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INTRODUCCION

2

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 

masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, la adecuada ejecucidn del Manual permite dar cumplimiento a los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accidn, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 

poblacidn tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Con el propdsito 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 sistematizacidn y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

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.

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normative 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 esquematizacidn de los 
procedimientos para una mejor identificacidn, correcto seguimiento y aplicacidn de 
sus procesos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 

enunciativo mas no limitative, por Io 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.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 

quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacibn conforme a las leyes 

especificas que rigen su actuar. Por Io 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.

Manuales de Procedimientos
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

Estatal

Posesion de Sujetos

3

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccidn de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archives

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 
Puebla

• Ley de Proteccidn de Datos Personales en 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Cddigo 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
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

4

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Tepeaca generador de produccidn y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacidn; transparente, honesto y sustentable.

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacibn; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.1.A SA-01

1.1.B SA-02

1.1.C SA-03

UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES

UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES

2.1.A UOP-04

UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

3.1.A UAM-05

3.1.B UAM-06

5

Procedimiento para la Elaboracion y Expedicion de 

Certificaciones

Procedimiento para la Elaboracion y Expedicion de 

Constancias

Procedimiento para la Elaboracion de Aetas de 

Cabildo

Procedimiento para la Recepcibn, Registro y Turnado 

de Correspondencia

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la Transferencia Documental 
Primaria

Procedimiento para la Consulta y Prestamo de 
Exped ientes
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

DRC-074.1.A

4.1.B DRC -08

4.1.C DRC -09

4.1.D DRC -10

4.1.E DRC-11

4.1.F DRC-12

6

Procedimiento para la realizacion de Anotaciones 

Administrativas y/o Judiciales

Procedimiento para la Expedicidn de Extractos o 

Aetas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncibn

Procedimiento para la emisibn de Actos Registrales 

de Nacimiento y/o Defuncibn

Procedimiento para la emisibn de Actos Registrales 

de Presentacibn Matrimonial y Matrimonio

Procedimiento para la Expedicibn de Constancias de 

Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la Expedicibn de Copias 

Certificadas de Nacimiento, Defuncibn y Matrimonio
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Secretaria  del  ayuntamiento

Responsable No. Tantos

1 Escrito

2 No aplica

Convocatoria

3

Convocatoria4

5 Convocatoria

6Cabildo

Grabacion7

7

Coordinacion 

de 
Comunicacibn 

Social

Secretario/a 

del 
Ayuntamiento

Secretario/a 

del 
Ayuntamiento

Presidente/a 
Municipal

Secretario/a 
Tecnico/a

Analiza los posibles puntos del 
orden del dia.

Areas 

de

Carpeta de 

Trabajo

Lista de 

Asistencia

1 en 
digital 

(Archive 
de 

Video)

2 en 
Original 
y copia 
(acuse)

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracibn de Aetas de CabiIdo

Formato o 
DocumentoActividad

Recibe el tema, asunto o punto 

de acuerdo para la conformacibn 

del orden del dia de parte de las 
diversas Areas del H. 

Ayuntamiento de Tepeaca, 
Puebla.

Graba desde el inicio hasta 
finalizar la Sesibn de Cabildo.

Redacta la propuesta de 
Convocatoria donde senala lugar, 

hora y fecha exacta de 
celebracibn, adjunta orden del dia 

y presenta para su aprobacibn del 

(de la) Presidente/a Municipal, 
asi como la integracibn de la 

carpeta de trabajo.____________

Firma y plasma su sello oficial en 
la Convocatoria y remite al (a la) 

Secretario/a del Ayuntamiento.

Notifica la Convocatoria a los 

integrantes del Cabildo de 
conformidad al articulo 70 de la 

Ley Organica Municipal y 23 del 
Reglamento Interior del Municipio 

de Tepeaca, Puebla.___________

Da inicio a la Sesibn en donde se 

pasa la lista de asistencia a los 
integrantes de Cabildo para 
reunir el quorum establecido en 

ley.
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No. Actividad Tantos

8 No aplica

9

10 y

11 Memorandum

12

8

Secretario/a 

Tecnico/a

Secretario/a 
del 

Ayuntamiento

Secretario/a 
del 

Ayuntamiento

Secretario/a 
Tecnico/a

Toma nota de todos los acuerdos 
tratados.

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Acta de 
Cabildo

Acta de 
Cabildo

Acta de 
Cabildo

2 en 
Original 
y copia 
(acuse)

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Responsable

Secretario/a 

del 
Ayuntamiento

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracion de Aetas de Cabildo

Formato o 
Documento

Finalizada la sesion de acuerdo 

con sus atribuciones, redacta el 
Acta de Cabildo y la imprime en 
hoja membretada._____________

Recaba las firmas del (de la) 
Presidente/a Municipal,
Regidores/as y Sindicatura 

Municipal, mismos que integran 
el Cabildo.___________________

Elabora los memorandums de 
notificacion de los acuerdos y 

remite copia certificada del Acta 
de Cabildo al Area Administrativa 

que corresponda._____________

Integra el acta en el libro de actas 
y arma el apendice 
correspondiente.
Termina el Procedimiento.
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TantosResponsable No.

solicita

1 No aplicaSolicitante

2

3 Orden de pago

4Solicitante

5

6

9

Analista de la 
Secretaria del 
Ayuntamiento

Analista de la 
Secretaria del 
Ayuntamiento

Constancia
Expediente

Factura de 

pago de 

derechos

Factura de 
pago de 

derechos

Folleto de 
requisitos

1 en 
Original

2 en 
Original 
y copia 
simple

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacibn: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracidn y Expedicidn de Constancias

Formato o 
Documento

Identidad, I

Concubinato) 
correspondiente.______________

Informa sobre los requisitos y 

documentos que debe presentar, 

asi como el costo de la 

constancia.

Actividad

Acude al H. Ayuntamiento y 

la expedicidn de la 

constancia (Vecindad, Origen, 
Homogeneidad y 

i en el modulo

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

• Si no cuenta con la 

documentacidn.

Termina el procedimiento.

Recibe la documentacidn, 

verifica que sea correcta y este 

completa e indica al solicitante 

que pase a Caja de la Tesoreria 
Municipal a realizar el respectivo 

pago de la constancia solicitada. 

Efectua el pago y la persona 

responsable de Caja de la 
Tesoreria Municipal le entrega 
una factura por duplicado y 

regresa al modulo de 

constancias para entregar el 

duplicado de su factura, 
conservando el original.________

Recibe el duplicado de la factura 
y anexa a su expediente para la 

elaboracidn de la constancia.
Indica al solicitante que se le 

entregara dentro de los prdximos 
3 dias habiles siguientes la 
constancia solicitada.

Elabora la constancia por 

duplicado y anexa al expediente.
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Responsable No. Actividad Tantos

7 Expediente

8 Expediente

Solicitante 9

10 Constancia

Solicitante 11 Constancia

expediente del
12 Expediente

io

Analista de la 

Secretaria del 
Ayuntamiento

Analista de la 
Secretaria del 

Ayuntamiento

Secretario/a 

del 

Ayuntamiento

Factura de 
pago de 

derechos

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 

Original

1 en 
Original

1 en 
Copia

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Elaboracidn y Expedicidn de Constancias

Formato o 
Documento

Turna el expediente con el/la 
Secretario/a del Ayuntamiento 

para la recoleccion de la firma y 
el sello oficial.________________

Revisa el expediente y Io 

devuelve al Analista con el sello 
y la firma oficial en los duplicados 

de la constancia._____________

Recoge su constancia dentro de 

los 3 dias habiles siguientes de 
solicitar su constancia y presenta 

el duplicado de su factura.______

Entrega el original de la
constancia al solicitante y le 
requiere la colocacion de la 
huella dactilar del dedo indice 

derecho segun sea el caso de 

cada constancia.______________

Recibe la constancia solicitada 
en original, firma de recibido y de 
conformidad en el duplicado de la 

constancia. 

Archiva el 
solicitante.

Termina el Procedimiento.



Procedimiento: la Elaboracion y Expedicidn depara

Responsable No. Tantos

1 Documentacion

2 Documentacion

los
3 Documentacion

4 Documentacion

5 No aplica

6

7 No aplica

11

Analista de la 
Secretaria del 

Ayuntamiento

Unidad 
Administrativa

Secretario/a 
del 

Ayuntamiento

Descripcion del
Certificaciones

los
por

a 

las 
del

Documentacion 

Certificada

Formate o 
Documento

1 en 
Original

2 en 
Original 
y copia

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

el

y

Manuales de Procedimientos

• En caso contrario, informa la 
improcedencia

Termina el procedimiento. 

Acude al inmueble donde se 

encuentra resguardada la 

documentacion original, para 
efectos de cotejo, siempre y 
cuando sea imposible remitir la 
misma. 

Realiza 
fotocopia 
certificacion.________________

Coloca los sellos con las 
leyendas de cotejado en la parte 

del anverso al margen derecho, 
sin texto en el reverso de la foja 

que no exista informacion, el

Actividad

Solicita ante la Secretaria del 

Ayuntamiento una certificacion 
de documentos, que obran en 
las diferentes Areas 

Administrativas y presenta en 
original para su cotejo. 

Recibe los documentos 
certificar por parte de 

diversas Areas 
Ayuntamiento.

Entrega al Analista 
documentos a certificar.

Recibe la documentacion 
original, asi como las fotocopias 

respectivas y verifica la 

procedencia de la certificacion 
solicitada.

cotejo original- 
procede a la

Si es procedente la 
certificacion, continua en la 
actividad numero 5
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la Elaboracion y Expedicion depara

Responsable No. Tantos

8

9

10

11 Tabla de Control Original

12

Documentacion 
Certificada

Documentacion 
Certificada

Unidad 
Administrativa

Descripcion del Procedimiento: 
Certificaciones

Revisa, rubrica y devuelve al 
analista.

Documentacion 
Certificada

Formato o 
Documento

2 en 
Original 
y copia

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Secretario/a 
del

Ayuntamiento 

Analista de la 
Secretaria del 

Ayuntamiento

Actividad

sello Oficial de la Secretaria 
Ayuntamiento en la foja numero 

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) 8ecretario/a del 

Ayuntamiento el Documento 
Certificado para su revision y 
rubrica.

Recibe la certificacion y entrega 
al Area, las copias certificadas y 

el original.__________________

Firma en una tabla de control de 
certificaciones: nombre, Area 

que Io solicita, fecha, asunto de 

la certificacion, numero de hojas 
certificadas y rubrica de 
recibido.
Termina el Procedimiento.
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Unidad  de  Oficialia  de  Partes

Responsable No. Tantos

1 Documentacion

2 No aplica No aplica

3 Documentacion

4 Peticion

13

Descripcion del Procedimiento: para la Recepcion, Registro y Turnado de 
Correspondencia

Titular de la 
Unidad de 

Oficialia de 

Partes

II.
III.

para
Area

su

la 

el

Formato o 
Documento

2 en 
Original 
y copias 
(acuse, 
segun 

aplique o 
no el 
caso)

1 en 
Original

2 en 
Original 
y copia 
(acuse)

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Actividad

Efectua la recepcion de 
documentacion mediante 
siguiente esquema:
I.

• En caso de que el 

documento contenga mas 
de una peticion, canaliza un 

juego de copias y sus 
anexos a cada Area 

Administrativa involucrada y 
continua con la actividad 
numero 6.____________

En caso de ser una peticion, la 

registra en una plataforma de 
nombre Sistema de Gestion 
Municipal a fin de dar 

seguimiento y conclusion a la 
misma.

Revisa el documento

Sella de recibido

Anota la bora de recibido, 
firma de quien recibe y anexos 
que contiene

IV. En caso de contener 
anexos digitales verifica la 
informacion.________________

Registra el documento en una 

base de datos y asigna un 
numero de folio._______

Analiza el documento 
poder canalizarlo al 
correspondiente para 
atencion.
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Responsable No. Actividad Tantos

5 Peticidn

6 No aplica No aplica

7 Reporte

14

Unidad 
Administrativa 
Responsable

Descripcion del Procedimlento: para la Recepcion, Registro y Turnado de 
Correspondencia 

Titular de la 

Unidad de 

Oficialia de 
Partes

Formato o 
Document©

1 en 
Original

1 en 
Copia

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Archiva en una carpeta la copia 
de la peticidn que funge como 

acuse a la Unidad de Oficialia 

de Partes.__________________

Da el seguimiento hasta su 
conclusion a la 

correspondencia entregada por 
la Unidad de Oficialia de Partes 

e informa su respuesta a traves 
de la Plataforma de 

Correspondencia.____________

Generara un reporte y da cuenta 
diaria al (a la) Secretario/a del 

Ayuntamiento respecto de la 
correspondencia recibida.

Termina el Procedimiento.
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Unidad  de  Archivo  Municipal

Primaria

No. Actividad Tantos

1 Exped ientes

2

3

4

5

6

15

Responsable 
de Archivo de 
Tramite de la 

Unidad 
Productora

Titular de la 

Unidad de 

Archivo 
Municipal

Titular de la 

Unidad 
Productora

Titular de la 
Unidad 

Productora
• Si es correcto continua con 

la actividad 4

Inventario de 
Transferencia 
Primaria (XLS)

Inventario de 

Transferencia 
Primaria (XLS)

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

1 en 
Original

1 en 
Original

2 en 
Original 
y copia

1 en 
Original

Registro; MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable

Responsable 
de Archivo de 
Tramite de la 

Unidad 
Productora

Descripcion del Procedimiento: para la Transferencia Documental

Formato o 
Documento

Oficio de 

Solicitud
Inventario de 
Transferencia 

Primaria 
firmado 

Acuse de 

Oficio de 

Solicitud 

Copia Simple 

del Oficio de 
Solicitud e 

Inventario de 
Transferencia 

Primaria 
firmado

• De Io contrario regresa a la 
actividad 2.___________

Elabora el Oficio de Solicitud, 

dirigido al Titular de la Unidad de 
Archivo Municipal, para 
programacion de fecha de 
transferencia y somete a firma 
de su Titular.________________

Firma y turna el Oficio a la 

Unidad de Archivo Municipal 
para su tramite correspondiente.

Identifica los expedientes cuyo 
plazo de conservacion en el 

Archivo de Tramite ha concluido 
conforme al CADIDO e Integra 
en caja de archive.____________

Integra datos de los expedientes 
en el Inventario Documental de 

Transferencia Primaria y somete 

a consideracion del Titular de la 
Unidad Productora.___________

Revisa la propuesta de inventario 
documental de transferencia 
primaria.

Recibe Oficio de Solicitud y 

notifica al RAC, para 
calendarizar y dar respuesta.
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Primaria

Responsable No. Tantos

7

8

9

10

11

12

13

16

Responsable 
de Archive de 

Concentracion

Responsable 
de Archivo de 

Concentracion

Titular de la 
Unidad 

Productora

Titular de la 

Unidad de 

Archivo 
Municipal

Acude al lugaren la fecha y hora 
senalada con el numero de 

cajas de archivo a entregar.

Firma y notifica a la Unidad 
Productora solicitante.

Oficio de 

Observaciones

Acuse Oficio 
de 

Observaciones

Oficio de 

Observaciones

Inventario de 

Transferencia 
Primaria (XLS)

Inventario de 

Transferencia 
Primaria (XLS)

Acuse de 
Respuesta a 

Solicitud

Respuesta a 
Solicitud

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Titular de la 

Unidad de 
Archivo 

Municipal 

Responsable 
de Archivo de 

Tramite de la 
Unidad 

Productora

Descripcion del Procedimiento: para la Transferencia Documental 

Formato o 
Documento

de recibir 

primaria 

somete

Si existen observaciones 

continua con la actividad 11

responsable 

transferencia 
archivos; y 

consideracidn de su Titular.

Coteja el inventario de 

transferencia primaria contra los 
expedientes integrados en cajas 
de archivo.

contenido y 

de las 
determinadas,

Actividad

Elabora respuesta de solicitud, 
indicando fecha, hora, lugar y 

la 

de 
a

• De Io contrario continua con 
la actividad 14.________

Elabora oficio de observaciones 

determinadas en la revision del 

inventario de transferencia 
primaria y somete a 

consideracidn del Titular de la 
Unidad de Archivo Municipal. 

Revisa, valida y/o en su caso 
rectifica el 
fundamento 

observaciones 

firma y notifica a la Unidad 
Productora solicitante.________

Recibe oficio de observaciones, 
subsana y en su caso asume las 
observaciones, regresa a la 
actividad 9.
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Responsable No. Tantos

14

17

Responsable 
de Archivo de 

Concentracion

Acuse de 

Oficio de 

Ingreso

1 en 
Original

Registro: MT/MR/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Transferencia Documenta I P r im a r i a

Formato o 
DocumentoActividad

Elabora oficio de notificacion de 
recepcion de transferencia 

primaria, indicando la ubicacion 
de sus archives en el Archivo de 

Concentracion, para prestamo y 
consulta; somete a 

consideracion de su Titular y 

notifica a la Unidad Productora.

Termina el Procedimiento.



T
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Responsable No. Tantos

1 Oficio

2

3 Oficio

4 No Aplica No Aplica

5

6 Expediente

7

Responsable 
de Archive de 

Concentracion

Responsable 

de Archive de 
Tramite

Responsable 
de Archive de 

Concentracion

Responsable 
de Archivo de 

Tramite

Titular de la 

Unidad 
Productora

Solicita 

prestamo 
indicando

el 
de

Base de datos 
de control de 

prestamo de 
expedientes

Formato de 
Prestamo de 
Expedientes

Formato de 

Prestamo de 

Expedientes 
Semiactivos

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

1 en 
Original y 

copia

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Consulta y Prestamo de Expedientes

Formato o 
Documento

la 

de 
el

• Si no esta completo 
continua en la actividad 7.

Firma el Formato de Prestamo 
de Expedientes Semiactivos (2 
originales), dejando constancia

Actividad

consulta y/o 

expedientes 
codigo de 

agrupacibn o identificacion del 
expediente, numero de caja, asi 
como la fecha y numero de 
oficio mediante el cual se 

realize la transferencia._______

Identifica en su inventario 
documental y en la base de 

datos de control de prestamo de 

expedientes.________________

Informa mediante oficio a la 

Unidad Productora, que el 
expediente esta disponible para 
prestamo, asi como la fecha y 
hora para recogerlo.

la fecha y 
al

2 en 
Original y 

copia

18

Acude en la fecha y hora 
senalada al Archivo de 

Concentracion para recabar el 
expediente._________________

Requisita el Formato de 

Prestamo de Expedientes 

Semiactivos en dos originales, 
firma, recaba la firma de un 
testigo y entrega el formato 

junto con el expediente al RAT 
para su verificacion.__________

Recibe el expediente y verifica 
en conjunto con el RAC, su 

ntegridad y contenido (fisico y 
folios completes).

• Si el expediente esta 
completo continua en la 

actividad 8
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Responsable No. Tantos

8

9

el

10 Exped iente

11 Exped iente

12 Expediente

13

14 Expediente

15 Carpeta

19

Responsable 
de Archive de 
Concentracion

Responsable 
de Archive de 

Concentracion

Responsable 

de Archivo de 
Tramite

Registra la salida en la base de 
dates de control de prestamo de 
expedientes.

de 

el 
de

Base de datos 
de control de 

prestamo de 
expedientes

2 en 
Original y 

copia

2 en 
Original y 

copia

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Consulta y Prestamo de Expedientes 

Formato o 
Documento 

Semiactivos

Formato de 

Prestamo de 
Expedientes 

Semiactivos 

Base de datos 
de control de 

prestamo de 
expedientes

Concluido 
prestamo, 

expediente
Concentracion.______________

Recibe y verifica el contenido e 
integridad del expediente.

Actividad

de las inconsistencias, 
entregando uno al RAC y 

conservando otro.___________

Firma el Formato de Prestamo 
de Expedientes Semiactivos (2 

originales), entregando uno al 
RAC y conservando otro.

• Si no esta complete 
continua en la actividad 12. 

Notifica al RAT la no recepcibn 
del expediente hasta solventar 
los faltantes._________________

Firman el Formato de Prestamo 
de Expedientes Semiactivos (2 

Originales), en el apartado de 

devolucidn, y registra la 

devolucion del expediente en la 
base de datos de control de 

prestamo de expedientes._____

Coloca el expediente en su 
ubicacion original en el Archivo 
de Concentracion.____________

Archiva el Formato de 

Prestamo de Expedientes 
Semiactivos para su control. 

Termina el Procedimiento.

periodo 
regresa 

al Archivo

Si el expediente esta 

completo continua en la 
actividad 13
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Direccion  de  registro  civil

Responsable No. Tantos

1

Solicitante 2

3

Solicitante 4

5

6

20

Analista de la 
Direccion de 
Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 
Registro Civil

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

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

Caja de la 
Tesoreria 
Municipal

al
o

Documentacion 
Formates 

(segun el tipo 

de tramite)

Recibo de 

Pago o Factura 

(segun el tipo 
de tramite)

Recibo de 

Pago o Factura 
(segun el tipo 

de tramite)

Referenda de 
pago

Referenda de 

pago

Previa de 
Formato de 

Registro

Formato o 
Document©

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Entrega su factura en la 

Direccion de Registro Civil 
dependiendo el tramite 

solicitado y espera para su 
elaboracibn y entrega.________

Recibe el pago de derechos 
correspondiente y entrega la 

documentacion al Analista de la 

Direccion de Registro Civil para 
que realice captura de 

informacibn segun el tramite 
solicitado y acude a Caja de la 
Tesoreria Municipal por los 

formates correspondientes 
dependiendo del tramite a 
elaborar.___________________

Recibe la documentacion y 
formatos; procede a la captura 

de datos dependiendo del acto 
registral a elaborar en el

Actividad

Recibe y revisa los 
documentos; de estar completa 
la documentacion proporciona 

al solicitante la referenda de 
pago dependiendo el tramite a 
realizar.____________________

Acude a la caja con la 
referencia de pago para realizar 
el pago de derechos 
correspondiente y entrega el 
comprobante._______________

Cobra el costo del formato o 

acta segun sea el tramite y 
proporciona al solicitante, 
recibo o factura 
correspondiente. 

su factura 
de Registro 

el
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Responsable No. Tantos

Solicitante 7 No aplica No aplica

8

Solicitante 9

10 Formato

21

Formato de 

Registro

Auxiliar de la 

Direccion de 

Registro Civil

___________

Analista de la 
Direccion de 

Registro Civil

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

| Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

i Autorizacion: 04/04/2024

Formato de 
Registro

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

las observaciones que ; 

interes convenga para 
modificacidn respectiva.

Imprime el formato original una 
vez que la informacion este 

correcta y, procede a recabar 
firmas de los padres, testigos o 
huella dependiendo el tramite. 

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

Entrega formato de nacimiento, 

acta, CURE, formato de 

defuncion, orden de inhumacidn 

o traslado, segun el tramite 
realizado por el/la solicitante.

Termina el Procedimiento.

Actividad

sistema SID y posteriormente 
imprime la previa de formato de 

registro que en su caso sea 
para revision del/de la 

solicitante.__________________

Revisa que la informacion 
contenida en la previa del 
formato sea correcta o senala 

a su 

i su
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Responsable No. Tantos

1

Solicitante 2

3 Factura

Solicitante 4 Factura

5 Documentacion

6 Documentacion

Solicitante 7 No aplica

8 Formato

22

Analista de la 
Direccion de 
Registro Civil

Analista de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 
Registro Civil

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

Caja de la 
Tesoreria 
Municipal

Referencia de 
pago

Referencia de 
pago

Formato o 
Document©

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Actividad

revisa los 
de estar 

completa la documentacion 
proporciona al solicitante la 
referencia de pago.__________

Acude a caja a pagar su 
formato de presentacion con la 
referencia de pago.__________

Cobra el costo de formato de 
presentacion y proporciona al 
solicitante su factura._________

Recibe su factura, entrega en 

Atencidn al Usuario y espera 
para su impresion.___________

Recibe pago y acude por los 
formatos a Caja de la Tesoreria 

Municipal; entrega la 
documentacion y formatos al 
Analista de la Direccion de 

Registro Civil para que realice 
la captura de informacion en 
sistema.___________________

Recibe la documentacion y 

procede a la captura de la 
informacion de los 
contrayentes en sistema SID e 
imprime previa de formato de 

presentacion matrimonial para 
revision de los contrayentes. 
Revisa que la informacion 

contenida en la previa del 

formato sea correcta o senala 
las observaciones que a su 

interes convenga para su 
modificacidn respectiva.______
Imprime el formato original, 
una vez que la informacion 
este correcta; procede a 
recabar firma y huella de los 

'contrayentes y firma de los

Recibe y 
documentos;



Responsable No. Tantos

Solicitante 9 Formato
y

10 No aplica

11

Solicitante 12

13 Factura

14 Formatos

15 Formatos

16 No aplica

23

Analista de la 
Direccion de 

Registro Civil

Juez del 

Registro Civil

Analista de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccion de 
Registro Civil

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

Caja de la 
Tesoreria 

Municipal

huella 
firman

Solicitud de 
pago

Solicitud de 
pago

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024Manuales de Procedimientos

Actividad

testigos.

Firman el formato original y 
plasman su huella los 
contrayentes y firman los 
testigos.___________________

Agenda fecha y hora del 
matrimonio y dos dias antes de 
la misma los contrayentes 

estan obligados acudir a las 
oficinas del registro para la 
solicitud y pagar su formato de 
m atn m o nio.________________

Proporciona al solicitante la 
solicitud de pago para que 
pase a caja a pagar sus 
formatos.__________________

Acude a la Caja de la Tesoreria 
Municipal a realizar el pago de 

derechos correspondiente y 
entrega factura de su tramite. 

Cobra el costo del formato de 

matrimonio y proporciona al 
solicitante su factura.________

Recibe el pago de derechos 
correspondiente y acude a caja 
por los formatos para 

entregarlos al Analista de la 
Direccion de Registro Civil. 

Recibe formato y procede a 
realizar captura de informacion 

e imprimir los formatos 
originales mismos que entrega 

al Juez del Registro Civil para 
su resguardo.______________

Procede a la celebracidn de la 
boda en dia, hora y lugar 
determinado.
Termina el Procedimiento.
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No. Tantos

1 Documentacion

Solicitante 2

3 Factura

Solicitante 4 Factura

5 Documentacion

6 Documentacion

7

24

Analista de la 

Direccidn de 
Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccidn de 
Registro Civil |

Auxiliar de la 

Direccidn de 
Registro Civil

Descripcidn del Procedimiento: para la Expedicidn de Extractos o Aetas de 
Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn

Caja de la 
Tesoreria 

Municipal

Extracto o Acta 

(segun el tipo 

de tramite)

Solicitud de 
Pago

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable

Auxiliar de la 
Direccidn de 
Registro Civil

Actividad

Recibe y revisa los documentos 

ya sea acta o CURP segun sea 
el caso._____________________

Recibe solicitud de pago para 
acudir a la Caja de la Tesoreria 
Municipal para el pago de su 

tramite._____________________

Cobra el importe segun el 
tramite solicitado y proporciona 

factura al solicitante.__________

Recibe su factura segun su 
tramite y la entrega en Atencidn 
al Usuario,__________________

Recibe factura de tramite y le 

comunica al solicitante que 
puede pasar por su acta o 

extracto despues de 24 boras y 
entrega documentos al Analista 
de la Direccidn de Registro Civil 

para su captura._____________

Recibe documentacion y 
procede a capturar e imprimir 
acta o extracto, y entrega a la 
Auxiliar de la Direccidn de 
Registro Civil para su 

resguardo.__________________

Recibe extracto o acta y la pone 

en resguardo para su entrega.
Termina el Procedimiento.
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Responsable No. Tantos

1

Solicitante 2

3 Factura

Solicitante 4 Factura

5 No aplica

6

7

8

9

25

Analista de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccion de 
Registro Civil

Juez del 
Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 
Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 
Registro Civil

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Copias Certificadas de 
Nacimiento, Defuncion y Matrimonio

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

Caja de 
Tesoreria 

Municipal

Documentacion 
Copia Fiel

Copias 
Certificadas

Copias 
Certificadas

Copias 
Certificadas

Solicitud de 
pago

Solicitud de 

pago

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Actividad

Recibe y revisa los documentos 
ya sea acta de nacimiento, 

defuncion matrimonio o CURE 
segun sea el caso y proporciona 
solicitud de pago al solicitante. 

Recibe la solicitud de pago y 
pasa a Caja de Tesoreria 
Municipal a pagar el tramite 
solicitado.___________________

Cobra el importe del tramite y 
proporciona al solicitante su 
factura._____________________

Recibe su factura y la entrega al 

Auxiliar de la Direccion de 
Registro Civil._______________

Recibe pago y le informa al 
solicitante que su tramite estara 
en 24 boras. Pasa los 

documentos al Analista de la 
Direccion de Registro Civil para 
que proceda a elaborar la copia. 

Recibe documentacion y 
procede a la elaboracion de la 
copia fiel del libro, la entrega al 

Auxiliar de la Direccion de 
Registro Civil para pasar a firma. 

Recibe las copias certificadas y 
las revisa para que no tengan 

ningun error y procede a pasar a 
firma._______________________

Recibe copias certificadas y 
procede a firmar y regresa al 

Registro Civil para su entrega. 

Recibe las copias y procede a 

sellar para posteriormente 
entregarlas.

Termina el Procedimiento.
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la realizacion de Anotacionespara

Responsable No. Tantos

1

Solicitante 2

3 Factura

Solicitante 4 Factura

5 Documentacion

6 Anotacidn

7 Anotacidn

8 No aplica

26

Analista de la 
Direccidn de 

Registro Civil

Juez del 
Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccidn de 

Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccidn de 

Registro Civil

Caja de la 

Tesoreria 
Municipal

Referencia de 
Pago

Referencia de 

Pago

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

y 
al 

de

Actividad

Recibe y revisa los documentos, 

ya sea Resolucidn 
Administrativa o Judicial y sella 
segun sea el caso para 

posteriormente proporcionar al 

solicitante la referencia de pago. 

Acude a Caja de la Tesoreria 

Municipal con la referencia de 

realizar el pago de 

correspondiente 
el comprobante 

la Direccidn

Auxiliar de la 
Direccidn de 
Registro Civil

____________

Descripcidn del Procedimiento:
Administrativas y/o Judiciales

pago a 

derechos 

entrega 
Auxiliar de 
Registro Civil. 

Cobra el pago de derechos 
correspondiente segun sea el 

tramite y proporciona factura al 
solicitante.__________________

Recibe su factura segun su 
tramite y entrega al Auxiliar de la 

Direccidn de Registro Civil y 
finaliza su tramite.____________

Recibe el pago y pasa los 

documentos al Analista de la 
Direccidn de Registro Civil para 
que proceda con la captura.

Recibe la documentacion y 
procede a realizar la anotacidn 

ya sea administrativa o judicial y 
la imprime para pasar a firma 
con el Juez del Registro Civil. 

Recibe la anotacidn 

correspondiente y plasma su 
firma y regresa la anotacidn a 

Registro Civil._______________

Recibe la anotacidn y procede a 
sellar y pegar anotacidn en el 

numero de libro y acta 
correspondiente.
Termina el Procedimiento.
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Responsable No. Tantos

Solicitante 1 No aplica

2 No aplica

Solicitante 3 Documentacion

4

Solicitante 5

6 Factura

Solicitante 7 Factura

8 Documentacion

27

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 

Registro Civil

Auxiliar de la 

Direccion de 

Registro Civil

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Constancias de 
Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

Caja de la 

Tesoreria 
Municipal

Solicitud de 
Pago

Solicitud de 
Pago

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Actividad

Acude al Registro Civil del H. 

Ayuntamiento y solicita 

expedicion de constancia ya sea 
de inexistencia de menor, de 
inexistencia de mayor de 18 
anos y/o de no matrimonio.

Informa al solicitante que para 
tramitar una constancia debe 

hacer busqueda para corroborar 
que realmente no este 

registrado y solo se realiza la 

busqueda en algunos casos. 

Acude al Registro Civil todos los 
dias de 14 a 17 boras hasta 

terminar la busqueda. Ya 

terminada la busqueda entrega 
copia de acta, INE o CURP 
segun sea el tramite solicitado. 

Confirma que la busqueda se 

haya realizado correctamente y 

proporciona su solicitud de pago 
al solicitante.________________

Acude a pagar a Caja de la 

Tesoreria Municipal segun sea 
el tramite solicitado.___________

Cobra el pago de derechos 

correspondiente segun el 
tramite solicitado y proporciona 
al solicitante su factura.________

Recibe su factura y entrega al 
Auxiliar de la Direccion de 
Registro Civil.________________

Recibe comprobante de pago 

segun sea el tramite. Entrega al 
Analista de la Direccion de 
Registro Civil los documentos 

correspondientes y le informa al 
solicitante que su tramite puede 

recogerlo despues de 24 boras.
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Responsable No. Actividad Tantos

9 Documentacion

10 Constancia

28

Analista de la 

Direccion de 
Registro Civil

Auxiliar de la 
Direccion de 

Registro Civil

para 

que
su 

el/la

Formato o 
Documento

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Expedition de Constancias de 
Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

Recibe la documentacion y 

captura la informacion segun 
sea el tramite y entrega al 

Auxiliar de la Direccion de 
Registro Civil_____

Recibe constancia 
resguardo hasta 
solicitante la recoja.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama  de  Flujo  SA-01

PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

Secretario/a del Ayuntamiento Secretarioi'a Tecnico/a Presidentei'a Municipal Cabildo

Inicio

Escrito (1 en original)

Conwcatoria t'1 en oriqsnal)

29

3 

0

2. Anafea los posibles puntos 

del orden del dia.

Lisla de Asistencia (1 en 

original)

5 Notifiea la Convocatana a 

los rteg’•antes ce' CateSdo 
de corfarmziod alartfeuto 70 

de la leyCTganioa Municipal 
y 22 de Reg amento Interior 

dei Mwkip® ce Tepeaca. 
Pu^Wa.

t. Recite el tema, asunto o 

punts de acuerdo para la 
conformacidn de orden del 

dia de pane de las dsversas 

Areas del H. Ayuntamiento de 

Tepeaca, Puebla.

Convocatoria / Carpets de 

Trabajo (1 en original)

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

4. Firms y plasma su sello 

oficial en la Convocatoria y 

remste al (a la) Secretarioi'a 

del Ayuntamiento

Cowvocatorsa (2 en omgjna y 

cocb )

3. Redacts la propuesta ce 

Convocatoria donde sena'a 
Sugar hcra y -'echa exacts de 

cetebracion adjunta orden 
del dia y presenta para su 

aproteacion del {de 5a) 
Presidentei'a Municipal, as/ 

come la integracion de ia 

carpeta de trabajo.

Da inicio a la Sesssn en 

donde se pasa la Ssta de 
asistencia a Ids  

•rtegrantes de Cabildo 
para reunir ei quorum 

eatabteewfa en ley



Manuales de Procedimientos

Secretario/a de! Ayuntamiento Secretario/a Tecnicou'a

>

♦

Fin

30

Acta de Cabildo (1 en 

original)

Coordinacion de Comunicacion 

Social

7. Graba deads el inicio 

hasta fir.alizar la Sesion de 
Cabildo

Graoacion p en digital 

Archive de Video)

8. Toma nola de todos 

aojerdos tralados.

Acta de Cebildo (1 en 

original)

Memo-ardum (2 en original 

r copra)

Acta de Cabildc il en 

original)

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Autorizacidn: 04/04/2024

11. Elabora los 

memorandums de
rotticacidn de los acuerdos 

y re mite copia certifcaca del 

Acta de Cabildo al Area 

Adminisfrativa cue

corresponds

j
'2. Integra el acta en el libro 

de actas y arma el apendi.ee 

correspondiente

▼

S. Finalzada la sesion de 

aouerdo co.»i sus 
atribucaones, redacts el Acta 

de Cabikio y is imprime en 
hoja membretada.

‘ 0. Recaba las firmas de‘ (de 

a) Frescen’e-a Municipal. 
Regidorestes y Sindicatura 

Municipal, mrsmos que 
ntegran el Cabildo

apendi.ee
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Diagrama  de  Flujo  SA-02

PALA LA ELABORACION Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Solicitante Secretarioi'a del Ayuntamiento

f Inicio

Fdlea ife reqjisiKs 11 en wigimij

& Nu

Constancia Sjuedente 11 en original;

ExU-edfente: Ci eharigral)

31

6. GJabara ta ccnslanaa oct dyateasto >■ 
anexa ai exmiiarse

ofacn sdiciiarfle six: •x >e crttregard 
deniro de kis j«exitr<os 3 diits tsibites 
saguienses la ctKisiancia uttcitada

5. Reabe el dj^icacta de ia iacitra y 

dnexa a su expedient pom la ciabcractijri 
de fa contfSanda

Analista de la Secretana del 
______Ayuntamiento______

Tetniiia 

prooedmieitt:

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

3. Revaa ei expsaterile y ia devueJW! 
al Ar.alista con ei setlo y Is firiria oficial 
en Ws dui8c;»3r>r. de la :x;t»:anda

Factura ae pago de dwecbas (’ en 
Gngnali

3 Rente la dtx?,nrientas«dn vcrifiss out: 
sea cowem y ewe osirKitata e mtica a 

witoiariie que sase a C^a de fa Tesorerh 
Munidpal a reatfrar el respecfen pac« de 
facoiKanda sateitada

±_ 
2l

*
A

4,Cueffia con 

docuritenlue 
necesaroe?

I
4. Ef«::da ei pago y la persona 

maponsable de Gass de la ’esorena 
Mwiopal fe enlrega una fa:.-.ura pur 
dtpkado y regress al itedAs de 
oonaterrcias para enaegar a! 
di^Rwh: de su fcrcfera conscrvarKlo 
el owginssi

2. Intarma sohre tas reuusitos y 
docunwriios que debe prestsniar as! 
cxhtc  el ttBSS ds I a cwstancia

_____ I_____
7. Tuma td expedienfe con eUa 

Secrelaria’a «e Ayuniarriattfo para ia 
rncaecodr- de la firms y el sefio ofcat

Expeuieree 0 enacgml)

Ordsn de pago (2 en Ongnal y cctw 

smple;

Fuetiza de nags cfe derechos 11 en 

eeiginalj

_______I_______
1 Acudrs al H Ayixtiammraa y saicsa 
!a expediddn de !a ccinstancia 

/yqandad, Origen. WWiidad, 
rlornogeneidatl y CohcuidnaltJi en ei 
mbdulo cwmsparKliersse.
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Solicitante

Constants (1 en original)

♦

Constancia (1 en original)

*2. Archiva el exoedienie del solicitante*

Expedients (1 en original)

1
Fin

32

Analista de la Secretaria del 
______Ayuntamiento______

Factura de page de derecdos (1 en 

original) W. Entrega el original de la constancia al 

solscitante y le recuiere la colocacidn de la 
huella dactilar del dedo fndice derecho 
segan sea ei caso de cada constancia.

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

i
Recoge su constancia dentro de los 

3 di'as hab«es siguientes de soficitar su 
constancia y presents el duplicadc de 
su factura.

11. Recite la constancia solicitada en 

originat, firms de recibido y de 
conformidad en el dupfcado de la 
constancia.
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Diagrama  de  Flujo  SA-03

PARA LA ELABORACION Y EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

Lfnidad Adsninistrativa Secretario.'a del Ayuntamiento

[ Inicso

Dncunaenlaocn 0 an oiigiralj

Dot&rnaftsaeiSri <1 en original)

D<xjjn«riixi6n (1 on oritanal)

CetirntsiiasiAri C2en atiqiref vcueia!

I

to

33

Registro; MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Analista de la Secretaria del 

______ Ayuntamiento______

6 ei ooteio or.gnal toiocxipia y 
aiocade a a Eeriilfcacifin

Dosumenaofin Ceftftcada {1 en 
er^iratij

,,Es prooedenta 
CeriilkacwiV?

T 
0

1 
s>

______ I______
1. Salcs&i ante bi Scc-eSria def 
Ayursamtamn uria certtficacten d" 
doctmcntes. tjue obran en las 
diterentes Areas Adnnnsirafr.'as > 
pre.serr.a en cnt^reil pa-.i su cuiejo

____  4_______
3. En’repa al /Vtelista ‘as doc.sjn®n'os a 
cenfov

4 R»aea ia axxmcnaKKin crxjin# .tai 
cmtaias- faXMHas rraicCivas y wsrita 
la (raoedw»3a de fa cerlsfcsK»wi 
ssaiidtada.

5 Acude al innweeite cfende sc ensuentra 
resguardatk ia ctacumerttKion original, 
psra efet^a de eotefo. siwripre y cuancfo 
sea »«nos*te reniar la mrsma

2 Rodbe loss docinieriiss .1 cedifcar cw 
parte de laa dirarsss Areas :tel 
Awtewtaio.

-------- -J
7 Ctafcx-a l»s selm con las leyendas de 
oofepdo en la parte de! atvrerso al rmrgen 
derecho, :.n texta err el EeviMSo de .1 faja 
qiae no exa'.a informacion, el sello Ofci& 
de la Secretaria Ayuntamiento er. to fcja 
numera uno y como enire seilado ■•■ atnxa 
yi htija cte to certifiracfcn a; Snal de las 
oosias fatostattoas y realtra la prccjtescir’ 
de kss fcfics en cada ura de las tes del 
doaitswito

-4
Temina el
pfocettwiiswto.
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Secretario/a del Ayuntamiento Unidad Administrativa

8. Revsa, rubrics y devuelve al analisla

<

♦

Tabla de contrc-i (Original)

1
Fir

34

W Recibe la certfficacidn y emrega al 
Area, las cor>as certificadas y el 
or'gna?

Docurr^SacMfi Certificada (1 en 
original)

Docanentacion Certifcada (1 en 
original)

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1‘. Firma er. una tabla de control de 
ceriKlcaciones: nombre. Area que Io 
solicca. fecha. asunto de la certifeaccn. 
raimero de hojas certificadas y rubrics de 
recibido.

Oocurrentacrari Certificada (2 en 
original y copra)

Analista de la Secretaria del 
_______ Ayuntamiento  

0
____________ T_____________

S Tuma a) (a la) Secretarioia del 
Ayuntamiento el Docurrento 
Certficado para su revision y rubrics.
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Diagrama  de  Flujo  UOP-04

PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y TURNADO DE CORRESPONDENCIA

Titular de la Unidad de Oficialia de Partes

Inicio

I

DccianenfecMn {2 enor^sa ycopiafacuse)}

2 Reg>stra el documerto er. ana base de dates y asigna un numero de folio

Dccumenscdn(Zer-ong -a ycoKas {acusesegtin apkgreoinoe cass}

NoSi

Pelicion f enC'-ssnaO

PetKsn (t arcoo-a}
35

3. Ana£za ei documento para kx ^ canalzarfo al Area 'X-srespcndsenle pas se 
atenewn.

5 Archs^a er usa ca-x«B a coos de la pasoon quefurge como ac-se a a 
Undad de aficiai-a » F^fws

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

^E’dccumene 
contsre n as de ana 

petiejofi?

0

4. En case de ser una peticiwi. a regstra en ma 
pstaforrna de nc-mt-re ^sterna de Gestdr y jr cca 
a fir de da.r sega m iento y core Iusson a a m s ma.

Efectaa a recsoonde ia docunerlacdn medBr.lee^guenteeac jema:
I. Rewsae^docamenfo
II. SeSacferecfokfo
III. Arfota5a bora de recibkio, fe-ma de qudenreefoe y arracos que•conteie
IV. Er case de contenerarexes dsgitales verif?ca la Uformaaon.

Sanaliza -n jsjego de copies y anexos 
a cada Area Adrrinistrativa 
tfiTOkjcrada

8
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►

Reporte (1 en original)

Fin

36

Titular de la Unidad de Oficialia de 
Partes

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Unidad Administrativa Responsable

0
6. Da el seguimiento hasta su 
conduston a la 
correspondencia entregada 
por la Unidad de Oficial/a de 
Partes e informa su respuesta 
a traves de la Plataforma de 
Correspondencia

7. Generara un reporte y da cuenta 
diaria al (a la) Secretario/a del 
Ayuntamiento respecto de la 
correspondencia recibida
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Diagrama  de  Flujo  UAM-05

DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

Trtular de la Unsdad Productora

Imcio

:1 e-i ariainci l

txrrtKM''

I
Si

1

37

Registro: MT/IV1P/SA/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

> r<cyfcr‘ia de Tr;r»aSrer».->4Prmussa 

tXLS! <2 <an or>gi»K* v ««sa;

Responsable de Archive de Tramite 

de la Unidad Productora

2 inwgra date de las expadesDes «i ts 

murftria aacun«ns« ds Trsnsfererria 
PfifiMria y sornete a oariw-faratidn dd 

Tiuar de sa Aoixscra

CSeiOtle SdiiaSKi fewwiMFra de 

Trateiie-eKsa P-i-nr.'i frmada ;2 an 

Oiginal y capa;

9 A-ud: d iugar an la fac#is y hexa 

jckicfii cxxi d rmsesa de de 
ireJswi a 'sts^tr.

fiK'AitX! de Cifcia de Sateiad (1 en 

dfigmj

de 

de

Titular de la Unidad de Archive 

Municipal

ReKijesa aSmcml <2 an odgind 

yasia}

Responsable de Archive de 

Concentracion.

4 Sitaa e Otoide Sa-c.-Aid d-;g * 

a Tara? de la Undad de Arav.d 
Mixrcaa pa-a s-tt|ra-ita:;dld“ 5s'?u 

dtS S^Kferwitaysalieiwa trmadesu 
T-Ssfer

1 SdesnUea i<k  eipedeues cuyo jrazo 

de anservaradn m Arcttra de 
Tdrmfe ha oaciucto cmfasroe a 

Cf'C CO e irtagra m caja de a’cf iw>

irWiWid d? Traflsi»«daPr-m.-r<a

• XLS: 12 on cxiata v <XKra'

5. Firms?irru es OfcMa la Undsd 

de Andiwi 'd-j-t-uiu para >u rdr te 
■sa-resjKrKferde

5

a Recite Ot6o de 9aSci&Ki y oxfca d 

RAC. pira cateidariZar y dar respuesia.

Ccpa Srnjteds Cfcade Safcctede 

irMs-nsia de TrsnsfereiBa Pnnwria 
(1 eri crigmsf)

ta sr<».i»s.ia 

dx’xneTSi

3. ReMsa 

irwerfia-ki 
itaitefetetdia a-irr.-ria

w.-esKana de TrasBferenaa 

ftintsria^MS; ;2encngi--W y 
copa;

7. BdMra retspuesa de »d«-.i’i:i, 

irctfiatea fecte fnra. h«Jar y 

rffipansaso de recite as 

TjrisferwKia w>.-ra:ia de ufthvos: y 
irrrife a ctmderadte de au 

War
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Tituiar de la Urtidad Productora

a U Undid

I

Si

Fw

38

fcWBW/j <fc SrirtsferKKiaprirnaria 
?>LS! (2 en ctnjitvi ocaa;

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

.^.rsc. Cfic’a de OteBewieicriess < 1 en 
aigifHli

AOisedS re«fjas» as<Jt<:?j:ii2wi 
c^gat-t y eopaj

Responsable de Archivo de 
Tramife de la Unidad Productora

Responsable de Archivo de 
Concentracidn.

r,£»Si4KI 

v <ks  cn

Glcio tie Cteevsaones .;2 e-i 
oragitES y capsa)

rr/erfitric de Transfcsemeia 
Pnnia-ta^XLSHSencrKjiha v

13. Rente (Acta de atKer.-JKJtnHS. 
■sJB-jn-i y tri sj omo asixne las 
ctoervacscnes, regress a la actiMdad 
9

I
9 Aeude 3 ijgar en 1.3 fetfta y mra 
rzrKijdi on tt rtkiiero de caiias ds 
ajehiwiaenSegar

Titular de la Unidad de Archivo
_________ Municipal

?
a. FiWiia y
Prodx-Wa xdicm-i®

Aaee cfe Ofcx> <te Ingresa (I ei 

crigiretj

12 ReVtsa, vaikta yta <n «i caso 
raeaiea e crrisertcta f ijki-n-erfc de 
tssdaarwcianes cteerminacte frrnay 
r»Sta a la Undad Prodjciora 
sdiesSKfia.

10. Ccwsa ei trrrtsiasici de 
saraderencia srima-ia coira los. 
enpedcreus irrssg.-adas wi c.3;j4de

14 Batara otaa de ncafcatidn ds 
-e:<sr.-:<n de yansfare®3 p-smana. 
■rKtca-yfe la xicdCimdssiK a-rrt-.m 
en «' de CwKare-acaii para 
prteOTa y consifta, xantvxi a 
oxBtoa- 33.ii de sa Ti sfer y ncstca a 
la Undid Pruix:5u-a

11 D.toa crlcxi de dbBavaaorKe. 
delermintKias wi la i-wsdi dd 
^.tEKK-.aiki y^isfefeicaa prWrtaasy 
sonwSeaocnsKfa-<k  ch  chi Txi.r de 
la Uridaa de .Vcnwi Mi.ndpal

OIcki  de CteswvaadfieB ; 2 «i 
eriqinat v o«sa|



Diagrama  de  Flujo  UAM-06

DE CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Titular de la Unidad Productora Responsable de Archive de Tramrte

fmio

eri ::rgrui! y oapra)

♦

Exped®rt!e .;2 en ofiginai)

NoSi

39

G®e «fe dali* de ccrsrol ch pthstamo 
■de expaiiiew.es ; 1 en original)

Responsable de Archivo de 
Concentracidn

iEsra 
coriTleta'i1

2, lerentifca nr su irhtmlaria docimeraal 

y eft la base de dates ae oonirbl is? 
anistttno de enamdientes.

Fwrrssta sic Piesnwno de Expeisiertes 
Serniactivas |2 an orioiraal vocena)

0

3. Irfon-ia tnedisme ofido a a Lftidad 
Ptcxiurrlora, que el exped«en!e esta 
depcmfcte para piesiairci. as! cixth : la 
ieefa y hnra para rewgetto

Ofida |2 en origiraf y cag&i)

6. Restate el expedsemte y ••edfica en 
emfjnto cm el RAC. su nletedad y 
cmimch disco y fafas ocHrptetes!

5 Reausr.a el Fcirnaba de FVestertto te 
Expet4err.es Smiiaciwas an dos 
arigirtiitK. 4m\a rtatia la iiinia de m 
iasiigo y eniregss el ftenah jurx; cm el 
eiaedenie id RAT para su verifcaciQn.

Fortnato da Preslarrn te Expesdeffies 

Sainoct-voB (2 en original y ccipiaj

~ AraKte en id facte y hcra serialada al 

ArcHvo c» CcnEerirackin pjra nsoitar 
eiexpecteiitt

7 Arma e! Fmmto th Piesnama <fe 
ExpecfeftSes Sensardraas (2 angrahs', 
dajarda crxiSiancia de las 
itemsimwirts, aniregateo uki  at RAC 
ycmser.amdoatKi

| Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos I Autorizacion: 04/04/2024

t
1 Sofeiala fa corsUte y® pesttatro de 
espedmlss rufcandd ei axiigts de 
agrapacite a idwdiftoasm del 
enpedente, nennerrs te easi, asi camo la 
feehay nurwu te ofcia neilianx; H am 
se wsated la ‘.■msfHratxia.

expaiiiew.es
Expet4err.es
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Responsable de Archive de Tramrte

Oton (? eri otsgreri y onoia)

♦

ExpeKi«n!e0 eft crigHiaTj

Expecfienteii en ordinal)

Eipediente 11 en cmarari

Carpea 11 en cn^nai

[

40

Base de daltae da cowroi i» pr^siaenu 
de expedentn <1 en odghai)

9. Reyistra a salda en la base de datas 

de cwt:x« de preBSsrnc de expedwnte

11 Renta y verfci tn nentankfo e 
insegridad del exaedieree

Base de dates de ateftd de prttKlarna 

de expedients >;2 en crighal y cajaai

Responsabie de Archive de 
Concentracibn

/Essa 
currttao?

Registro: MT/MP/SA/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1(1. Concii^ro el perbtto de fH&iama, 

regretet ci expetferte al Ajcfts® da 
Ccrioesniracidn.

13. Rrsnn d Famato de Presiame ■:»> 

£xpe<Sere»s SerriactiKis (2 Ctiginases] 
en « apniada de dewduciisn. y regesfcas 
la devdirtdn del expediente en !a base 
de dalos de oantrcl de prdstamo :ie 
eiqaadenias

I 
Fin

Responsabte de Archive de Tramite

8. Fiona ei Formate de Ptfesteiro de 

ExpecJerecs SemtecSw» (2 mgrialnsj. 
enirecBHto uro al RAC y cartservancto 
olro.

_____________ V ____________

15 Arctiva el Formate de Prnsterrci de 
Expeden-.es SwnaLiws para si-> 
axtlrdi.

No

nr
12. NoSfica al RAT ia no 

reccpptri de etupedferie 
haste sotvertar bs 
lafcaries

I_______
14 Coloca d expenrerfe en su 
ubiEahidn angrul en ei Arcnhw :w 
CorKenlrdtsdn.






















