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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion lli de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Puebla; 2, 3, 78
fracciones I, IV y LXHl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacion en el Periodico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccion, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo det H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Obijetivo

Establecer de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos administrativos que
se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de uniformar criterios de
actuacion, definir responsabilidades, asegurar la correcta integracion, control y resguardo
de documentos, asi como garantizar la eficiencia, legalidad, transparencia y oportunidad
en la atencion de los tramites y servicios que se brindan a la ciudadania, a las unidades

administrativas y al Cabildo del H. Ayuntamiento.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, incluyendo las areas que de ella dependan o se
coordinen funcionalmente para la ejecucion de los procedimientos aqui descritos.

El Manual es aplicable a los procedimientos relacionados con:

s Lapreparacion, desarrollo, integracion y resguardo de Actas de Cabildo.
¢ Laemision de constancias, certificaciones y documentos oficiales.
e Larecepcion, registro, control y canalizacion de documentacion a través de la Oficialia de

Partes.

» Laadministracion, organizacion, conservaciony consulta del Archivo Municipal.

e Los tramites que, conforme a la normatividad aplicable, correspondan al Registro Civil,

cuando este se encuentre adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento.

El Manual aplica tanto para la atencién a la ciudadania como para los procesos internos de

coordinacion con otras unidades administrativas del Ayuntamiento.

Definiciones

e L.0.M: Ley Orgénica Municipal

e Actade Cabildo: Documento oficial gue da constancia de los acuerdos y resoluciones

adoptadas en sesidn del Ayuntamiento.

e Acuse: Comprobante que acredita la recepcién de un documento.
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* Apéndice: Conjunto de documentos que respaldan los puntos tratados en una sesién
de Cabildo.
* Archivo Municipal: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.
e Constancia: Documento oficial emitido por la Secretaria del Ayuntamiento que
acredita un hecho o situacion administrativa.
* Expediente: Conjunto ordenado de documentos relativos a un tramite o
procedimiento.
e Oficialia de Partes: Area encargada de recibir, registrary canalizar la documentacién
dirigida al Ayuntamiento.
e Procedimiento: Conjunto de actividades secuenciales realizadas para la atencién de
un tramite o servicio.
e Unidad Responsable: Area administrativa encargada de la ejecucion y control del
procedimiento.
» Convocatoria: Documento oficial mediante el cual se cita a sesién de Cabildo.
* Quérum: Numero minimo de integrantes requerido para sesionar vélidamente.
* Librode Actas: Compilacion oficial donde se integran y resguardan las actas
firmadas. ‘{\
e Certificacion: Acto administrativo mediante el cual se hace constar la autenticidad
de un documento.
e Transferencia Documental: Proceso mediante el cual los expedientes pasan del 7

archivo de trdmite al archivo de concentracién. /
» Archivo de Tramite: Area donde se resguardan documentos en uso frecuente.
e Archivo de Concentracion: Area donde se conservan documentos semiactivos.

Normatividad/Referencias
Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados i ;
* Ley General de Archivos
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* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

» | ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

* 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

* Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal

¢ Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

» Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tepeaca ‘?\
* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

» 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

Politicas de Operacion

/_;é”
N,
¢ Todos los procedimientos deberdn ejecutarse estrictamente conforme a la /\

normatividad vigente, observando los principios de legalidad, certeza, imparcialidad
y eficiencia administrativa.

£
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¢ Ningln procedimiento podrd omitirse, modificarse o ejecutarse fuera de lo
establecido en el presente Manual, salvo disposicion legal o instruccién debidamente
fundada y motivada.

+ Lainformaciony documentacién generada deber4:

e Integrarse en expedientes completos,
e Resguardarse conforme a la normatividad archivistica,
e Protegerse conforme a la legislacion en materia de datos personales.

¢ Las personas servidoras publicas responsables de cada procedimiento deberan:

e Verificar el cumplimiento de requisitos,

e (arantizar la trazabilidad del tramite,

e Asegurar la correcta entrega, notificacion o archivo del producto final.

» Losplazos establecidos deberan respetarse; cualquier retraso deberd justificarse
documentalmente.

e |los procedimientos deberan sujetarse a mejora continua, pudiendo actualizarse <,\
conforme a cambios normativos, administrativos u operativos, mediante el control
de cambios correspondiente.

Producto/Servicio
e Elaboracion de Actas de Cabildo
e Elaboraciony Expedicion de Constancias
e Elaboraciony Expedicién de Certificaciones
e Recepcion, Registro y Turnado de Correspondencia
e Transferencia Documental Primaria
e Consultay Préstamo de Expedientes
e Emision de Actos Registrales de Nacimiento y/o Defuncion
e Emision de Actos Registrales de Presentacién Matrimonial y Matrimonio
» Expedicion de Extractos o Actas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién

e Expedicion de Copias Certificadas de Nacimiento, Defuncién y Matrimonio , /
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e Realizacion de Anotaciones Administrativas y/o Judiciales
* Expedicion de Constancias de Inexistencia de Menor, Mayor y No Matrimonio

Responsables
e Secretaria del Ayuntamiento
Oficialia de Partes
Archivo Municipal
Direccion del Registro Civil

Listado de Procedimientos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Procedimiento para la
1.1.A Elaboracién de Actas de
Cabildo
Procedimiento parala

1.1.B Elaboraciény Expedicion de
Constancias

— ez
Procedimiento para la /
1.1.C Elaboracién y Expedicién de

Certificaciones

OFICIALIA DE PARTES
Procedimiento para la
Recepcion, Registro y
Turnado de

| Correspondencia

<

N
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1.3.A

ARCHIVO MUNICIPAL
Procedimiento para la
Transferencia Documental
Primaria

1.3.B

Procedimiento para la
Consulta y Préstamo de
Expedientes

1.4.A

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Procedimiento para la
Emision de Actos
Registrales de Nacimiento
y/o Defuncioén

Procedimiento para la
Emisién de Actos
Registrales de Presentacion
Matrimonial y Matrimonio

1.4.C

Procedimiento para la
Expedicién de Extractos o
Actas de Nacimiento,
Matrimonio y Defuncién

1.4.D

Procedimiento para la
Expedicién de Copias
Certificadas de Nacimiento,
Defuncion y Matrimonio

1.4.E

Procedimiento para la
Realizacién de Anotaciones
Administrativas y/o
Judiciales

1.4.F

Procedimiento parala
Expedicién de Constancias
de Inexistencia de Menor,
Mayory No Matrimonio
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Descripcion del Procedimiento

2. Formato o
Responsable Actividad
Documento
Recibe los dictdmenes, puntos de
acuerdo o asuntos de competencia
) del Cabildo para la conformacién ; -
1 Titutar dela del orden del dia, de parte de las grerito EICng nal
Secretarl'a del diversas Areas o Comisiones del H.
Ayuntamiento Ayuntamiento.
2 Analiza los POSIbles puntos del N/A )
orden del dia.
Redacta la propuesta de
Convocatoria donde sefiala lugar,
horay fecha exacta de celebracion, .
- ] D Convocatoria
Titular de la adjunta orden del diay presenta g
3 L S8 e Carpeta de 1 en Original
Secretaria Técnica | para la aprobacién de la persona Trabaio
titular de la Presidencia Municipal, J
asi como la integracién de la
carpeta de trabajo. /
Revisa el orden del diay autoriza a
Titularde la la persona titular de la Secretaria
4 Presidencia del Ayuntamiento la emisiény Convocatoria 1en Original
Municipal firma de la Convocatoria para la
Sesién de Cabildo.

P
di



B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SI@ETARI'A DEL AYUNTAMIENTO

D'ependencia: Secretaria del Ayuntainieﬁ'c_o

s v 011

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31

_Versién: 01

NUmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA ——— ' T
2024-2017 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Emite, firmay sella (con sello de la
Secretaria) la Convocatoria por 1 en Original
instruccién superior; notifica a los (para archivo)
Titular de la integrantes del Cabildo a través de y
5 Secretariadel | medios fisicos y/o digitales Convocatoria Comprobante
Ayuntamiento institucionales, de conformidad al de Envio/
Art. 70 de la Ley Orgénica Recepcion
Municipaly 16 del Reglamento Digital.
Interior de Tepeaca, Puebla.
Da inicio a la Sesion en donde se
. pasa la lista de asistencia a los Listade -
2 Catiido integrantes de Cabildo para reunir Asistencia 1.en Original
el quorum establecido en ley.
DH’ECC.IOH de Graba desde el inicio hasta . Ligh r_jlgltal
7 Comunicacion g 2 : Grabacion (Archivo de
i finalizar la Sesién de Cabildo. i
Social Video)
Tiglar d’e la Toma nota de todos los acuerdos
8 Secretaria del N/A .
’ tratados.
Ayuntamiento
Con base en las notas y
: grabaciones de la sesion, redacta
Titularde la - : . 4
9 . el proyecto de Acta de Cabildo para | Acta de Cabildo | 1en Original
Secretaria Técnica {es - 1
su revision y la imprime en hoja
membretada.
Recaba las firmas de la persona
Titular de la titular de la Presidencia Municipal,
10 Secretaria del Regidores/as y Sindicatura Acta de Cabildo 1en Original
Ayuntamiento Municipal, mismos que integran el
Cabildo.
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Titular de la
Secretaria Técnica

Notifica formalmente los
resolutivos aprobados a las
autoridades, dependencias o dreas
administrativas responsables de su
ejecucion, remitiendo copia
certificada del acuerdo para su
seguimiento y cumplimiento.

Memorandum

2 en Originaly
copia (acuse)

12

Titular de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Integra el Acta original en el Libro
de Actas del Honorable
Ayuntamientoy, en su caso,
conforma el apéndice con la
documentacién técnica o legal que
sustente los acuerdos.

Termina el Procedimiento.

Acta de Cabildo

1 en Original

Responsable

Solicitante

Actividad

Acude al H. Ayuntamiento y solicita
la expedicién de la constancia
(Vecindad, Origen, Identidad,
Homogeneidad o Concubinato).

Formato o
Documento

Tantos
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Analistade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Verifica el cumplimiento de
requisitos: Informa sobre los
documentosy el costo.

* Si cumple: Continda al paso 3.
* Si no cumple: Proporciona

asesoriay
Termina el procedimiento.

Folleto de
requisitos

1 en Original

Analistade la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe y verifica que la
documentacion esté completa
para generar la Orden de Pago e
instruir al solicitante a realizar el
pago correspondiente en la Caja de
la Tesorerfa Municipal.

Orden de pago

2 en Originaly
copia simple

Solicitante

Acude a la Caja de la Tesoreria
Municipal para realizar el pago; una
vez facturado, entrega el duplicado
en el médulo de constancias para
continuar el trdmite, conservando
el comprobante original.

Factura de pago
de derechos

1 en Original

Analista de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el duplicado de la facturay
lo anexa al expediente para la
elaboracion de la constancia;
informa al solicitante que la
entrega del documento se realizara
dentro de los 3 dias habiles
siguientes.

Factura de pago
de derechos

1 en Original
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Elabora la constancia por
duplicado conforme a la
Analista de la informacion validada en el Constancia
6 Secretaria del expediente; anexa el tanto . 1 en Original
. . : Expediente
Ayuntamiento correspondiente al archivo y
gestiona la firma del original para
su entrega.
Turna el expediente a [a persona
: titular de la Secretarfa del
Anelista deil Ayuntamiento para la firma del
7 Secretaria del y P SR Expediente 1en Original3
g documento y la aplicacion del sello
Ayuntamiento e 3
oficial, asegurando la validez legal
de la constancia.
Valida el expediente y devuelve al
Titulardela Analista la constancia
8 Secretaria del debidamente signaday sellada en Expediente 1 en Original
Ayuntamiento originaly duplicado para su entrega
final.
Se presenta en el médulo dentro
del plazo de 3 dias habiles ERchiladoie
9 Solicitante posteriores a su solicitud y exhibe pag 1 en Original
- de derechos
el duplicado de su factura para
acreditar el pago.
Solicita al ciudadano la colocacién
de la huella dactilar del dedo indice
- derecho en los dos tantos de la
Apsiateld constancia (seglin sea el caso);
10 Secretaria del g g Constancia 1en Original
f una vez plasmada, hace entrega
Ayuntamiento : A " )
del ejemplar original al solicitante y
anexa el duplicado debidamente
requisitado al expediente.
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Analistade la
Secretarfa del
Ayuntamiento

Archiva el expediente del
solicitante.
Termina el Procedimiento.

Expediente

1 en Original

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento

Solicita mediante Memorandum
ante la Secretaria del
. Ayuntamiento la certificacion de
Unidad > o
1 & : documentos que obran en sus Documentacion 1 en Original
Administrativa ;
archivos, presentando los
ejemplares originales para el
cotejo correspondiente.
Titular de la Recibe los documentos a certificar
2 Secretaria del por parte de las diversas Areas del Documentacidn 1 en Original
Ayuntamiento Ayuntamiento.
Instruye a la persona titular de la
3 Secretaria Técnica para realizar la
Titular de la - g y
, certificacion de la documentacidn, L i
3 Secretaria del p . J— Documentacion 1 en Original
; previo cotejo y validacion de que
Ayuntamiento . .
las copias sean fieles y conformes
a su original.
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Dependencia: Secretaria delﬁyuhtamiento

Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31

Versién: 01

NuUmero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025 B
Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacion:

Titularde la
Secretaria Técnica

Recibe la documentacidn original
junto con las fotocopias
respectivas y verifica la
procedencia de la certificacién
solicitada:

Si es procedente: Continlia con la
actividad numero 5 (Elaboracién).

Si es improcedente: Informa al area
solicitante los motivos de la

negativa.

Termina el procedimiento.

Documentacidn

2 en Originaly
copia

Titular de la
Secretaria Técnica

Procede a la formalizacion de la
documentacion mediante la
insercion de la hoja de certificacion
(donde se asienta que el
documento concuerda fielmente
con su original); aplica el Sello
Oficial en la primera foja y, en caso
de ser un legajo, realiza el entre-
selladoy la foliacién progresiva,
asegurando la cancelacion de los
reversos sin informacidn.

N/A

Titular de la
Secretaria Técnica

Turna a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento el
legajo (o0 expediente) de la
documentacion certificada para su
revision y rabrica final.

Documentacion
Certificada

1 en Original

A
&

&
N&
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' Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento ] Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31 ‘
@ Version: 01 ' Numero de revision: 01
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Recibe la certificaciény entrega al
Area, las copias certificadas y el

Titularde la e
original.

Secretaria Técnica

Documentacion 2en Originaly
Certificada copia

Termina el Procedimiento. |

Formato o
Documento

Responsable Actividad

Efectla la recepcion de
documentacién mediante siguiente

esquema:
Titular de la Unidad | 1. Revisa el documento: 2 en Originaly \P\,
1 de Oficialia de II. Sella de recibido; Documentacion copia (acuse) i
Partes lll. Anota la hora de recibido, firma
de quien recibe y anexos que
contiene;

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

Titular de la Unidad | Registra el documento en una base
2 de Oficialia de de datos y asigna un nlimero de N/A
Partes folio.
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Depéndencia: Secretaria delAyunfamiento Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31
Version: 01 o Ndmero de revision: 01
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'Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
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Titular de la Unidad
de Oficialia de
Partes

Analiza el documento para poder
canalizarlo al Area correspondiente
para su atencion.
2 en Originaly
- En caso de que el documento ., copias (acuse,
: e Documentacién p .
contenga mas de una peticidn, segln aplique
canaliza un juego de copias y sus 0 no el caso}
anexos a cada Area Administrativa
involucrada y continua con la
actividad nimero 6.

Titular de la Unidad
de Oficialia de
Partes

En caso de ser una peticién, la
registra en la plataforma de
nombre Sistema de Gestion Peticién 1 en Original
Municipal a fin de dar seguimiento
y conclusion a la misma.

Titular de la Unidad

Archiva en una carpeta la copia de

de Oficialia de la peticién que funge como acuse a Peticién 1len Copia
Partes la Unidad de Oficialia de Partes.
Da el seguimiento hasta su
: clusién ala corr ci
Unidad conclusion a la correspondencia |
Administrativa
Responsable

de Correspondencia.

Titular de la Unidad
de Oficialia de
Partes

entregada por la Unidad de ! N/A
Oficialia de Partes e informa su =
respuesta a través de la Plataforma

Generara un reporte y da cuenta
diaria a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento
respecto de la correspondencia
recibida.

Termina el Procedimiento.

Reporte 1 en Original
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| Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

\ Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31

Version: 01

' Nimero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

‘ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 _

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacion:

N

s Formato o
Responsable Actividad
Documento
FEsppneablElE Identifica los exped'u’antes cuyo
Archivo de Tr&miid plazo de conservacion en el
1 ) p Archivo de Tramite ha concluido Expedientes 1 en Original
de la Unidad o Area
conforme al CADIDO e Integra en
Productora ’ ;
caja de archivo.
Integra datos de los expedientes en
Responsable de el Inventario Documental de Inventario
o Archivo de Tramite | Transferencia Primariay somete a Documentalde | 2en Originaly
de la Unidad o Area | consideracién del Titular de la Transferencia copia
Productora Unidad o Area Productora de la Primaria (XLSX)
documentacion.
Revisa la propuesta de Inventario
Documental de Transferencia
Primaria. .
Inventario
Titular de la Unidad . ' Documentalde | 2 en Originaly
3 " - Si es correcto continua con la . . ;|
0 Area Productora e i Transferencia copia
' Primaria (XLSX)
- De lo contrario regresa a la
actividad 2.
Elabora el Memorandum de
Responsable de Splaliydade Tra.nsfe.renc.ie'\ } Memorandum de
. Y Documental Primaria, dirigido al L .
Archivo de Tramite | . - B Solicitud de 2 en Originaly
4 4 < Titular del Archivo Municipal, para ; ;
de la Unidad o Area < Transferencia copia
programacion de fecha de r
Productora ; ] Primaria firmado
transferencia y somete a firma de
su Titular. |

ﬁ%
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Dependencia: Secretaria dél_Ayuhtamiento

Version: 01

“Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31

Numero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
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2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Acuse de
Firmay turna memorandum al e 4ndum de
Titular de la Unidad : y AL Mo Solicitud de -
5 : Archivo Municipal para su tramite . 1 en Original
o Area Productora : Transferencia
correspondiente.
Documental
Primaria
Copia simple del
Recibe memorandum de Solicitud memqrgndum e
: ! - Solicitud de
Titular del Archivo | de Transferencia Documental . .
6 = - Y g Transferenciae 1 en Original
Municipal Primaria y notifica al RAC, para .
calendarizary dar respuesta e ntaro
; Documental de
Transferencia
Elabora propuesta de respuesta a
solicitud, indicando fecha, hora,
Respon§able de lugz‘ar‘y persona respo_nsable de Propuesta de 2 en Originaly
7 Archivo de recibir la Transferencia respuesta a .
Concentraciéon | Documental Primaria de Archivos; Solicitud P
y somete a consideracion de su
titular.
Revisa, valida y/o en su caso
rectifica el contenidoy Acuse de
Titular del Archivo | fundamento, elabora i 2 en Originaly
8 - 3 . - memorandum a ;
Municipal memorandum, firmay notifica a la Solicitud copia
Unidad o Area Productora de la
Documentacién solicitante.
Res.ponsabu’a d.e Acude al lugar en la fecha y hora ER e .
Archivo de Tramite " i . Documentalde | 2en Originaly
9 ; ‘ sefialada con el nimero de cajas : )
de la Unidad o Area RN A% tun B - Transferencia copia
Productora gar. Primaria (XLSX)

P
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'_Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
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2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Coteja el Inventario Documental de
Transferencia Primaria en
presencia del RAT, contra los
expedientes integrados en cajas de .
A Inventario
Responsable de archivo. .
. Documentalde | 2 en Originaly
10 Archivo de . -
¥, N k L Transferencia copia
Concentracidn - Si existen observaciones contintia -
P Primaria (XLSX)
con la actividad 11.
- De lo contrario contintia con la
actividad 14.
Elabora formato de observaciones
determinadas en la revision del
Responsable de e o
. Inventario Documental de Formato de 2 en Originaly
11 Archivo de . . i
N Transferencia Primaria y somete a Observaciones copia
Concentracién K o .
consideracion del Titular del |
Archivo Municipal.
Revisa, valida y/o en su caso \f\
rectifica el contenido y fundamento |
! . de las observaciones Acuse de L :
12 TltulardglArchlvo determinadas, elabora memorandum de el Ongmaly /
Municipal . : . ; copia
memorandum firma y notifica a la observaciones
Unidad o Area Productora de la
Documentacion solicitante.
Recibe memordndum de
13 Titular de la Unidad | observaciones, subsanay en su Memorandum de | 2 en Originaly
o Area Productora | caso asumie las observaciones, observaciones copia
I regresa a la actividad 9.

g

NE
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Dependencia: Secretaria d_elAyuntami'ento

‘ Clave: MTP/MP/SAYTO/2026/31
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Elabora propuesta de respuesta de
notificacion de recepcién de
Transferencia Documental Propuesta de
Responsable de . LA L ey .
y Primaria, indicando la ubicacién de respuesta de 2 en Originaly
14 Archivo de . ’ =) ;
- sus expedientes en el Archivo de Recepciony copia
Concentracion ) ) y
Concentracion, para préstamoy Ubicacion
consulta; somete a consideracion
de su Titular.
Revisa, valida y/o en su caso
rectifica el contenido y fundamento
de las recepcién y ubicacion
Titular de la Unidad | 96terminada, etabora grusede | o enoriginaty
15 oliEaiPratiGinia memorandum, firmay notificaala | memorandum de el
Unidad o Area Productora de la ingreso P

Documentacién solicitante.

Termina el Procedimiento.

Responsable

Titular de la Unidad
o Area Productora

Solicita la consulta y/o préstamo
de expedientes mediante
memorandum indicando la clave
alfanumérica de agrupacion o
identificacion del expediente,
numero de caja, ubicacion asi
como la fecha y numero de oficio o
memorandum mediante el cual se
realiz¢ la transferencia.

Actividad

Formato o
Documento

Memorandum

2 en Originaly
copia
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ldentifica en su Inventario Base de Datos de
Responsable de p i
o e ohs Documentaly registra en la Base Control de Préstamo 1 en Original
g de Datos de Control de Préstamo de Expedientes g
Concentracion . . B -
de Expedientes Semiactivos. Semiactivos
Informa mediante memorandum a
la Unidad o Area Productora de la
Responsable de i ) -
¥ Documentacion, que el expediente i 2 en Originaly
3 Archivo de N . Memorandum "
s esta disponible para consulta y/o copia
Concentracion ; .
prestamo, asicomo la fechay hora
para recogerlo.
Acude en la fecha y hora sefialada
Responsable de . -
4 1 = al Archivo de Concentracién para N/A =
Archivo de Tramite .
recabar el expediente.
Requisita el Formato de Préstamo
de Expedientes Semiactivos en dos Formato de
Responsable de 2 . i . -
5 Ao originales, firma, recaba la firma de Préstamo de 2 en Originaly
. un testigo y entrega el formato Expedientes copia
Concentracion ’ - wni
junto con el expediente al RAT para Semiactivos
su verificacion.
Recibe el expediente y verifica en
conjunto con el RAC, su integridad
y contenido (fisico y folios
completos).
Responsable de . -
. Archivo de Tramite | - Si el expediente esta completo Expesizite LiemOrgimal
continua en la actividad 8.
- Sino estd completo continua en la
actividad 7.

\
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@ Versién: 01 o ' Ndmero de revisiéh: 01
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Firma el Formato de Préstamo de
Expedientes Semiactivos, dejando ormato de
Responsable de P . . 2 J 4 Préstamo de 2 en Originaly
7/ . SEad constancia de las inconsistencias, . i
Archivo de Tramite Expedientes copia
entregando uno al RACy .
Semiactivos
conservando otro.
Firma el Formato de Préstamo de Formato de
8 Responsable de Expedientes Semiactivos, Préstamo de 2 en Originaly
Archivo de Tramite | entregando uno al RACy Expedientes copia
conservando otro. Semiactivos
; . B de Dato
Responsable de | Registra la salida en la Base de Cor?:ril e lfrésst;jrio 2 en Original
9 Archivo de Datos de Control de Préstamo de ) g y
B . T de Expedientes copia
Concentracion | Expedientes Semiactivos. o
Semiactivos
Reshsraiioie Concluido el periodo de préstamo,
10 .p ey regresa el expediente al Archivo de Expediente 1 en Original
Archivo de Tramite o
Concentracion.
Recibe y verifica el contenido e
integridad del expediente.
Responsable de .
11 Archivo de E.l EXpEdIEe (.as‘ta eqmplotp Expediente 1 en Original
- continua en la actividad 13.
Concentracion
El expediente no esta completo
continta en la actividad 12.
Responsable de Notifica al RAT la no recepcion del
12 Archivo de expediente hasta solventar los Expediente 1 en Original
Concentracién faltantes.
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Firman el Formato de Préstamo de
Responsable de E;Z?gggt;: §§\2$§2’r?syer2;ls s Base de Datos de
13 | Archivo de - 4 Control de Préstamo | 2 en Original
s . la devolucidn del expediente en la de Expedientes
Base de Datos de Control de
Préstamo de Expedientes.
Responsable de Coloca el expediente en su
14 | Archivo de ubicacién original en el Archivo de Expediente 1 en Original
Concentracion Concentracion.
Archiva el Formato de Préstamo de
REspansaileds Expedientes Semiactivos para su
15 | Archivode pirmy Carpeta 1 en Original
Concentracién . R
Termina el Procedimiento

Responsable

Auxiliar de la
Direccidn de
Registro Civil

Actividad

Recibe y revisa los documentos; de
estar completa la documentacion
proporciona al solicitante la
referencia de pago dependiendo el
tramite a realizar.

Formato o
Documento

Referencia de pago

Tantos

1 en Original

Solicitante

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

Referencia de pago

1 en Original

e
Ne
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Cajadela
Tesoreria
Municipal

Cobra el costo del formato o acta
seglin sea el trdmite y proporciona
al solicitante, recibo o factura
correspondiente.

Recibo de Pago o
Factura (seglin el
tipo de tramite)

1 en Original

Solicitante

Entrega su factura en la Direccion
de Registro Civil dependiendo el
tramite solicitado y espera para su
elaboraciony entrega.

Recibo de Pago o
Factura (segtn el
tipo de tramite)

1 en Original

Auxiliar de la
Direccidn de
Registro Civil

Recibe el pago de derechos
correspondiente y entrega la
documentacion al Analista de la
Direccién de Registro Civil para que
realice captura de informacion
segun el tramite solicitado y acude
a Caja de la Tesoreria Municipal
por los formatos correspondientes
dependiendo del tramite a
elaborar.

Documentacion
Formatos (segun el
tipo de tramite)

1 en Original

Analista de la
Direccion de
Registro Civil

Recibe la documentaciéony
formatos; procede a la captura de
datos dependiendo del acto
registral a elaborar en el sistema
SIDy posteriormente imprime la
previa de formato de registro que
€N su caso sea para revision del/de
la solicitante.

Previa de Formato de
Registro

1 en Original

Solicitante

Revisa que la informacién
contenida en la previa del formato
sea correcta o sefala las
observaciones que a su interés
convenga para modificacidn
respectiva.

N/A

X ot
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N2



= 027

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
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i I
Imprime el formato original una vez
Analista de la gue la informacion este correctay,
8 Direccién de procede a recabar firmas de los Formato de Registro | 1 en Original
Registro Civil padres, testigos o huella
dependiendo el tramite.
Firma el formato original, asf como
9 Solicitante il 20es: defgrante yte’stlgos y Formato de Registro | 1 en Original
se plasma las huellas seglin sea el
caso.
Entrega formato de nacimiento,
o acta, CURE, formato de defuncion,
Auxiliar de la ; o
] - orden de inhumacioén o traslado, -
10 Direccioén de 5 b = : Formato 1 en Original
g o segun el tramite realizado por el/la
Registro Civil i
solicitante.
Termina el Procedimiento.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

- Recibe y revisa los documentos; de .
Auxiliar de la A ;
- i estar completa la documentacion : P
il Direccion de b - Referenciade pago | 1en Original
; o proporciona al solicitante la
Registro Civil .
referencia de pago.
Acude a caja a pagar su formato de ;
2 Solicitante presentacion con la referencia de Referencia de pago | 1en Original
pago. ~
Cajadela Cobra el costo de formato de
3 Tesoreria presentaciény proporciona al Factura 1 en Original
Municipal solicitante su factura.

o
R
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Recibe su factura, entrega en
4 Solicitante Atencion al Usuario y espera para Factura 1 en Original
su impresion.
Recibe pagoy acude por los
formatos a Caja de la Tesoreria
Auxiliar de la Municipal; entrega la
5 Direccién de documentacion y formatos al Documentacion 1 en Original
Registro Civil Analista de la Direccion de Registro
Civil para que realice la captura de
informacion en sistema.
Recibe la documentaciony
procede ala capturade la
Analista de la informacicon de los contrayentes en
Direccién de sistema SID e imprime previo al Documentacién 1 en Original
Registro Civil formato de presentacién
matrimonial para revision de los
contrayentes.
Revisa que la informacidn
contenida en la previa del formato
Solicitante sea corref:ta o sefala la§ ] N/A )
observaciones que a su interés
convenga para su correcciény
reimpresion.
Unavez que la informacién sea
Analista de la correcta, imprime el formato,
8 Direccién de recaba las firmas y huella de los Formato 1 en Original
Registro Civil contrayentesy firma de los
testigos.
Firman el formato originaly
Solicitante plasman su huella los contrayentes Formato 1en Original

y firman los testigos.

=

A e



R G

o
Cud

: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia: Secretarfa delAyuntamiento_

‘ Clave: MTP/MP/SAYT0/2026/31

- @ Version: 01 ' Numero de revisién: 01 |
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Agenda fechay hora del
saisadets |CETRe Vs s ot
10 Direccion de . ‘y e N/A _
Registro Civil obligados a acudir a las oficinas del
g registro para la solicitud y pagar su
formato de matrimonio.
Auxiliar de la Proporciona al solicitante la
11 Direccién de solicitud de pago para que pase a Solicitudde pago | 1 en Original
Registro Civil caja a pagar sus formatos.
Acude a la Caja de la Tesoreria
12 Solicitante (RN e izar EI. Bage i Solicitud de pago 1 en Original
derechos correspondiente y
entrega factura de su tramite.
Cajadela Cobra el costo del formato de
13 Tesoreria matrimonio y proporciona al Factura 1 en Original
Municipal solicitante su factura.
Recibe el pago de derechos
Auxiliarde la correspondiente y acude a caja por
14 Direccién de los formatos para entregarlos al Formatos 1 en Original
Registro Civil Analista de la Direccion de Registro
Civil. i
Recibe formato y procede a realizar
Analista de la captura de informacién e imprimir
15 Direccion de los formatos que entrega al Juez Formatos 1 en Original
Registro Civil del Registro Civil para su
resguardo. !
Procede a la celebracién de la
16 Juez del' Beglstro boda er'1 dia, horay lugar N/A )
Civil determinado.
Termina el Procedimiento.
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ik Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento
RBAtIEela Recibe y revisa los documentos ya
1 Direccién de y P & Solicitud de Pago 1 en Original
: i sea acta o CURP segun sea el caso.
Registro Civil .
Recibe solicitud de pago para '
: iratlaCajadel i it ' o
2 Solicitante acuc!lr_a = dellaTiesnjens Solicitud de Pago l 1 en Original
Municipal para el pago de su |
trédmite.
Cajadela Cobra elimporte segtn el tramite
3 Tesoreria solicitado y proporciona factura al Factura 1 en Original
Municipal solicitante.
4 Solicitante Reghesufachia segl’m el tram|_te | Factura 1 en Original
y la entrega en Atencion al Usuario. |
' Recibe factura de tramite y le
| comunica al solicitante que puede
Auxiliar de la pasar por su acta o extracto
5 Direccion de después de 24 horas y entrega Documentacién 1 en Original
Registro Civil documentos al Analista de la
Direcciodn de Registro Civil para su
captura.
Recibe la documentaciény
satacela | PSSl sapuume morn e
6 Direccidn de ) g - Documentacion 1 en Original
Registro Civil documentacién al Auxiliar de la
g Direccion de Registro Civil para su
resguardo. |~

P
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Auxiliar de la
Direccién de
Registro Civil

Recibe extracto o actay la pone en
resguardo para su entrega.
Termina el Procedimiento.

Extracto o Acta
(segln el tipo de
tramite)

1 en Original

No.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Recibe y revisa los documentos ya
Auxiliarde la sea acta de nacimiento, defuncion
1 Direccién de matrimonio o CURE seglin sea el Solicitud de pago 1 en Original
Registro Civil caso y proporciona solicitud de
pago al solicitante.
Recibe la solicitud de pagoy pasa a
2 Solicitante Caja de Tesoreria Municipal a Solicitud de pago 1 en Original
pagar el trdmite solicitado.
. .| Cobraelimporte del tramite y
Caja de Tesoreria A o -
3 o proporciona al solicitante su Factura 1 en Original
Municipal
factura.
Recibe su factura y la entrega al
4 Solicitante Auxiliar de la Direccién de Registro Factura 1 en Original
Civil.
Recibe pagoy le informa al
- solicitante que su tramite estard en
Auxiliar de la
y e 24 horas. Pasa los documentos al
5 Direccién de - ’ % g N/A _
. T Analista de la Direccion de Registro
Registro Civil 3 |
Civil para que proceda a elaborar la
copia.
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Recibe documentaciony procede a
Analistade la la elaboracion de la copia fiel del Botumentacin
6 Direccioén de libro, la entrega al Auxiliar de la 1 en Original

Registro Civil | Direccién de Registro Civil para Copia Fiel

pasar a firma.

Auxiliarde la Recibe las copias certificadas y las
7 Direccioén de revisa para que no tengan ninglin Copias Certificadas | 1 en Original
Registro Civil errory procede a pasar a firma.

Juez del Registro Recibe copias certificadas y

8 Civil procede a firmary regresa al Copias Certificadas | 1 en Original
Registro Civil para su entrega.
avilargela | s opeey prcede
9 Direccién de parap Copias Certificadas | 1 en Original
- 3 entregarlas.
Registro Civil

Termina el Procedimiento.

. Fo 0
Responsable Actividad o Tantos
Documento

Recibe y revisa los documentos, ya

Auxiliarde la sea Resolucién Administrativa o
1 Direccién de Judicial y sella seglin sea el caso Referencia de Pago | 1 en Original
Registro Civil para posteriormente proporcionar

al solicitante la referencia de pago.

2
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Acude a Caja de la Tesoreria
Municipal con la referencia de pago
2 Solicitante A B rel pago de SRR Referencia de Pago | 1en Original
correspondiente y entrega el
comprobante al Auxiliar de la
Direccion de Registro Civil.
Cajade la Cobrael pggo de de’rechos
. correspondiente segln sea el -
3 Tesoreria . . Factura 1 en Original
S tramite y proporciona factura al
Municipal e
solicitante.
Recibe su factura segiin su tramite
e y entrega al Auxiliar de la Direccidn -
4 Solicitante ’ A LT Factura 1 en Original
de Registro Civily finaliza su
tramite.
Auxiliar de la Recibe elpagoypgsa los
k i documentos al Analista de la ” L
5 Direccion de . - . 3 Documentacion 1 en Original
] L Direccion de Registro Civil para que
Registro Civil
proceda con la captura.
Recibe la documentacion y
Analista de la procede a realizar la anotacién ya
6 Direccion de sea administrativa o judicialy la Anotacién 1 en Original
Registro Civil imprime para pasar a firma con el
Juez del Registro Civil.
Recibe la anotacion
ist ) '
2 Juez del' Begls ro | correspondientey p!ajsma su.ﬁrma S tacion 1 en Original
Civil y regresa la anotacion a Registro
Civil.
Recibe la anotacion y procede a
Auxiliar de la sellary pegar anotacion en el
8 Direccidn de nimero de libroy acta N/A _
Registro Civil correspondiente.
Termina el Procedimiento.
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Responsable Actividad foruatoo Tantos
Documento

Acude al Registro Civil del H.
Ayuntamiento y solicita expedicién
de constancia ya sea de

inexistencia de menor, de bl -

Solicitante

inexistencia de mayor de 18 afios
y/0 de no matrimonio.

Informa al solicitante que para
tramitar una constancia debe
hacer biisqueda para corroborar N/A
que realmente no este registrado y -
solo se realiza la biisqueda en
| algunos casos.

Auxiliar de la
Direccion de
Registro Civil

Acude al Registro Civil todos los
dias de 14 a 17 horas hasta
terminar la busqueda. Ya
terminada la blisqueda entrega
copia de acta, INE o CURP seglin
sea el trémite solicitado.

Solicitante Documentacion 1 en Original

sl solicitante.

& Confirma que la blisqueda se haya
g e A realizado correctamente
Direccion de . S Solicitud de Pago 1 en Original
proporciona su solicitud de pago al

Acude a pagar a Cajade la
Solicitante Tesoreria Municipal segtin sea el Solicitud de Pago 1 en Original
trdmite solicitado. |

P N

" A
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Caja de la Cobra elpago de dere,zchos e
. correspondiente seglin el tramite L
6 Tesoreria = : Factura 1 en Original
e solicitado y proporciona al
Municipal Rl
solicitante su factura.
Recibe su facturay entrega al
7 Solicitante Auxiliar de la Direccion de Registro Factura 1 en Original
Civil.
Recibe comprobante de pago
segln sea el trdmite. Entrega al
Auxiliar de la Analista de la Direccion de Registro
8 Direccion de Civil los documentos Documentacién 1 en Original
Registro Civil correspondientes y le informa al
solicitante que su tramite puede
recogerlo después de 24 horas.
i Re.cme la dg?umeqtaCIon y ca’ptgra
- % la informacién segiin sea el tramite 5 g
9 Direccién de = i = Documentacion 1 en Original
Registro Civil y entrega al Auxiliar de la Direccién
g de Registro Civil.
Aulighdeila ?eesclflae;znhssg:auauiaers lSau
10 Direccién de g q' Constancia 1en Original
Resistro Civil solicitante la recoja.
egrs Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo

e
o o . Bl 5. Emite, firma y sella (con 10. Recaba lasfirmas |  [12. Integra el Acta original
<a = 1.Recibe los dictamenes, | sello de laSecretaria) la de (a persona titular enellibro de Actas del |
w < = puntos de acugrdo oasuptos Y | Convocatoria por 8. Toma nota de de la Presidencia i Honorable Ayuntamiento
= % = de competencia del Cabildo 2. Analizalos instruccién superior; todos los Municipal, y, N su caso, conforma el
E I < para la conformacion del posibles punts)s del | notifica a los integrantes acuerdos Regidores/asy apéndice con la
P = proen deldia, de parte de las orden del dia. ’ del Cabildo a través de tratados. indicatura Municipal,] |documentacion técnica o
L = s hieas o ces medios fisicos y/o mismos que integran legal que sustente los |
e delH. Ayuntamiento. digitales institucionales. elCablldu acuerd
Escrito L e i | i Acta l
h 4 v
3.Redacta la propuesta de 9. Con base en las M. Notifica formalmente los
<< Convocatoria donde sefiala lugar, i r resolutivos aprobados a las
= otasygrabacionesde|| | . *
o horay fecha exacta de P lautondades,dependencraso
O e A r la sesién, redactael - = i
— elebracion, adjunta orden del dia areas administrativas
- s proyecto de Acta de ] X
S presenta para la aprobacionde la At ek esponsables de su ejecucicn, y
e personatitular de la Presidencia Tt lgim Cimell remitiendo copia certificada Fin
Municipal, asi como la integracién en hoia n\:embr:tada | delacuerdo para su
| de la carpetade tr J —~ | seguimiento y cumplimiento.
Convocatoria .-
y
e
5 | 4.Revisaelordendeldiay [
"Q“' utoriza a la persona titular de|
o = a Secretaria del Ayuntamients,
= la emisiony firma de la
E Convocatoria para la Sesién
= de Cabildo.
L
[
| 6. Dainicioa la Sesion
g en donde se pasa la
=1 lista de asistenciaa los
2 integrantes de Cabildo
(& parareunir el qguorum
| establecido en ley.
JP
. 7. Graba desde el
linicio hasta finalizar
12 Sesion de Cabildo.
N S |
Actividad
Documento .
manual Hoja 171
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CITANTE

SOLIC

1. Acude alH.
Ayuntamientoy solicita la
expedicion de la
constancia (Vecindad,
Origen, Identidad,
Homogeneidad o
Cancubinato).

4.Acude alaCajadela
Tesorerfa Municipal para
realizar el pago; unavez
facturado, entrega el
duplicado en el médulo de
constancias para continuar el
trdmite, conservando el

RETARIA

SE

comprobante original.
Y I Factura 1_
. —

2. Verificael
cumplimiento de
requisitos: Informa
sobre los
documentos y el
costo.

Si 3. Recibe y verifica que @ |
documentacién esté |
completa para generar la
#| Ordende Pago e instruiral
solicitante a realizar el pago
correspondiente en la Caja de
No | laTesoreria Municipal.

1 T —
5. Recibe elduplicado de la |
facturaylo anexa al

&. Elahora la constancia
por duplicado conforme
. : a ta informacidn
expediente para la elaboracicn .
e | validadaenel
de la constancia; informa al bk expediente: anoxacl
solicitante que la entrega del | § P 5
documento se realizard dentro r
de los 3 dias habiles hr
siguientes. |

-0

anto correspondiente
archivoy gestiona la
ma deloriginal para s/

| Orden entrega.

ad
w O
0O =
g =
i
= i =
i
[
= 0 3
Ll

_Mltindi

Actividad
manual

Hoja1/2

SOLICITANTE

[_B.Se presenta en el médulo
|dentro del plaze de 3 dias habiles
> iores a su solicitudy exhibe
elduplicado de su factura para
acreditar el pago. |

STA DE LA

o

ANALI
AYUNTAMI

SE

del Ayuntamiento para la firma
deldocumentoy ta aplicacién

7.Turna el expediente ala
persona titular de la Secretaria

del sello oficial, asegurando la
validez legal de la constancia.

10. Solicita al ciudadano la colocacién de la
huella dactilar det dedo indice derecho en los

una vez plasmada, hace entrega del ejemplar |
original al solicitante y anexa el duplicado
debidamente requisitado al expediente.
T

L

RETARIA DEL

TITULAR DE LA

SEC
AYUNTAMIENTO

8.Valida el expediente y
devuelve al Analista la
constancia debidamente  jed
signada y sellada en originaly
duplicado para su entrega final.|

Actividad
manual

dos tantos de la constancia (segin sea el caso); 1. Archiva elexpedienre_.o X

delsolicitante.
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A =
<<
E 1. Solicita mediante Memorandum ante la i
& Secretaria del Ayuntamiento la certificacisn |
2] O—b de documentos que obran en sus archivos,
= presentando los ejemplares originales para el
= cotejo correspondignte.
=
e sl
y
-
< RO f o = .
P e T 2. Recibe los documentos originales remiticos| 3. Instruye a la persona titular de la
E % Q por las diversas Areas del Ayuntamiento para Secretaria Técnica para realizar la
£ < = su certificacién, verificando que la + certificacionde la documentacion, previo
3 E ,"“_; documentacion esté completay legibles para cotejoyvalidacion de que las copias sean
20 % elcotejo. fielesy conformes a su original.
- W = & P ——
0 = | gl S i ]Ducumenta:ibn
G A 4
o
O . A
A 4. Recibe la documentacion
e i
= original junto conlas
= fotocopiasrespectivasy
E verifica la procedenciade [a
e certificacién solicitada.
O |
w = 1
&
Actividad *
Documento .
manual Hoja 1/2
~
s
g
=
W
=
a
oo
w
iy =
i = =
o —
c < =
I - =
SEE
=
=
W 5=
Ll | =
5}
= 1
T 5. Procede a la formalizacion de la documentacion | T
:.4_'.- mediante la insercién de la hoja de certificacion l 6. Turna a la persona titular de la | »
e (donde se asienta gue el documento concuerda Secretaria del Ayuntamiento el 7. Recibe lacertificaciény
[vet u—bﬁe[memecnnsu original); aplica el Sello Oficialen | legajo (o expediente) de la ——>J entregaalArea,lascopias —DO
[N : . " . 1 s . |
i primera fojay, en caso de ser un legajo, realizael | documentacion certificada para su | certificadasy eloriginal. Fi
E entre-selladoy la foliacién progresiva, asegurando lag‘ revisiény ribri | =] In
lj cancelacion de los reversos sin informacion. | Certiicacidn ——————@
[7¢]
Actividad Documento .
manual Hoja2/2 /
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AD DE OFICIA
DE PARTES

5
w
(]
c
<
]
o]
=
=

@~

Inicio

1. Efectiia la recepcion de documentacicn]
mediante siguiente esquema:
1. Revisa el documento;
1. Sella de recibido;

| 2. Registrael
i documento en una
HI. Anota [a hora de recibido, firma de base de datosy asigna
quienrecibe y anexos que contiene; un nimero de folio.

IV. En caso de contener anexos digitales | |

I =1
3. Analiza el documento para poder canalizarlo al

| -En caso de que el documento contenga mas de
| una peticion, canaliza un juego de copiasy sus
| anexos a cada Area Administrativa invalucrada, |

Area correspondiente para suatencion.

Documentacidn

®

RESPONSAELE

verifica la informacidn.

e

Actividad
manual

Documento

Hoja1/2

DE PARTES

5. Archiva enuna 1
carpeta (acopia de
a peticion que funge,

4.En caso de ser una
peticidn, la registra enla
plataforma de nombre

7.Generard un reporte yda‘I

cuenta diaria a la persona titular |
e la Secretaria delAyuntamientU—'o \

Eistema de Gestion Municipal - | comoacuseala respecto de la correspondencia "
afinde dar seguimientoy Unidad de Oficialia | | recibida. Fin
conclusién a la misma. de Partes | Reporte
W Peticiin /
N
6. Da el seguimiento hasta su -
conclusién a la correspondencia |
entregada por la Unidad de
| Oficialia de Partes e informa su
respuesta a través de [a
| Plataforma de Correspondencia. |
s
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1.ldentifica los
expedientes cuyo plazo de
conservacién en el Archivo
de Tramite ha conciuido
conforme alCADIDO e
Integra en caja de archivo.

2. Integra datos de los
expedientes en elinventario

4. Elabora el Memer&ndum de
Selicitud de Transferencia

D alde Transferenc|
Primaria y somete a
consideracién del Titular de
1a Unidad o Area Productora
de la documentacion,

| h'"“_'dLi

D Primaria, dirigido
al Titular del Archivo ici
para programacidn de fecha de
transferenciay somete a firma

de su Titular.

.—__F[ mu—a'nuum]

v

3.Revisala prupuesta

de Inventario
| Documentalde
{Transferencia Primaria. |

———

——
: 5. Firmayturna

| memorandum alArch|v0|

unicipal para su tramite
correspondiente.

M=

L

| e e | 8. Revisa, valma y/oensu
&. Recibe memerandum de | 'l:aso rectifica el contenidoy|
Solicitud de Tr | | elabora

| Decumental Primariay a

notifica al RAC, para
| calendarizary dar respuesta. |

notifica ala Unidad o Area |
Productora de ta |
|Documentacidn solicitante |

i -P' mermorandum, firma y

Copla

r

7. Elabora propuesta de i
respuesta a solicitud,

indicando fecha, hora, lugary i
‘persona responsable de recibjrt=—
| laTransferencia Documental |
|Primaria de Archivos; y someta |

| aconstderacion de sutitular, |

Respuesta

Hoja1/2

TITULAR DE LA

9.Acude allugarenla
fechay hora sefialada
£on el ndmero de cajas,
de archivo a entregar.

Wventario ]

13. Recibe oficio de J
pbservaciones, subsana ye ]

! 15. Revisa, validay/oensucaso |
rectifica elcontenidoy

fundamento de las recepciony
st casp asume las l‘— ubicacitn determinada, elabora }—bo
chservaciones, regresaala memorandum, firma ynotificaa la Fin
actividads. i Unidad o Area Productoradela |
Documentacion solicitante. |
Y
12. Revisa, valida y/o en su caso | |
rectifica el contenido y |
mndamemo de las observacione
| determinadas, elabora !
memordndum firma y notifica a la/
Unidad o Area Productaradela |
Documentacién solicitante,
———— |
L3 ,: Y
1 1% r 14. Elabora propuesta de
10. Coteja ellnventario | 3 Tl Elaboraformatode | | respuesta de notificacién de
Documental de e stlarvac.m'n'esddtillermlnaqas recepcion de Transferencia
Transferencia Primariaen SLEIEE G AT Documental Primaria, indicando i
Documental de Transferencia l i " |
presencia del RAT, contra | P, :uhlcatmnde sus expedle'r’nesenei
05 expedientes lmeg—adusl | consideracion delTiuler del | | Arc_hxvn SO (LT
en cajas de archivo | préstamoy consulta; somete a
NCnIVDM”"'C% consideracion de su Titular.
Fosmalo =

Hoja 2/2
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Inicio

PRODUCTORA

©-

realizo la transferencia.

1. Solicita la consulta y/o préstamo de
expedientes mediante memorandum
indicando la clave alfanumérica de
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expediente, nimero de caja, uthicacion
asi como la fechay niimero de oficio o
memorandum mediante el cual se

andum]
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—

2.ldentificaen su
nventario Documental, v
registra en la Base de

3.informa mediante
memordndum a la Unidad o
Area Productora de la
Documentacidn, que el

5. Requisita el Formato de
Préstamo de Expedientes
Semiactivos en dos originales,
firma, recaba la firma de un

z

[}

fu] Datos de Controlde expediente esta disponible k G

5 Préstamo de Expedientes para consulta y/o préstamo, testlgoyentrega.e oyt

o Semiactivos. asi coma lafechay hora para unto conelexpediente al RAT]

(%) B0 recogerlo. | parasu venflcar.;on.

Mamorindum B D
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ox . A 7. Firma el Formato de
L i i 2 .
P ::E 4. Acuge enlafechay | b. f‘ECle el 9>fPEdlentE y Préstamo de Expedientes
< w hora sefialada al Archivo L IEEICREC D e Semiactivos, dejando
U5 i X
= E de Concentracién para RAC',SU |n’te.gr|dad)./ | constanciade las
E-_' recabar el expediente. contenido {fisico y folios inconsistencias,
i T | completos). | entregando uno al RAC Y
e E Expediente conservango otro
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9. Registra la salida
en la Base de Datos
de Control de
Préstamo de
Expedientes
Semiactivos,

11. Recibey
verifica el
contenidoe M=
integridad del |
expediente. |

y i Expediente

Si

No

12. Notifica al RAT
la no recepcion del
expediente hasta | g
solventar los
faltantes.

13. Firman el Formato de
Préstamo de Expedientes
Semiactivos, en el apartado
| de devolucion, y registra la
devolucidn del expediente
en la base de datosde
control de préstamo de

| expedientes. | B/D

14. Colocael 15. Archivael |
expediente en su Formato de
ubicacién Préstamo de
original enel Expedientes
Archivo de Semiactivos | Fin
Concentracién.] |parasu control.|

SABLE DE

B. Firma el Formato de
Préstamo de
Expedientes "'i

entregando uno al RAC
y conservando otro.

[ Formato |

| 10. Concluidoel

| periodo de préstamo,

Semiactives, regresa el expediente
\ | al Archivo de

Concentracién.
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ILIAR DE LA

A

AU

ANALISTA DE LA

o )
w 1.Recibe yrevisa los 5.Recibe elpagu de derechos ] 10. Entrega formato de
(= documentos; de estar correspondiente y entrega la nacimiento, acta, CURE
% completala documentacio"n'alAnalista de la Direccidn formato de defu;u:ién, "
o documentacién de Registro Civil para que realice captura orden de inhumacicn o
(5] proporciona al fe informacion segin el tramite solicitado traslado, segtn el tréamite "
E solicitante [a referencia acude a Caja de la Tesoreria Municipal por| | reali'zado por el/la Fin
u de pago dependiendo el los formatos correspondientes | | solicitante |
tramite a realizar, dependiendo del tramite a elaborar. 'F 3
Referencia | ' 5 =
— g & i ey |_—|
w 2.Acude alacajaconla = e i B Revi D . I?. Firma el formato
"—T_. referencia de pago para r Dr'] regz?’suda:; ""_a 3 | ) E:IISE.ique Tm orrpa;u‘in | original, asi como
= realizar el pago de _ac‘lr:e;:cmn GLEEL L I [m;‘tzr;'e a:“r :ge‘gae? : | lospadres, |
o derechos t"{' ‘tepe"l',j“?t"?"'l olm o gieonectainsenala | declarantey
5 correspondientey ramite solicitado y | as.o se.rvacmnesqueasu | testigosyse
entrega el Jranesicranaray | 'g;e_f’esz_",""e“ga e plasma las huellas |
comprobante. elaboracicn emr'ca. i modificacién respectiva. | sepiin sea el caso.
T s T . - ]
3. Cobrael costo det
formato o acta segin
seaeltramitey
proporciona al
solicitante, recibo o N
factura
correspondiente.
v —_—
T | 6. Recibe la documentacisny | | 8. Imprime elformato |
E E formatos; proceqe alacaptura | originaluna vez que la
O o |de datos dependiendo del acto informacicn este
O - registral a elaborar en el sisterma | correctay, procede a e
f:} 7] BIDy gosteriormente imp{ime la i recabar firmas de los
O ! previa de formato de registro padres, testigos o huella
O r ue en su caso sea para revision Edependiendo eltramite. |
del/de la solicitante.l:P_F:ﬂ:,mau L
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originaly plasman su )_.u
presentaciéncon la Usuarioy espera las observaciones que a st ! ue.lla los contra){entes;
referencia de pago. i;pam SRS interés convenga para su l yfirman lostestigos. |
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SOLICITANTE

REGISTRO CIVIL

! 1. Proporciona al
olicitante la solicitud de

4ED para que pase acaja
a pagar sus formatos.

¢ [

1
14, Recibe el pago de derechos|
correspondiente y acude a caja

o por los formatos para
entregarlos al Analista de la
Direcciénde Registro Civil, |
1 Formatas '

‘ - |
12. Acude ala Cajadela |
Tesoreria Municipala
realizar el pago de derechos
correspondientey entrega
factura de su tramite.

]

v

13. Cobra el costo del
formato de matrimonioy
proporciona al solicitante|
su factura. |

10. Agenda fechay hora del

matrimonio y dos dias antes de la
misma los contrayentes estan |

obligados a acudir a las oficinas |
delregistro para la solicitudy |

pagar su formato de matrimonio.‘

y

I 15. Recibe formato y procede a |
realizar captura de informacién e
‘ imprimir los formatos que
entrega al Juez del Registro Civil
| para su resguardo.

16. Procede ala
_,j celebracion de la boda en
dfa, horay lugar |

‘ determinado.
'———— 1 Fn
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AUXILIAR DE LA
DIRECCION DE
REGISTRO CIVIL

5. Recibe factura de tramite y e
1. Recibe y revisa los | comunica al solicitante que puede

documentos ya sea ar.ta| hasar por su acta o extracto después
o CURP segin seael | rie 24 horasy entrega documentos al
€aso. | Analista de la Direccion de Registro

! Solicitud | Civil para su captura.
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Fy Documento

w
| o
—
<
=
o |
0
(7]

A

2.Recibe solicitud de |

pago para acudirala 4. Recibe sufactura
Cajade laTesoreria .| segdn su trdmiteyla

Municipal para el pago entregauenAtAencion al
de su tramite. suario.

Solicitud

1
|

entrega.

7. Recibe extractooactayla|
=== pone en resguardo para su '—DO

Fin

b

3.Cobra el importe
segun eltramite
solicitadoy
proporciona factura al

solicitante.
Factura

ON DE
REGISTRO CIVIL

ANALISTA DE LA
DIRECCI

é. Recibe la documentaciény
procede al capturar e imprimir |
actaoextracto,yentregala |
documentacion al Auxiliar de la |
Direccién de Registro Civil para |

su resguardy
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DIRECCION DE
REGISTRO CIVIL

documentos ya sea acta
e nacimiento, defuncion

e eaelcasoy proporciona
inicio y prop

1. Recibe y revisa los

trimonio o CURE segiin

solicitud de pago al
solicitante.

5. Recibe pagoy le informa al
solicitante que su tramite estaréj
en 24 horas. Pasa los
documentos al Analista de la
Direccion de Registro Civil para
que proceda a elaborar la copia.|

7. Recibe las copias
certificadasy las revisa
para que no tengan

ningdn errory procede a
pasarafirma.

9. Recibe las copiasy

procede a sellar para

posteriormente
ntregarlas.

i

Fin

Copia Certificada

SOLICITANTE

Salicitud y Y 1
- Recibe la solicitud de 4. Recibe su |
pago y pasa a Caja de facturayla

Tesoreria Municipal a

pagar el tramite
solicitado.

entrega al Auxiliar
de la Direccién de
Registro Civil.

<
[
w
(oo
o
o
w
e
3
L
a

v

3. Cobra elimporte
deltrdmitey

proporciona al

solicitante su factura.

ANALISTADE LA

L ]
P——

. =
| 6. Recibe documentacion y—|
procede a la elaboracion de la

copia fiel del lib
alAuxiliar de la

Registro Civil para pasar a
| firma.

ro, la entrega
Direccién de

[ meniaddn

DEL REGISTRO
C

JUEZ

v

‘certificadasy procede a
firmary regresa al
| Registro Civil para su

entrega.
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8. Recibe copias

’__
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ANALISTA DE LA
DIRECCIO

JUEZ DEL REGISTRO

REGISTRO CIVIL

1. Recibe yrevisa los
documentos, ya sea Resolucién

( ) Administrativa o Judicialy sella
segin sea el caso para

5. Recibe el pagoy pasa los
documentos al Analista de

8. Recibe la anotacicn|

| ¥ procede a sellary

la Direccion de Registro

| pegar anotacidnenel
nimerode libroy acta

Inicio posteriormente proporcionar al Civil para que proceda con | e e | Fin
solicitante (a referencia de pago la captura. ]
v
2. Acude a Caja de la Tesoreria 4.Recibe su factura
Municipal con la referencia de segln su tramite y
pago arealizar el pago de entrega al Auxiliar de
derechos correspondiente y "~ laDirecciénde
entrega el comprobante al Auxiliar :Reglstro Civilyﬁnaliza|
de la Direccién de Registro Civil. | su tramite. |
h 4
3.Cobra el pago de |
erechos correspondiente
segln seaeltramitey
proporciona factura al
solicitante.
v
—_—
6. Recibe la
documentaciony procede
arealizar la anotacionya |
sea administrativao |
judicialy la imprime para |
pasar a firma con elJuez |
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Anotacian
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REGISTRO CIVIL

SOLICITANTE

EC

.|
al

DIF

O_b expedicidn de constancia ya
sea de inexistencia de menor,

1. Acude al Registro Civil del
H. Ayuntamiento y solicita

de inexistencia de mayor de
8 afios y/o de no matrimonio.

!

3. Acude al Registro Civil
todos los diasde 14 a 17
horas hasta terminar la

bisgueda. Ya terminada la

blsqueda entrega copia de
‘acta, INE o CURP seglin sea el

tramite solicitado.

5.Acude apagara
Caja de la Tesoreria
Municipal segin sea
eltramite solicitado.

I Solicitud

7. Recibe sufactura

y entrega al Auxiliar

dela Direccién de
Registro Civil.

.

h 4

2.Informa al selicitante que para
tramitar una constancia debe
hacer blisgueda para corroborar

|

nue realmente no este registrado y.
solo serealiza la bisqueda en
algunos casos.ara acudir ala Caja
de la Tesoreria Municipal para el

pago de su tramite.

4.Confirma que la
blsgueda se haya
realizado correctamente y

pago al solicitante,

Salicitud

proporciona su solicitud de|

h 4

8. Recibe comprobante de pago |
segun sea el tramite. Entregaal |
| AnalistadelaDirecciénde |
Registro Civil los documentos
correspendientesy le informa al
solicitante que sutramite puede

I recogerlo despues de 24 horas.
| L_T_L[F o

| resguardo hasta que
el/lasolicitante la |

_——
10. Reclhe
constancia para su

recoja. |
|

v

: 6. Cobra el pago de—!
| derechos |
|correspondiente segin |
eltramite solicitadoy |
proporeiona al |
solicitante su factura.

r

9. Recibe la
| documentaciony |
captura la informacicn

|segiin sea el tramite y
entrega al Auxiliar de
la Direccién de
Registro Civil.
Documentacidn
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Indicadores

1. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

Indicador 1.1 - Integracién oportuna de Actas de Cabildo

Tipo: Producto

Formula:

(Numero de actas de cabildo integradas y firmadas dentro del plazo / Total de sesiones realizadas) x
100

Frecuencia: Mensual

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: 2 95 %

Indicador 1.2 - Notificacion oportuna de acuerdos de Cabildo
Tipo: Proceso

Féormula:
(Numero de acuerdos notificados dentro del plazo establecido / Total de acuerdos aprobados) x 100 \F“

Frecuencia: Mensual

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: 290 % /

2. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS

(vecindad, origen, identidad, dependencia econémica, etc.)

Indicador 2.1 - Constancias emitidas dentro del plazo

.
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Fecha Elaboracién: 28 de septiembrédel Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 ‘
| TEPEACA | 2920 ——
L 2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacion:

Tipo: Producto

Formula:
(Numero de constancias entregadas dentro del plazo / Total de solicitudes recibidas) x 100

Frecuencia: Mensual

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: =90 %

Indicador 2.2 - Solicitudes prevenidas por documentacién incompleta
Tipo: Proceso

Férmula:
(Ndmero de solicitudes prevenidas / Total de solicitudes recibidas) x 100

Frecuencia: Mensual
Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

Meta sugerida: < 15 %

(Este indicador ayuda a justificar campafias de orientacion al ciudadano)

3. PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
Indicador 3.1 - Documentos certificados correctamente
Tipo: Producto

Férmula:
(NOmero de documentos certificados sin observaciones / Total de documentos certificados) x 100
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Frecuencia: Mensual
Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: 2 98 %

Indicador 3.2 - Tiempo promedio de certificacién
Tipo: Proceso

Formula:
(Suma de horas transcurridas para certificar documentos / Total de documentos certificados)

Frecuencia: Mensual

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: < 24 horas

4. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS EN OFICIALIA DE PARTES
Indicador 4.1- Documentacion registrada correctamente
Tipo: Producto

Formula:
(Numero de documentos registrados y turnados correctamente / Total de documentos recibidos) x

100
Frecuencia: Mensual \ V

Responsable: Oficialia de Partes
Meta sugerida: 298 %

Indicador 4.2 - Turnado oportuno de documentacién

e
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Tipo: Proceso

Formula:
(Numero de documentos turnados el mismo dia habil / Total de documentos recibidos) x 100

Frecuencia: Mensual

Responsable: Oficialia de Partes
Meta sugerida: 295 %

5. PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
OFICIAL

Indicador 5.1- Correspondencia con seguimiento documentado
Tipo: Producto

Formula:
(Numero de oficios con seguimiento documentado / Total de oficios turnados) x 100

Frecuencia: Mensual \%

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: = 90 %

Indicador 5.2 - Tiempo promedio de respuesta a correspondencia \
Tipo: Proceso

Formula:
(Suma de dias habiles de atencion / Total de oficios atendidos)

Frecuencia: Mensual
Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: < 10 dias habiles
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6. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Indicador 6.1 - Expedientes archivados conforme a norma

Tipo: Producto

Formula:

(Nimero de expedientes integrados y clasificados correctamente / Total de expedientes recibidos) x
100

Frecuencia: Trimestral

Responsable: Archivo Municipal
Meta sugerida: 295 %

Indicador 6.2 - Atencién de solicitudes de consulta documental
Tipo: Proceso

Formula:
(Numero de solicitudes de consulta atendidas dentro del plazo / Total de solicitudes recibidas) x 100

Frecuencia: Trimestral

Responsable: Archivo Municipal
Meta sugerida: > 90 %

7. PROCEDIMIENTO: TRAMITES DEL REGISTRO CIVIL

Indicador 7.1 - Actos registrales realizados correctamente

Tipo: Producto
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Férmula:

(Numero de actos registrales sin observaciones / Total de actos realizados) x 100
Frecuencia: Mensual

Responsable: Registro Civil
Meta sugerida: 298 %

Indicador 7.2 -Tiempo de atencion al usuario en tramites registrales
Tipo: Proceso

Férmula:
(Suma de minutos de atencién / Total de tramites atendidos)

Frecuencia: Mensual

Responsable: Registro Civil
Meta sugerida: < 30 minutos

8. PROCEDIMIENTO: APOYO ADMINISTRATIVO AL CABILDO
(convocatorias, logistica, sesiones)

Indicador 8.1 -Sesiones de Cabildo realizadas conforme a convocatoria
Tipo: Producto

Féormula:
(Numero de sesiones realizadas conforme a convocatoria / Total de sesiones programadas) x 100

Frecuencia: Trimestral
Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: 100 %
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Indicador 8.2 - Entrega oportuna de convocatorias y documentacion
Tipo: Proceso

Férmula:
(Numero de convocatorias entregadas en tiempo / Total de convocatorias emitidas) x 100

Frecuencia: Trimestral
Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Meta sugerida: 2 95 %

Listado de Formatos

Formato Tiempo de Responsable de conservarlo Electronico (E)
retencion Impreso (1)

Convocatoria de Cabildo 2 afios Secretaria |
Acta de Cabildo Permanente | Secretaria ]
Orden de Pago Constancias 1afio Secretaria - I
Tabla de Control de Certificaciones 2 afios Secretaria |
Base de Datos de Correspondencia 1ano Oficialia E

Inventario de Transferencia 5 afios Archivo I/E
Formato de Préstamo de 2 afhos Archivo l

Expedientes
Formatos SID Registro Civil Permanente | Registro Civil I/E
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Lista de Distribucién

» Secretaria del Ayuntamiento

¢ Oficialia de Partes

e Archivo Municipal

e Direccién del Registro Civil

o Presidencia Municipal

o Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

Fecha de Elaborado por: (puesto)

N° Revision R Descripcion de la modificacion
revision




