Civil y| ' actura Original
finaliza su tramite.
L e i gsglz?:enﬂspglginglisa:szeIc:: 1en |
F?ggeigfrlg%?\zl 2 Direccion de Registro Civil para Documentacion Original
que proceda con la captura.
Recibe la documentacion vy
Analista de la procede a realizar la anotacion % s
Direccion de | 6 |ya sea administrativa o judicialy |  Anotacién Oriai
9 G Tl ginal
Registro Civil la imprime para pasar a firma
con el Juez del Registro Civil.
Recibe la anotacion
Juez del correspondiente y plasma su . 1en
Registro Civil ! firma y regresa la anotacion a Anatackn Original
Registro Civil.
Recibe la anotacién y procede a
Auxiliar de la sellar y pegar anotacion en el No ’
Direccionde | 8 |[nimero de libro y acta No aplica anil
: i . plica
Registro Civil correspondiente. |
Termina el Procedimiento. |
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Manuales de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Constancias de

Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

L o Formato o
Responsable|No. Actividad Documento Tantos
Acude al Registro Civil del H.
Ayuntamiento y solicita
G2 expedicion de constancia ya sea . No
Solicitante 3 de inexistencia de menor, de No aplica aplica
inexistencia de mayor de 18
anos y/o de no matrimonio.
Informa al solicitante que para
Atidiiaide ia tramitar una constancia debe
Direccidnde. | 2 hacer busqueda para corroborar No aplica Np
Registro Civil que realmente no esté aplica
registrado y solo se realiza la
busqueda en algunos casos.
Acude al Registro Civil todos los
dias de 14 a 17 horas hasta o
= terminar la bulsqueda. Ya ) L
Solicitante | 3 terminada la bisqueda entrega Documentacién | Original
copia de acta, INE o CURP
segun sea el tramite solicitado.
5 Confirma que la busqueda se
g?::g;:;&': 4 |haya realizado correctamente y | Solicitud de O:i ei:al
Registro Civil proporciona su solicitud de pago Pago 9
al solicitante.
Acude a pagar a Caja de la . 1en
Solicitante | 5 |Tesoreria Municipal segln sea Solg::ug de Original
el tramite solicitado. g
' Cobra el pago de derechos
gzjsao?;ilaa g [correspondiente  segun el ot O:i eirr:al
Municipal tramite solicitado y proporciona g
al solicitante su factura.
Recibe su factura y entrega al 1en
Solicitante | 7 |Auxiliar de la Direccion de Factura Original
Registro Civil.
Recibe comprobante de pago
segun sea el tramite. Entrega al
Auxiliar de la Analista de la Direccion de 1en
Direccion de | 8 |Registro Civil los documentos |Documentacién | Original
Registro Civil correspondientes y le informa al

solicitante que su tramite puede

recogerlo después de 24 horas.
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Constancias de

Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

. Formato o

Responsable|No. Actividad Documento Tantos

Recibe la documentacion vy
Analista de la captura la informacién segun 1en
Direccionde | 9 |sea el tramite y entrega al |Documentacion | Original
Registro Civil Auxiliar de la Direccion de

Registro Civil

a Recibe constancia para su

Auxiliar de la 1en
Diecdionds |10 "o 1e%e % 2| congiancia | origna
P isten: Gl Termina el Procedimiento.
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Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO SA-01

PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

Secretario/a del Ayuntamiento Secretario/a Técnico/a Presidente/a Municipal Cabildo

1. Recibe & tems, asunio o
punts de scuerds para la
conformacién del orden del
dia de pante de las diversas
Areas del H. Ayuntamiento de
Tepeacs, Pusbla

Escoto (1 #n onginal)

B!

2. Anaiza los posibies puntos o
del orden del dia. | 1. Redacts la propuesta de
Convczatoria donde sefala
lugar hera y fecha exacta de

Convocatonia | Carpeta de
Trakajo (1 en onginal) 4. Frma y plasma su selo

Dt i chicial en la Convocatoria y

ramin 3l (3 3] Secretanols

v

del Ayuntamento
l c 1 en original)
& Dairicio 3 la Sesidn en
5 Netfics ia Convocatona a donde 3¢ pasa la ¥sta de
los imtagrantes ce! Cabtide LI asstencia 3 los
de conformidad al anticuic 7O mtegrantes de Cabildo
de la Ley Crganica Muncipal para reunir o quérum
y 23 gel Reglamentc Intenor establecido en ley
del Mumicipio de T
Puzva - o Lista de Asistencia (1 en
onginal)
< {2 encrignal y
J\J———J
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Registro: MT/IMP/SAIPHE!01/2024

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

Coordinacion de Comunicacion | .. eeario/a del Ayuntamiento Secretario/a Técnicola

7. Graba dezds 2l inicio
hasta finalizar la Sesion de

Cabildo

5 e E. Toma nota de todos los
Grabacion (1 en digital / »  acuardos tratades v
Archivo da Video)
— e — §. Finalizada la sesidn de
acuerdo con 5US
3inbuciones, redacta el Acta
de Cabiddo y ia imprime en

hoja membratada

Acta de Cabildo (1 en

10. Recaba las firmas del (de |« \Jni———J
‘a) Presdents/a Munwxipal,

Regidoresias y Sindicatura
Municipal, mismos que

ntegran el Cabildo
Acta de Cabildo (1 en
original) ‘
S
11. Elatora os
memorindums de
notficacion de los acuerdos
y remite copia cenificada del
Acta de Cabildo al Area
Administrativa que
corresponda.
Memorandum (Z &n original
v ¥ copia)

12. Integrs &l acta en &l libro —
de actas y arma el apéndice
correspondiente

Acta de Cabilde (1 en
original)
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| Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos

Autorizacion

04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO SA-02

PALA LA ELABORACION Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Solicitante

Analista de la Secretana del
Ayuntamiento

Secretariola del Ayuntamiento

a on de
(Vezerdad Ongen, Ideniticiad
Homogeneidad y Conoubinalo] en f

=

2 Informes  eobre oy tequestos ¥
documentos que debe presenty. 3
come of cosio de la constancia

Folleto de requisnos (1 en oniging)

3 Redbe la documentacion verfics gue

|

4 Electin @ pago y la persona

coneeancias  pars entege o
duphcada de su facira. condervando
el arging

Factum de pago de derechos (1 en
angeat )

562 cofrects y esh corplets e indco o
salcitinte que sase 3 Cal do lo Tescrerly
Munopal a realzar of rospective pago de
o constancia sobotasa

Osden de pago (2 en Ovgnal y copla
smpke|

5. Reobe of dgicady de & ticarn y
anexa 380 il elaby on
dt & corstarcia

indica o solictanie que o o eniregard
dento de los praximos 3 dlas Nabiles
qu »

Faciura de ago de derectos (1 en
ongingl)

T

6. Elabora la constanca por dupleado y
arexs o expediens

Constarcia Exprdiente (1 e ongital)

.

7 Tuma o mpesenis con et
Seostanoly del Ayurtarnisnio para b
recdecoon de f fierma y of selio ofical

Emuenmj; b

5 Revma e mapedenie y o dovuohe
al Anadints con of weldo v 1 frma oficial
on os dgdcvios de B constanaa

Experdinron (1 en angnad )

g
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| Registro: MT/MPISA/PHE/01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

Analista de la Secretaria del

s : Ayuntamiento

¥

2. Recoge su constancia dentro de los
3 dias habdes siguientes de solicitar su
constancia y presents el duplicado de
su factra.

Factura de page de derechcs (1 en
origmal) —T® 10. Entrega ol original de ia constancia al
R e solicitanta y le requiere I3 colocacion de Ia
huella dactilar del dedo indice derecho

segun sea el caso de cada constanca.
Constancia (1 en original)

11, Recibe ia constancis solictada en
original, firma de recibido y de
conformidad en el duphicade de la

constancia.
Constancia (1 en original)

| 12. Archiva &l expadiente del solictante.

Expedente (1 en original)

Fin




Manuales de Procedimientos

Registro: MT/IMP/SAIPHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO SA-03

PARA LA ELABORACION Y EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

Unidad Administrati s a del Ayuntamient Analista de la Secretaria del
v
1. Solcea anle & Secreiwia del
Agureaimiento Uta cestificacien  de 2 Recte oo documnroos a cenfcy o
documenton, qan cbran en las |—fp| Pale o la dwwesc Amse  dnl
dierernes Aess Adminstmtvas y Avucamento
DroSErta en ongTsY porn s coko PTEIR en or
Documencacein |1 on coginad} ‘
3 Eoregs o Anslista los ] v

4 Recte la dooumertandn arging. asl
carno s daccopias respectvas v veribca
la h de fa cerid

sl ot

Cacunertxidn (2 en ariging y cooa!

B8 proceteste
fa Cartificacien?

Teanwna L]

5 Acute al Inmuetin dorde se sncueritta
resgardats a documereacion orprel
para sfecns de coleo, tempre v clandy
=em mpobie remitin ts nese

r

0§ Remiza o ootepo angnal-otocopia y
proceds o & corsSoacion

Docurmerswoien Confoads (1 en
oeigira)

'h—T—__—_—

7 Coioea lox selios con las leyerdas de
cotmadn en bs pane del anverss ¥ marpen
derrchi, s lexio en ef reveno de b kg
Que no ety infoemacion, o seilc Ofay
de i Sectetwia Ayuntarnionio er s oy
MBI U0 Y COMO enie selis ¥ exs
@ hoja de b cerificacion al fnal de las
wopa y realiza b proge

de loz folos en cada o de las foias de

=

CJ
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Manuales de Procedimientos

Registro
Autorizacion: 04/04/2024

24

MT/IMPISA/PHEIN1/2024

Analista de la Secretaria del

Secretariola del Ayuntamiento

Unidad Administrativa

J

v

£ Tuma & (a la) Secretariols del
Ayuntamientc e  Documento |—ip
Centficado para su revision y rubri

€ Rewsa, rubnca y devuelve al anaiista

Documentacion Cenficada (1.en
orgnal)

Dooumentacion Cenficada {1 en
orignal)

——

10. Recibe la certficacion y entrega al
Area las copas certicadas y el | g

ongnal
Documentacidn Cernficada (2 en

11, Fima en una tabla de control de
certficac rombre, Area gue lo

original y copa)
-J

soficta. fecha. asunto de la cenificacidn.
¥ de hojas centificadas y rubrica de
recibido,

Tabia de control (Original)
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Registro: MT/IMP/SA/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO UOP-04

PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y TURNADO DE CORRESPONDENCIA

Titular de la Unidad de Oficialia de Partes

| hiIio |

1. Efectia 13 recepodn de 3 documantacion medante ol sigusnts esquema:
document

| Revisasl

] Sella de recitde

n Anota i3 hora de recitido, frma de quien recbe y anexos que contens
V. En caso de conteneranexcs digitales varifica la nformacion

Documentacidn (2 en onginal y copia(acuse))

l

2 Regsta el documento en una base de datos y asigna un numero de folic

l

3, Analza &l documento para poder canaizado al Ares comespondients paB B
atencion.

Documentacion (2 en ongmnal y copas (acuse segin apiqueo no &l casdl)

N

@ 4 En caso de s&r una paticidn, 13 registra en ua

plataforma de nombre Sistema de Geston Municpal
a fin de dar seguimientoy conclusidna la msma.

Peticion (1 en Onginal)

)

5 Archiva en una carpets (3 00p@ de 13 patioon que funge como aouse 3 B
Unidad de onciw a oo Panes.

Paticicn (1 en cop@) 35

i

g




Registro: MT/MP/SA/P}
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/

Unidad Administrativa Responsable

Titular de la Unidad de Oficialia de
Partes

6. Da el seguimiento hasta su
conciusion 3 1a

correspondencia
por la Unidad de Oficialia de
Partes e informa su respuesta

anvéccola_ﬁlwomada _—?

Cormrespondencia

7. Generara un reporte y da cuenta
diaria al (a la) Secretario/a del
Ayuntamiento respecto de la
correspondencia recibida

Reporte (1 en onginal)

==
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DIAGRAMA DE FLUJO UAM-05

DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

[ Responsable de Archivo de Tramite i Titular de Ta Unidad de Archivo de Archivo oe
| de la Unidad Productora Py de I Pretiten Municipal Comsreaiin
1 iderdfcn lon epederton cuvo plaso
g0 comervin e o Nohvo de
Trdmin o cowiuds corkrme o
CADDO e viesara en caa de sy
Eumdorns (1en oraing)
2 pingra deos o ks o
rvetrio O g T
Pritnaria y wormee 3 oot andn ded
Tiadar e i Unidied Prodcara 3 Reves M (repuss @
o de Tranmderecia Prismana Rs 2 durnes de
(LS 2enonaing v oona) raskrensa rmaia
h—————"‘-—_
ey de Trarofererca
Primana (0S5) (2enongnd y
e
+
&
v i l 1
4 Batxra & Ofoade Seond donga »
@ Tt de & Unded de Aty
Muncing pra orogramaoon & e
de Tarmlrercia y sarmene o Serma de s
Tassr
Ofco de Sciotn rvormro de
Trarnhrerca Primaria feenadn (20
Origing y copa)
e —
————
5 Frmaywuma o (oo a s Undsd
@& Nectvwo Muncosd ara su ramie L—_l
Aoy 8s Qe Bomatyan & Rexster OGO de Scicrnad y e o
gy RAC pora cfendw iz y dy rewansn
J
Copra Srngte ot Odoc ae 5 L
kwrrio de Tranfreca Prnuria 7 Batwrs recpaesss oo sifiond,
9 Aoude o W en o ot v lera frma (1 en arigeer) ndcrdo e hora, lgee y
sofidad con o rumero de cxas o e rngxrmatie de  recir  la
FhoaTERY TR Crr i dn w sy
% Tr }vln: A comideacidn de sy
IMLS] (2en orgnd v coesa)
——— Respunes 2 Shonat (2en angng
¥ copea
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Registro

[ Yitular de la Unidad de Archivo
___Municipal

Tramite de la Unidad

8 Femma y notfca a 9 Undxl
Producira sahotrne

Acuse de rempuosta o scticitad (2 e
ang el y copea)

e ————————

}

de Archivo de
Productora

h U Acude o g en b fecra y tera
sefitads con of urnerd de G de
advo g eregy

MT/MP/SA/PHE!01/2024

Autorizacidon: 04/04/2024

FWW‘

o de ravkroncia pronara
(0S8 2enanged y ccoa)

W Coma ¢ wnvenyo o
vawhveca prioraia cowa los
espachenters ey ados en cyasde

rvenurio de Trambemos

Primnana (OUS) (2enoraing v

h__—l——"‘"—

| Earsaen
e vason

il

12 Revea, vikds yo en s oo
rectfcs of oortenicks y Ardamento de

Sray
mafca a o Undxd Pradcwra
sch<rLrne

11 Batora oflcio de diwervarsones
devrminadys e o an ol
oo de Tandeenca oo y
sonete A consce waon ol Tidar de
L Urvciad de Accreve Munoips

Dhesa de Comervaiones (2en
engeud v ool

e ———

11 Reobe dioo de dservacones
WERYW Y N s Gro aaune s
dimervariores

Acsn Ofcio de Otsservatsones (1 en
agng|

regrena g la wsedad

oo de Oteer vananes (2en
ooy coea)

cersicky aoan de s Tiase y resfcaa
la Unidad Producxra

14 Batera ofoo de robfcaain de
fecepin a8 raekyena primara

Acuse de Ofcade bgres (1 en
angd |
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DIAGRAMA DE FLuJO UAM-06

DE CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Titular de la Unidad Productora ““""m" Responsable de Archivo de Tramite

==

1 Solces & conmlia yio prestyre oo
apedentes nicands o oxige o
agupacdn o dentificadon o
epodone, nuTero o Gy, asi como B
focns y numero de ook madiae of cauy

- - 2 |centifica en su nventano docurvensy

Oficio (1 en cognal y capia) ¥ o0 o Bese oo ditos de contrsl e
& -

Daver cle dalos de consrol de préstamo

fecka v hon gsws rmcogorio 4 Aoude en la fecha y hora sefiadsds al
Oficis 12 en anigined y coga) e'e“m"t RERA P toray

5 Roquista of Fomuto de Prestamo de

tmslign y of formens jurns con ol
exwedens ¥ PAT para s
Formano de Préstamn de Exontiermes 6 Roobe ol expodete v verlfcs on
Servarctivos (2 en ongnel v copia) conpnio con ol RAC. su miegidad y
e —————————— conerds (fsco y folos completus)
Expedente |2 an ongral)

1Esta
comglen?

] ]
(y

7 Fima & Fomato de Presamo de
Espediertes Ser 2 h
degando constarces m' L

ponao wo o RAC
¥ Conesenaeao alro

Furmeto de Prestano de Expodiertes
Semactives (2 an ofging v copss)
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Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Responsabie de Archivo de Tramite

~ Responsable de Archivo de
Concentracion

Responsable de Archivo de Tramite

2

4 Fims o Fomain de Prsteno e
e a

[P e
entregarnio uno al RAC y o G Registra b sk on b baoe de datos
atso O CONeral e prestane de expedentes
Oficio (1 en onginal y capia) Darcer e datos de conel de prestany
de axpedentes (2 en onginal y cogia)

10, Carchado o do e § \
regress ol epederte @ Achvo de
Concentracion

Expedente (1 en anginad)

12 Notfca ol RAT & o
recepoon del expetients
hasa  soherty  bos
fakartes

Expodione (1 = ongiral)

13, Firmen & Formato ge Prestame e
Expediertes Servactivos (2 Ongraes|
on of apanado do devclucdn, y regeta
@ devoliion del espedtente on la base
s dslos de control de preéetyno de
expedarties

Dase de dalos do cortrol de préstamo
e eapodiantes (1 en otioral)

15 Avchiva of Formato de Précaro de
Expediertas  Semacives oaa sy
coniral

Caepeta {1 enongingd)
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Registro: MT/MP/SA/PHE01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DRC-07

PARA LOS ACTOS REGISTRALES DE NACIMIENTO Y/O DEFUNCION

[ Auxiliar de 1 Direccion de
Registro Civil

Solicitante

Caja de la Tesoreria Municipal

Analista de la Direccion de
Registro Civil

1 Recihe y v g
cumenios de  esty

la doc

pUpHDona o salcearde Uy
refererca o

g
dependisnds ol tramite a
refiray

Reforenca o= pago (1 en
argnal’

coTespondiente y rMega
psiomasuting ¥ - 3 Cobra of costo dal formerio
19 0 ac2asegun sna of traride y
proporoons ol schotene
Referenya de pago (1 en recibo é g
ornal) Curtsonme
J
Recito de pago o tactiras 9
en osarey |

5 Reuabe o pago de denchon

wherle y o

docume 1 al A e b
Deeccitn de Regetro Codl gty
Que resice  Gwhas o

inforracion  segun ol Sdme
soficitado y woude a Caa de b
Teswrona Muniopsl  por  Jos

fernatos. xresponderies
dependiendo @ wamite 4
elbora

Oocummntaion katrmatos (1 en
.

é
15

i.
gs
4

i
:

:
?
;

if
3

g%
e

Previa do formats de registro (1
on ongmal)
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Registro
Autorizacion: 04/04/2024

Analista de la Direccion de Registro Auxiliar de la Direccion de Regisro
Civil Solicitante Civil

8 lnprrme o rrato ongesd
e ver que o inforrmacon
esie covecta y, proceds 3
'm:"'“,.‘”,"’."'t o Fima of fomaio crignsl asi

T " - comoe fos padres,  declarante y
- > gos y se pk loss Poedios

= = segun sou ol cso " -

Fesmato de regstre (1 en
orgng|

Infsracion 0 Yonlada, segin
o amte resizacdo por oVl

Formato (1 en ongnal)

MT/MP/SA/PHE/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DRC-08

PARA LOS ACTOS REGISTRALES DE PRESENTACION MATRIMONIAL Y
MATRIMONIO

o e Solicitante Caja de la Tesoreria Municipal | Analista de la Direccion de
1. Recbe y miza los
documerios de osus
plets Is dos © 2 Acutie a cae 8 pagar su
:m"”“"':  schckanie 8 ®| fomaso de prosentacise con
NGD Qe pagS lon twberen i de mivgn
1. Cotiria of cosm del oeraio
¥ de presentacen ¥
Rn'uv'-ulku.;vwnew Referencia de paga {) e proporcona o solctante s
e il gt e
s Faciea (1 en angind)
4. Recibe su faciure entrega
on Alenddn al Ususo vy
OWWTA B U Imgrestn
Factura (1 en onignal)
5. Reobe pgo y scude por o
e
rmax a Caa de o Tesorerla
Muvogps oregy a
doumonion Y omes &
Agista d8 4 Drection o
Regiero Cral mra que refics i 8 Recoe ta documentacion y
cxnra de kemason e pracede a lo cactata de L
ntormacion de .
- »> en swiema 510
& imprime preda o s
y . de prewentacion reatrinonial
Caournermaidn (1 o arigined) M tevisidn de s
contravenies
J
Documenzacon (1 en ongnal)
7 Reysa que @ mdormeacon
coresnida o0 o preva del
formato sea cofrecta o sefisas | @
s abservatienss gue & s
iMerés  carwenga  Java
Mot aciin respaciva
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| Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
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Analista de ia Dlvgooiéa de

Auxiliar de la Direccion de
Registro Civil

Caja de |a Tesoreria Municipal

L
!

A Imprme of fatmats arignal
una vezr que kb informacil

evie  caltecia procede @
recatiar frea y Pusila de los

9. Faman el formato originel y
s huella  Jos

conlrayeraes y Srma de los
estigos

Formato (1 en ongmal)

e —————

10. Agenda %echa y hora del
matrmenic y dos dias anies

v

conayerdes y  lioman los
=hgos

Fammato |1 en erigoal)

de |s maenn ow ¥
estan obligados scudir a las
aiicinas tel regisyu para e
SChOKE Y Dagat su orma de
magImonG

11 Proprocna o saicante
a sbatd de pa3o pra que
pae A ca0 a2 pgE we
Sormates

14 Reobe o pago de
deectom  corespocbete
acude @ caa o o krneme
wra 4 Adista
@ la Dwecodn de Regisvo
(%]

Famaos (1 en onging)

12 Aok & fa Caa e
Tesrerla Municins a resfay
4 pyga de  drechos
corespoddete v otega
trara do s Tvave

Sclicrtad e pga (1en
anging|

Sokctad de pago (1en onging)

~__,.—-——'_—

13 Cara @ cosin dd krmara
O MarnonG y reporoonsy o
salcLree w hra

Facara (1 on ongiess)
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Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

Analista de la Direccion de Registro
Civil

Juez del Registro Civil

=]
'

15. Recibe formato y procede
8 reslizar captura de
informacidn e imprimir los
formatos originales mismos
que entrega al Juex del —P
Registro Civl  para su
resquerda

Formatos (1 en onginal)

18. Procede s la celebracion
de Is boda en dis. hora y
lugar determinado

==
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Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DRC-09

PARA LA EXPEDICION DE EXTRACTOS O ACTAS DE NACIMIENTO,

. la on de
A Solicitante Caia de Ia Tesoreria Municipal | ANSHS(3 de 18 Deceion
1. Recbe y revisa los
documentos ya sea aca o
CURP sagin e & case. 2. Recide solcaud de pago
Documentacdn para acudir 3 & Caja de Ia
ctiginal) (o Tesoreria Mumicipal para el
R pago de su tramite
Sobeitud depago (1 en » 2 Cobra ol mpone sagun of
original) tramite solicado ¥y
proporciona  factura al
solcante
Factwea (1 en orignal)
4. Recibe su factura segin su
vamte y la entaga an |@
B in al Usuanc
Factura (1 en origina)
v Wt oo . S
£. Recite factura de yamie y 8 Rscba gocumentaciin y
le comunica 3l sohctante que procede 3 capturar & imprimic
puede pasar por su 3cta 0 sctacextracto yantragaa la
2x¥3010 después de 24 horas | Auxiiar de la Direccion de
y entrega documentos al Reguto Cd para su
Analsta de ls Dreccidn de resguarde
Regatto Cml pam  su
Sapeira Documentasion
Cepa Fiel (1 en ongnal)
Documentacion I
Copa Fle! (1 en ongeal) —
J
7.Recdeexractocactayla |
PONA N resQUATI0 para su |
entrega
Extracto 0 Acta (segun &
9o de trdmite | 1 en
ongnal)
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|

DIAGRAMA DE FLUJO DRC-10

PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO,

S Solicitante Cain de la Tesoreria Municipal |  Analista de la Direccién de
1. Recdos y revisa los
documenios ya ses acta de
RaoMAnto, Sefurodn
matimonic o CURP segin |— ’-“'“"";"‘“‘""“ el
ses ol caso y peoporcona FRSNE SN O teaware
Musisical a pagar el tramite
solcitd de page ol
. solcnade
Solloked Solictud de pago {* en 3 Cobs ¢ impore del
o':::':”““ L"‘W":—___‘ wamite y peoporciona  al
sotcitame su factura
v"_
Factura (1 an ongnal)
4 Recide su fscturs y s
antrega a3l Audiiar de b |@
Dirgccidn de Regsro Canl
Facsura (1 en ceignal)
v
5. Recibe pago y le informa 3/ 2. Recibe documentacin y
solciante que su tramite procede 3 b elsboranion de
*5tard &0 24 horas Pasa los 2 copla fel del Sbro I3
documentos al Arslista ce la > 98 ol Auxilar de
Direccion ge Regatro Chil Direccidn ge Regastro Cnil
PArA que proceds » elaberar Para pasar 3 Srma
3coza
o n
Cepa Fiel (1 an ongmal)
Auxiliar de la Direccion de Registro Civil Juez del Registro Civil
7 Recbe las coplas certficadas y las
revisa pars que no lengan ningdn eerar 2 Recibe coplas cetficadss y procede
¥ proceds a pasar a frma » firmar y rogresa al Ragst:a Codll pars
U enTegs
Copias Cersficadas (1 en ongina)
i Coguas Cenificadas {1 e crginal)
—‘_—.——‘——_—
9. Recibe B3 copas y deaselar |
Dara costenormante entragaras
Copas Cenficada (1 en onginal)
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Registro: MTIMP/SA/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DRC-11

PARA LAS ANOTACIONES ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES

Auxiliar de la Direccion de = g Analista de la Direccion de
Registro Civil Solichents Cajs do la Tesoreris Municipat Registro Civil
1. Recibe y rtevsa los
documantos,  ya  sea
Ru_o_mmumn'mn _JZM!Clllﬂb
Judicial y se¥a segun sea of | T s M ! oo
sl ey g referenca de pago 3 realizar
croporcionas 8l sokcitante I3 o ds Gerech
referencia de pago page
= corresp ‘Y ;.: 3. Cobra ¢ pago de dereches
alarancia de Pago (1 en comprobante af Auxdiar comespondeste segin sea
J‘;’_J Direccicn de Registo Cril ¢ tamis y proporsens
Refarencia de Pago (1 en factura ol soicitanta
criginal) Factura (1 en originai)
e ———
4 Racibe su factura segun su
wramite y entrega 3l Auxia
de la Direccidn de Regt
Covl y finakza su tramite
v Factuea (1 en ongnal)
9. Recibe & pago y pasa los
Cocumentos 3 Analista de e €, Reclba 'a cocumentscidn y
Diraccion ce Regatro Civil procede 3 realzar I3
para gue progeda oon 2 > 5 ya 123
cacwra administratva o udcial y la
imprime para pasar 3 fema
. - c0n el uez de Regatre Cul
g — Anotacida (1 @n ariginal)
A
i+
Juez del Registro Civil Auxiliar de la Direccion de Registro Civil

7. Recite la anotacidn comespondients
y plasma su frma y regresa I
anotacdn a3 Regatro Cowt

A i6o (1 en ™

v

5. Recide B anotacion y procede a
selar y pegar anotaodn en el nimen

Ce Moo y acta comrespondiente




Manuales de Procedimientos

Registro
Autorizac

DIAGRAMA DE FLUJO DRC-12

MT/MF ‘.'E.
ion: 04/04/z

PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS: INEXISTENCIA DE MENOR,
MAYOR, NO MATRIMONIO

PHE/01/2024

Solicitante

Auxiliar de la Direccion de
Registro Civil

Caja de la Tesoreria Municipal

Analista de la Direccion de
Registro Civil

1. Acude 3l Registro Civi de!
H  Ayuntamiento y solota
expedicdn de constancia ya

2. Informa 3l schctante que

e de ¥ de

menor, de mexstencia de
mayor de 1€ afos yo de no
matrimono

2. Acude al Registro Civil
todos los dias de 14 2 1T |g

Para ramitar una constancia
debe hacer busqueda para
comoborar que reaimente no
esé registado y solo se
realza 3 Dbisqueda en
alguncs casos

|

horas hasta termmnar la
busqueda Ya teminada la
blsqueda entrega copla Se
#cta. INE 0 CURP segin sea

4 Confirma gue 13 bisq

el tramite soicitado
Documentacide (1 en
original)
\——-—"‘-——

8. A:udnpapratopﬂh

5@ rays resleade
cor Y prop

su solctud de pago al
sohcitante.

Sokcitud de Pago (1 en

Tesoreria Municpal segin
se3 el rimite solicitado

£. Cobra &l pago de derechos
corespondiante  segun el
ramee sofioitado ¥

Sedcitud Je Page (1 en
ongnal

7. Recibe su factura y

proporciona al solcitame su
factera

Facturs (! en origmal)

. NS

entrega 3l Audiisr de I3
Deeccion de Regstro Civil

L R-aboecmm"nﬂ
Pago segin ses & tramite

Factura (1 &n orignal

Entrega 3 Analsta o
Direcoidn de Raglsye Civil los

yhdumalw-c"unhm
W tamite puede recoperio

€. Recibe 'a dJocumentacitn y

después ce 24 horas,

Documentacion (1 en

e

10, Rece conswancia pars
Su resguardo hasts que el'la
sobcitante la racos

capira la mformacién segin
ses ol tramite y envega sl
Audiar de la Dweccén de
Registro Cad

Fin

Constancia (1 en onginal) -

Documentacion (1 en
orqn:f»'-_—_J

|
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CADIDO:
SA:
UOP:
UAM:
DRC:

No Aplica

GLOSARIO DE TERMINOS

Catalogo de Disposicion Documental
Secretaria del Ayuntamiento

Unidad de Oficialia de Partes

Unidad de Archivo Municipal

Direccion de Registro Civil

Responsable de Archivo de Concentracién
Responsable de Archivo de Tramite
Sistema Nacional de Registro de Identidad

FORMATOS
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