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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito, constituirse en una
guia clara y especifica que brinde informacion acerca de los procesos a cargo de
las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento. Comprende de
manera ordenada los pasos que deben seguirse en cada tarea, con la finalidad de
orientar el quehacer eficiente y eficaz de las distintas areas.

Se trata de un instrumento de consulta permanente para mejorar la funcién publica
y facilitar la coordinacion, evaluacion y control de las actividades laborales.

Contempla el desglose pormenorizado de procedimientos con sus respectivos
objetivos, normas de operacion, diagramas de flujo, formatos utilizados y guias de
llenado.

El manual esta sujeto a actualizacién conforme se presenten modificaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida o en la estructura
organica de la dependencia.

En su elaboracion fue primordial la participacion de la Secretaria del
Ayuntamiento, conjuntamente con la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Municipal y la Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento de Centro.
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II.  OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la labor de las diferentes areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento,
evitar la duplicidad de actividades especificas, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades, mediante la descripcion agil e inteligible de los procedimientos,
asi como la determinacion de personas, documentos y formatos que son
necesarios para el aprovechamiento de los recursos y el cumplimiento de las
funciones institucionales.
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lll.  LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
1. Audiencias otorgadas a la ciudadania

Unidad Técnica

2. Registro de fierro para herrar ganado (Manifestacion).
3. Permiso para Eventos familiares en via publica sin fines de lucro y sin
consumo de alcohol.

Unidad de Enlace Administrativo

4. Elaboracion y tramite de la orden de pago
Solicitud y comprobacion del fondo revolvente
Requisicion de compras
Requisicion de Orden de Servicio
Transferencia y adecuacion de recursos
Requisicion de orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de
vehiculos
10.Reclutamiento de personal
11.Revision de nomina
12.Pago a Delegados Municipales

©o0oNOo O

Unidad de Asuntos Juridicos
13.Tramite de constancia de concubinato (Union libre)
14.Tramite de constancia de dependencia econémica
15.Tramite de Constancia de Residencia Certificada de Nacionales
16.Tramite de Constancia de Residencia Certificada Extranjeros
17.Constancia de Residencia Certificada de Menores de Edad
18.Constancia de Residencia Certificada de Sociedad Mercantil
19.Constancia de aclaracién de lugar de origen

Coordinacion de Delegados
20. Atencion personalizada a Delegados Municipales.

Coordinacion Municipal de Proteccién Civil
21.Inspeccién y expedicién de constancia de proteccion civil a inmuebles
comerciales, empresas y estancias infantiles.
22.Simulacro
23.Capacitacion
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24.Dictamen de Analisis de Riesgos.

25. Expedicién de dictamen de riesgo

26. Expedicién de constancia de afectacion
27.Expedicién constancia de evaluacion de riesgo

Coordinacion de Asuntos Religiosos
28.Expediciéon de Constancia de Notorio Arraigo

Unidad de Registro del Servicio Militar

29.Emision de la Cartilla Militar Nacional

30.Sorteo Anual de Clase

31.Constancia de tramite de la cartilla militar

32.Expedicion de la carta de no tramite de la cartilla de identidad del
servicio militar

33. Certificacion de la cartilla militar por extravio

34.Requisitos para reposicion de la cartilla

35.Busqueda de matricula de la cartilla militar por extravio

36.Sello de cartilla militar de acuerdo al sorteo anual de la clase para su
liberacién

37.Acta de inutilizacion de la cartilla militar

Unidad de Registro Civil

38.Registro de Nacimiento en Registro Civil

39.Registro de Nacimiento a Domicilio

40.Registro de Reconocimiento en Registro Civil

41.Registro de Reconocimiento a Domicilio

42.Matrimonio en Registro Civil

43.Matrimonio a Domicilio

44.Divorcio Administrativo

45.Registro de Defuncién

46.Inscripcion de Acta de Adopcion

47.Inscripcion e Sentencias Ejecutorias, que declaren la emancipacion, la
ausencia, a presuncion de muerte, la tutela y la pérdida o la Limitacion
de la capacidad legal para administrar bienes

48.Inscripcion de Registro de Diversos Actos que Proceden del Extranjero

49.Registro para obtener la Constancia Negativa de Nacimiento

50.Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio
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Unidad de panteones
51.Venta de lote y expedicion de titulo
52.Inhumaciones
53.Exhumacion
54.Re-inhumacién
55.Cesion de derecho
56.Reposicion de titulo
57.Autorizacion de permisos para la construccion y remodelacién de
capillas, monumentos y guarda restos
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PROCEDIMIENTO 1

Nombre del procedimiento:

Audiencias otorgadas a la ciudadania

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar atencion personalizada, a los ciudadanos que asi lo requieran.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
= Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro.

10
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Secretaria del Ayuntamiento

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Audiencias otorgadas a la ciudadania.

Responsable Descripcion de actividades Formato o documento
INICIO
1 Interesado Se presenta ante la Secretaria del Ayuntamiento y | Oficio
manifiesta mediante escrito o verbalmente, la peticién
demandada.
2 Secretaria Solicita los datos del interesado y los registra en la cédula | Cédula de visitas

de visitas para el control de las audiencias y lo turna al
particular para su atencién.

3 Particular Brinda atencion personalizada al interesado y escucha | Tarjeta informativa
sobre sus necesidades, para canalizar su peticion
mediante tarjeta informativa, al area correspondiente. (Con
copia del escrito si lo hubiere).

4 Area competente Recibe tarjeta informativa y realiza los tramites necesarios
para la resolucion satisfactoria de la peticion e informa a la
Secretaria del Ayuntamiento.

5 Secretaria Actualiza la base de datos del Control de audiencias.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Audiencias otorgadas a la ciudadania

Interesado Secretaria Particular Area competente

Ol 1O 9 ®

Presenta escrito o Registra en la cédula Atiende al Recibe tarjeta
verbalmente su »| de visitas, los datos del intere_sado y epvia > |r_1format|\{a y
peticion interesado y turna al mediante tarjeta realiza I(_)s tramites
particular informativa, al area necesarios para la
competente para resolucion
L/—‘ Cédula de su atencion satisfactoria de la

Visitas peticion e informa a
Tarjeta la Secretaria del
informativa Ayuntamiento.

™

Actualiza la base de
datos

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

12
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UNIDAD TECNICA
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PROCEDIMIENTO 2

Nombre del procedimiento:

Registro de fierro para herrar ganado (Manifestacion).

Objetivo del procedimiento:

Mantener un registro actualizado de los fierros de herrar ganado, que son
utilizados en el Municipio de Centro (Art. 8 Frac. Il de la Ley de Desarrollo
Pecuario del Estado de Tabasco)

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Bando de Policia y Gobierno del municipio de Centro Tabasco.

= Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Tabasco.

14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de fierro para herrar ganado (Manifestacion).

‘ Act. Num.

Responsable

Descripcién de actividades

INICIO

Formato o
documento

Solicita ante la Unidad Técnica, los requisitos para la

1 Titular del fierro manifestacion del fierro.
2 Personal de la Unidad | Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en
Técnica original y copia:
MANIFESTACION:
1. Escrito dirigido al Presidente Municipal en el cual el
interesado solicita el registro de fierro de herrar ganado.
2. Copia de Boleta de ultimo pago del Predial o titulo
parcelario (Donde se ubica el ganado)
3. Copiade la Credencial de elector del interesado
4. 2 Fotografias tamafio infantil a color
5. El Fierro a manifestar (no debera exceder de 10 cm por
lado) (Art. 22 de la Ley de Desarrollo Pecuario del
Estado de Tabasco)
6. Comprobante del pago ante la Tesoreria Municipal
ANUALIDAD:
1. Identificacién con fotografia.
2. Recibo del pago del afio anterior
3. Recibo de pago actual ante la Tesoreria Municipal
3 Titular del fierro Entrega la documentacién completa y fierro, para iniciar el
tramite del registro o revalidacion anual.
4 Personal de la Unidad | Revisa que la documentacion esté correcta.
Técnica
5 Personal de la Unidad | Revisa que el dibujo del fierro no coincida con otro que ya
Técnica esté registrado.
6 Personal de la Unidad | Rellena los formatos de registro y solicitud de manifestacion. Formato de registro
Técnica
Personal de la Unidad | Se envia al interesado a pagar con su respectivo pase a | Pase para pago en
7 Técnica finanzas, el cual corresponde a: Tesoreria
Manifestacién: 3 salarios minimo.
Revalidacion: 1 salario minimo.
8 Titular del fierro Entrega copia del recibo de pago en caso de ser revalidacién | Recibo de pago
y el original para manifestacion.
9 Personal de la Unidad | Dibuja el fierro en el libro de registro, elabora la certificacion
Técnica y obtiene la firma del C. Secretario del H. Ayuntamiento.
10 Titular del fierro El tramite de certificacion dura 3 dias habiles, posteriormente
para la entrega de su documento y firma la hoja del libro
correspondiente.
11 Personal de la Unidad | Archiva el expediente y acuse de entrega.

Técnica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

15
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de fierro para herrar ganado (Manifestacion

\ Ciudadano

< INICIO )

Unidad técnica

| Orienta e informa sobre los requisitos que debe
traer en original y copia

Solicita ante la Unidad Técnica los requisitos
para registro de fierro para herrar ganado
(Manifestacion)

O,

Entrega la documentacion completa y fierro
para iniciar el trdmite del registro o revalidacion

Copia de la
Credencial de Elector

Revisa que la documentacion esté correcta

\ 4

)

\
Escrito dirigido al Presidente Revisa que el dibujo del fierro no coincida con otro
Municipal (Solicitud) gue ya esté registrado

Copia del pago predial o
certificado parcelario

©

2 fotografias tamafio infantil

Rellena los formatos de registro y solicitud de

Presentar el fierro manifestacion

Costo manifestacion de 3
salarios minimos

O,

Costo revalidacion de
1 salario minimo

Se envia al interesado a pagar a finanzas |

-
@ Entrega copia del recibo de pago original Recibo de

0 copia segun sea el caso pago

N

9 W
El trdmite dura 3 dias habiles, posteriormente Dibuija el fierro en el libro de registro, elabora la
para la entrega de su documento < certificacion y obtiene la firma del Secretario

Certificacion Archiva el expediente y
Acuse de entrega
(TERMINA EL PROCEDIMIENTO>

®
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PROCEDIMIENTO 3

Nombre del procedimiento:

Permiso para Eventos familiares en via publica sin fines de lucro y sin consumo de
alcohol

Objetivo del procedimiento:

Regular los eventos que se realicen en el Municipio, al otorgar anuencia para
realizar un evento de indole familiar sin fines de lucro y sin consumo de alcohol.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Ley que Regula la Venta, Distribuciéon y Consumo de Bebidas Alcohdlicas
para el Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica

17
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos familiares en via publica sin fines de lucro y sin consumo de alcohol.

Responsable Descripcién de actividades ‘ Formato o documento

INICIO
1 Ciudadano Solicita los requisitos para obtener permiso de realizar un
evento publico o familiar.
2 Personal de la | Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en original
Unidad Técnica y copia:

1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal con copia a

Secretario del Ayuntamiento con los siguientes datos:

= Tipo de evento (Unicamente evento familiar como:
boda, XV afios, bautizo, cumpleafios, sepelio).

. Lugar del evento (Unicamente procedera cuando sea
un area adjunta a su propiedad, en caso contrario
debera dirigir su solicitud a la Direccion de Fomento
Econémico o a la Coordinacion n General de
Servicios Municipales).

. Horario de inicio y de término

. Responsable

2. Carta de Residencia emitida por el delegado municipal.
3. En caso de utilizar alguna vialidad acuse de solicitud de

apoyo a la policia estatal de caminos.

3 Ciudadano Presenta su solicitud con 8 dias de anticipacion a la fecha del | Oficio
evento.
4 Personal de la | Revisa la solicitud y acusa de recibo.
Unidad Técnica Elabora el oficio de permiso y recaba la firma del Secretario.
5 Ciudadano Se presenta dos dias después, recibe el documento y firma de
conformidad.
6 Personal de la | Finalmente se archiva el acuse con la solicitud. Acuse

Unidad Técnica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos familiares en via publica sin fines de lucro y sin consumo de alcohol

Ciudadano Unidad técnica

o O @

Orienta e informa sobre los requisitos que debe
traer en original y copia

v |

Solicita los requisitos para obtener permiso
de realizar un evento publico sin fines de
lucro o familiar

Solicitud dirigida al Secretario del
Ayuntamiento

Solicitud firmada y sellada por el
Delegado Municipal
\_/-/_
@ v @
Presenta solicitud con 8 dias de anticipacion a » Revisa la solicitud y acusa de recibido, elabora el
lafecha del evento oficio de permiso y recaba la firma del Secretario
.... ) del Ayuntamiento
Escrito dirigido al Secretario del

Ayuntamiento firmado y sellado por Autorizacion
el Delegado que mencione; Tipo de
evento, lugar, hora, fecha 'y

duracion

© | o

Se presenta dos dias después, recibe el
documento y firma de conformidad

Oficio de autorizacion

Se archiva en el expediente
respectivo

Permisos
Para fiestas

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 4

Nombre del procedimiento:

Elaboracién y tramite de la orden de pago.

Objetivo del procedimiento:

Recepcién y comprobacion de la adquisicién de pago de bienes y servicios en la
aplicacion de los recursos financieros, de poca cuantia en partidas del capitulo
2000 y 3000.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro

Tabasco
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

21
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UNIDAD RESPONSABLE:

S taria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y tramite de la orden de pago.

Formato o
documento

Responsable

Descripcién de actividades

INICIO
Titular de la Unidad de Enlace Recibe factura del Subdirector de Control Financiero
Administrativo del H. Ayuntamiento para elaboracion de orden de | Factura
pago
Titular de la Unidad de Enlace Revisa documentacion, fecha, descripcion, monto y | Factura
Administrativo archivo XML, segln se requiera si es facturas para
fondo revolvente o facturas de compra directa
Titular de la Unidad de Enlace Sistema SAM
Administrativo Asigna las partidas en el Sistema SAM para | Archivo

identificacion y elabora relacion de facturas en archivo
Excel

electrénico interno

Titular de la Unidad de Enlace Respalda los documentos electrénicos que acompafian Factura
Administrativo a la orden de pago (facturay el XML) electrénica
Titular de la Unidad de Enlace Elabora orden de pago en SAM vy relacion de las Sistema SAM
Administrativo mismas en formato interno

Relacion y

ordenes de pago

Titular de la Unidad de Enlace
Administrativo

Revisa 6rdenes de pago y relacion y turna al Secretario
del Ayuntamiento para firma

Relacion y

ordenes de pago

Secretario del Ayuntamiento

Autoriza y firma

Relacion y

ordenes de pago

Titular de la Unidad de Enlace
Administrativo

Fotocopia documentos en un tanto

Relaciéon y

ordenes de pago

Titular de la Unidad de Enlace
Administrativo

Envia 6rdenes de pago y relacion al Director de
Programacién del H. Ayuntamiento

Relacion y

ordenes de pago

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y tramite de la orden de pago.

administrativo ayuntamiento

‘ INICIO )

A 4

()

Recibe facturas para elaboracion

de orden de pago
—

Revisa documentacién, segin se
requiera si son facturas para fondo
revolvente o facturas de compra

directa I—

l SAM

Relacion
Asigna las partid* en el Sisten
SAM para identificacion y elabora
relacion de facturas en archivo
electronico

A 4

©

Q)

Factura

A4

Elabora orden de pago en SAM y
relacion de las mismas en formato
interno

v

Relacién y
6rdenes
de paao

OO

() Q)

R ol o
nevistroraeresaePago-y

Fotocopia documentos en un

tanto i . )
Relacion y relacion y turna al P Autoriza y firma
ordenes Secretario del
de pago Ayunt_amiento Relacién y
para firma Relacion y ordenes
v 6rdenes de pago

de pago

Envia 6rdenes de pago Yy relacion
al Director de Proaramacion del H.
delH. |

Relacién y
6rdenes
de pago

A\ 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 5

Nombre del procedimiento:

Solicitud y comprobacién de fondo revolvente.

Objetivo del procedimiento:

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la
Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

24




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

Responsable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
de Enlace Administrativo

Descripcién de actividades
INICIO

Unidad

Formato o
documento

Titular de la Unidad de

Elabora oficio para solicitud de fondo revolvente dirigido al Director de

Enlace Administrativo Finanzas del H. Ayuntamiento y envia al Secretario del Ayuntamiento | Oficio
para autorizacion y firma
¢Autoriza?
Si autoriza. Firma oficio Oficio
Secretario del CONTINUA CON LA ACTIVIDAD # 3
Ayuntamiento
No autoriza.
CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo Envia oficio salicitando fondo revolvente. Oficio
Direccion de Finanzas
Entrega cantidad solicitada para fondo revolvente.
Titular de la Unidad de Recibe el recurso solicitado de fondo revolvente y atiende las peticiones
Enlace Administrativo de emergencia en adquisiciones y/o servicio de las diferentes areas
Titular de la Unidad de Revisa y relaciona documentos comprobatorios de gastos, se capturan Facturas
Enlace Administrativo en el sistema SAM y se hacen juegos de copias
Titular de la Unidad de Calcula la diferencia entre la orden de pago y el fondo revolvente y | Oficio
Enlace Administrativo genera oficio para entrega de la diferencia en efectivo
Secretario del Firma el oficio por la diferencia de la orden de pago y el fondo | Oficio
Ayuntamiento revolvente
Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo Envia oficio al Director de Finanzas con la diferencia en efectivo para Oficio

cancelacion del fondo revolvente

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacién del fondo revolvente

Secretario del ayuntamiento Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

26
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INICIO

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

©

Firma el oficio

Elabora oficio de solicitud de
fondo revolvente a través del
Director de Finanzas y envia
al Secretario  para  su

autorizacion y firma
—

Envia oficio al Director de

Programacion

Direccion de Final
entrega la cantid
solicitada

zas

lad

A\ 4

Recibe el recurso solicitado
para fondo revolvente 'y

©

atiende las peticiones de
emergencia en adquisiciones
ylo servicio de las diferentes
areas

A

Revisa 'y relaciona los
documentos  comprobatorios
de gastos, se capturan en el
sistema SAM y se hacen
juegos de copias

| Facturas

A 4

Calcula la diferencia entre la
orden de pago y el fondo
revolvente y genera oficio
para entrega de la diferencia

en efectivo

v

Envia oficio al Director de
Finanzas con la diferencia en
efectivo para cancelacion del

fondo revolvente

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 6

Nombre del procedimiento:

Requisicion de compras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

Objetivo del procedimiento:
Adquirir de forma oportuna los requerimientos solicitados por las diferentes areas
de la Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicién de compras

Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento

INICIO
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+ ENERGIA

CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1 Titular de la Unidad de Formato interno
Enlace Administrativo Recibe solicitud de requerimientos de bienes
2 Titular de la Unidad de Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia
Enlace Administrativo presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicion de compra a través del | Requisicion de compra
Enlace Administrativo Sistema SAM
4 Titular de la Unidad de Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
Enlace Administrativo
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicién de compra y oficio, Requisicién de compra
Enlace Administrativo Envia al Director para su autorizacién y firma y oficio
6 Secretario del Ayuntamiento Autoriza y firma requisicion de compra y oficio Requisiciéon de compra
y oficio
7 Titular de la Unidad de Envia requerimiento de compra y oficio original al | Requisicion de compra
Enlace Administrativo Director de Administracion del Ayuntamiento. y oficio
Direccion de Administracién el H. Ayuntamiento
realiza el pedido vy se refleja en el Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Genera en el Sistema SAM la salida de almacén | Formato de salida de
Enlace Administrativo de los bienes o material requerido almacén
9 Titular de la Unidad de Firma el formato de salida y lo entrega al Jefe del | Formato de salida de
Enlace Administrativo Departamento de Recursos Materiales y Servicios almacén
Conecta con Procedimiento # 15 Suministro de
bienes de consumo y distribucion del Depto. de
Rec. Mat. y Servicios
10 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector de | Oficio
Enlace Administrativo Control Financiero del H. Ayuntamiento, para | Factura
elaboracién de orden de pago.
11 Titular de la Unidad de Verifica factura y la envia a firma del Director Factura
Enlace Administrativo
12 Secretario del Ayuntamiento Firma factura Factura
13 Titular de la Unidad de Envia factura al Jefe del Departamento de | Factura, salida de
Enlace Administrativo Recursos Financieros para elaboracion de orden | almacén
de pago
14 Titular de la Unidad de Conecta con Procedimiento # 12 Orden de pago Orden de pago y
Enlace Administrativo relacion
Elabora orden de pago en el SAM y genera
relacion
15 Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacion. Envia al | Ordende pagoy
Enlace Administrativo Secretario del Ayuntamiento para firma relaciéon
16 Secretario del Ayuntamiento Orden de pago y
Firma orden de pago y relacién relacion
17 Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacion orden de pagoy | Orden de pago Yy
Enlace Administrativo relacion relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo

Recibe solicitud de
requerimientos dehi

Reaquerimiento

A 4

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

ncia
y

Suficidg

Elabora requisicion
de compras a través
del Sistema SA

Requisicion

) ®

4
v Revisa requisicion de compra y
Elabora  oficio  para oficio. Envia al Secretario del Autoriza y firma requisicion
enviar requisicion b Ayuntamiento para su autorizacion »| de compray oficio
y firma
Requisicion de [~ Requisicion de
compra compra

O =

Envia requerimiento de compra y
oficio original al Director de
Administracion del Ayuntamiento.

A

Requisicién de
compra (Oy
TERMYNA EL 2C)

PROCEDIMIENTO
Oficio

Direccién de Administracion el H. Ayuntamiento realiza
el pedido vy se refleja en el Sistema SAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CENTRO

+ ENERGIA

l

Genera en el Sistema SAM la
salida de almacén de los
bienes o material requerido

Salida de
almacén
v Y _—

Firma formato de salida Conecta con  Procedimiento  #15

n Suministro de bienes de consumo y

¥ distribucion del Depto. de Recursos
Materiales y Servicios

Salida de
é almacén
\ 4

Recibe factura y oficio del
Subdirector de Control
Financiero del H. Ayunto, para

elaboracion de orden de pago

oficia
\4

Elabora orden de
pago en el SAM y | <«
aenera relacion

Verifica factura y la envia a Firma factura
firma del Directar

@ :wﬁj Factura

Envia factura al Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros para elaboracion

Conecta con Procedimiento # 12 Orden de orden de pago Factura
de pago

Verifica orden de pago y

relacién. Envia al Secretario o Firmaorden de pagoy

Relacion y
orden de pago

A

A

del Ayuntamiento para su relacion
firma.

Relacion y
orden de pago

A

Envia  al Director de
Programacion orden de pago
y relaciéon

Relacién y
orden de pago

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 7

Nombre del procedimiento:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

Requisicion de Orden de servicio.

Objetivo del procedimiento:

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,

articulo.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicién de orden de servicio.

Responsable Descripciéon de Actividades Formato o
Documento

INICIO
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CENTRO

+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Envia al Director de Programacion orden de pago y
relacion

1 Titular de la Unidad de Recibe solicitud de servicio con cotizacion Cotizacion
Enlace Administrativo
2 Titular de la Unidad de Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia
Enlace Administrativo presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicion de orden de servicio a través | Requisicion de orden de
Enlace Administrativo del Sistema SAM servicio
4 Titular de la Unidad de Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
Enlace Administrativo
5 Titular de la Unidad de Revisa requisiciéon de orden de servicio y oficio,
Enlace Administrativo Envia al Secretario del Ayuntamiento para su | Requisicion de orden de
autorizacion y firma servicio y oficio
6 Secretario del Ayuntamiento Autoriza y firma requisicion de orden de servicio y | Requisicion de orden de
oficio servicio y oficio
7 Titular de la Unidad de Envia requerimiento de orden de servicio y oficio | Requisicion de orden de
Enlace Administrativo original al Director de Administracion del | servicio y oficio
Ayuntamiento.
Direccion de Administracién el H. Ayuntamiento
autoriza y tramita el servicio y se refleja en el
Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Recibe y verifica el servicio prestado
Enlace Administrativo
9 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector de | Oficio
Enlace Administrativo Control Financiero del H. Ayuntamiento, para | Factura
elaboracién de orden de pago.
10 Titular de la Unidad de Verifica factura, elabora oficio y los envia a firma | Facturay oficio
Enlace Administrativo del Secretario del Ayuntamiento
11 Secretario del Ayuntamiento Firma factura y oficio Factura y oficio
12 Titular de la Unidad de Procesa factura para elaboracion de orden de Factura
Enlace Administrativo pago
13 Titular de la Unidad de Conecta con Procedimiento # 12 Orden de pago Orden de pago y
Enlace Administrativo Elabora orden de pago en el SAM y genera | relacion
relacion
14 Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacion. Envia al | Ordende pagoy
Enlace Administrativo Secretario del Ayuntamiento para su firma relaciéon
15 Secretario del Ayuntamiento Firma orden de pago y relacién Orden de pago y
relacion
16

Orden de pago vy
relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Orden de Servicio.

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace

Secretario del Ayuntamiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

‘ Administrativo Administrativo

INICIO

Recibe solicitu&de servicio con
cotizacion

Cotizacion

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

!
o SAM (
Suficigncia
N

v

A

Elabora requisicién de
orden de servicio a
través del Si

—>

Orden de servicio @
4
6
A 4 ] . .
Revisa orden de servicio y oficio.

Elabora  oficio Envia al Secretario del Autoriza y firma requisicién

enviar requisicioj Oficio Ayuntamiento para su autorizacion de orden de servicio y oficio
Orden de Orden de
serviclo

servicio
Oficio
—

Envia requerimiento de orden
de servicio y oficio original al [~
Director de Administracién del
Ayuntamiento.

Requisicién de
TERMWNA EL senvicio (O y
PROCEDIMIENTO 2C)

\ 4

Direccion de Administracién el H.
Ayuntamiento autoriza y tramita el servicio
y se refleja en el Sistema SAM

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicién de Orden de Servicio.

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Secretario del
Administrativo Administrativo Enlace Administrativo Ayuntamiento




CENTRO

+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

oly

Recibe y verifica el servicio
prestado

©

Recibe factura y oficio del
Subdirector de Control
Financiero del H. Ayunto, para

\ 4

elaboracion de orden de pago

Factura

A 4

Verifica factura, elabora oficio

y los envia a firma del

Secretario del Ayuntamiento
Factura

® =

@,

Firma oficio y

Procesa factura para
elaboracion de orden de pago

A

factura

Factura

Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago

@)

Verifica orden de pago y
relacién. Envia al Secretario
del Ayuntamiento para firma

Relacién y
orden de pago

k/ Elabora orden
de pago en el
SAM y genera
relacion

Relacion y
orden de
pago

O

Firma orden de

Envia  al Director de
Programacion orden de pago

A

pago y relacion

Relacion y
orden de

pago

y relaciéon

Relacién y

orden de pago

A\ 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 8

Nombre del procedimiento:

Transferencia y adecuacion de recursos.

Objetivo del procedimiento:

Adecuar presupuestalmente las partidas para un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia y adecuacion de recursos

‘ Act. ‘ Responsable Descripcién de Actividades Formato o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

| Num. | \ Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Enlace Determina la partida con necesidad de adecuacion
Administrativo de recursos e identifica las partidas con suficiencia

susceptibles de transferir, que no afecten la
operatividad del programa

2 Titular de la Unidad de Enlace | Elabora oficio de solicitud de transferencia y/o | Oficioy formato de
Administrativo ampliacion de recursos y llenado del formato de | adecuacion de
modificacién presupuestal debidamente requisitado recursos

3 Titular de la Unidad de Enlace | Envia al Secretario del Ayuntamiento para su | Oficioy formato de
Administrativo aprobacién y firma del oficio de solicitud de | adecuacion de
transferencia y/o ampliacion de recursos recursos
4 Secretario del Ayuntamiento Autoriza y firma oficio de solicitud Oficio y formato de
adecuacion de
recursos
5 Titular de la Unidad de Enlace Envia oficio y formato a la Direccion de | Oficioy formato de
Administrativo Programacion para su aprobacion adecuacion de
recursos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia y adecuacion de recursos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Titular de la Unidad de Enlace Administrativo Secretario del Ayuntamiento

ol

Determina la partida con necesidad
de adecuacion de recursos e
identifica las partidas con
suficiencia susceptibles de
transferir, que no afecten la
operatividad del programa

O |

Elabora oficio de solicitud de
transferencia y/o ampliacion de
recursos y llenado del formato de
modificacién presupuestal

Formato

® ©
\ 4

Autoriza y firma oficio de
solicitud

Envia al Secretario para su
aprobacion y firma del oficio de
solicitud de transferencia ylo
ampliacién de recursos

A 4

Formato

Formato

@ Oficio
Envia oficio y formato a la <
Direccion de Programacion para su
aprobacion
Formato
Oficio
v
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 9

Nombre del procedimiento:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Requisicion de orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos.

Objetivo del procedimiento:

Documentar las erogaciones generadas por el servicio de mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de orden de trabajo de trabajo por reparacién y mantenimiento de
vehiculos.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Enlace Recibe solicitud de reparacién o mantenimiento de
Administrativo vehiculos con cotizacion Cotizacion
2 Titular de la Unidad de Enlace Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia
Administrativo presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Enlace Elabora requisicion de orden de trabajo a través | Requisicion de orden de
Administrativo del Sistema SAM trabajo
4 Titular de la Unidad de Enlace Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
Administrativo
5 Titular de la Unidad de Enlace Revisa requisiciéon de orden de trabajo y oficio, Requisicién de orden de
Administrativo Envia al Secretario del Ayuntamiento para su | trabajo
autorizaciéon y firma y oficio
6 Secretario del Ayuntamiento Autoriza y firma requisicion de orden de trabajo y | Requisicion de orden de
oficio trabajo
y oficio
7 Titular de la Unidad de Enlace Envia requerimiento de orden de trabajo y oficio Requisicién de orden de
Administrativo original al Director de Administracion del | trabajo y oficio
Ayuntamiento.
Direccion de Administracion el H. Ayuntamiento
autoriza y tramita el servicio y se refleja en el
Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Enlace Recibe el vehiculo reparado y verifica el servicio
Administrativo prestado
9 Titular de la Unidad de Enlace Recibe factura con oficio del Subdirector de | Oficio
Administrativo Control Financiero del H. Ayuntamiento, para | Factura
elaboracién de orden de pago.
10 Titular de la Unidad de Enlace Verifica factura, elabora oficio y los envia a firma | Facturay oficio
Administrativo del Secretario
11 Secretario del Ayuntamiento Firma factura y oficio Factura y oficio
12 Titular de la Unidad de Enlace Procesa la factura para elaboracién de orden de | Facturay oficio
Administrativo pago
13 Titular de laUnidad de Enlace | ------------------mmmmi e Orden de pago y
Administrativo Conecta con Procedimiento # 12 relacion
Elabora orden de pago en el SAM y genera
relacion
14 Titular de la Unidad de Enlace Verifica orden de pago y relacion. Envia al | Orden de pagoy
Administrativo Secretario para su firma relacion
15 Secretario del Ayuntamiento Orden de pago y
Firma orden de pago y relacién relacion
16
Titular de la Unidad de Enlace Envia al Director de Programacion orden de pagoy | Orden de pago y
Administrativo relacién relacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

CENTRO

| | [ TERMINA EL_PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de orden de trabajo de trabajo por reparacién y mantenimiento de
vehiculos.

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo

‘ INICIO ’

Recibe del Je‘g de Depto. de
Recursos Materiales y Servicios
solicitud de reparaciébn o
mantenimiento dgeltaslas

Cotizacion

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

ncia
y

Suficidg
N

Elabora requisicion de
orden de trabajo a
través del Sist

Orden de trabajo

© ©

Revisa orden de trabajo y oficio.
Envia al Director para su
autorizacion y firma

Elabora oficio para enviar
requisicion

Autoriza y firma requisicion
de orden de trabajo y oficio

Oficio

Orden de
trabajo

O =

Envia requerimiento de orden
de trabajo y oficio original al
Director de Administracién del
Ayuntamiento y copia al Jefe
de Depto. de Vehiculos y para

TERMWNA EL el conSecutivo. P
PROCEDIMIENTO Requisicion de
orden de trabajo
Oy 2C)

Orden de
trabajo

Oficio

A

Oficio

\ 4
Direccion de Administracién el H.
Ayuntamiento autoriza y tramita el servicio
y se refleja en el Sistema SAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CENTRO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento

Unidad de Enlace Administrativo
\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicién de orden de trabajo de trabajo por reparaciéon y mantenimiento de vehiculos

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace
Administrativo Administrativo

Titular de la Unidad de Secretario del
Enlace Administrativo Ayuntamiento

O,

Recibe factura y oficio del
Subdirector de Control
Financiero del H. Ayunto, para
elaboracion de orden de pago

Facturay
e oficin

Verifica factura, elabora oficio Firma oficio y factura
y los envia a firma del
Secretario del Ayuntamiento.

©

Procesa factura para

elaboracion de orden de pago Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago del
Departamento de Recursos
Financieros

®

Elabora orden
de pago en el
SAM v genera

Recibe el vehiculo reparado y
verifica el servicio prestado

\ 4

Factura

Factura

Oficio

Verifica orden de pago y
relacién. Envia al Secretario
del Ayuntamiento para firma

Relacion y
orden de
pago

Relacién y
orden de pago

@

Firma orden de pago y

relaciéon
Relacion y

orden de
pago
Envia al Director de
Programacion orden de pago P \—I/_
y relaciéon <
Relacién y
orden de pago
\ 4
TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO 10

Nombre del procedimiento:

Reclutamiento de personal.

Objetivo del procedimiento:

Seleccionar al personal que cubra las necesidades de operatividad de los
diferentes puestos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo

44




+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de personal

Responsable

Descripcién de Actividades

Formato o
Documento

INICIO

1 Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Entrevista al interesado que se presenta con
solicitud de empleo y documentacion y analiza
su curriculum vitae para verificar si cubre con
el perfil del puesto

¢Cubre con el perfil?
Si. CONTINUA CON LA ACTIVIDAD # 2
No.

CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Original:

-Constancia de no inhabilitado
-Certificado médico (Expedido
por una Institucién Oficial)
-Dos cartas de recomendacién
-Solicitud de empleo
-Curriculum Vitae

-Dos fotografias T/I

Copias:

-Acta de Nacimiento
-Credencial de elector
-Comprobante de estudios
-Cartilla Militar
-Comprobante de domicilio
-CURP

-RFC con homoclave
-Acta de matrimonio
-Licencia de manejo

-Acta de nacimiento de los hijos

2 Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Se elabora oficio y formato de movimiento de
personal
Envia al Director para su autorizacién y firma

Oficio y formato de movimiento
de personal

3 Secretario del
Ayuntamiento

Autoriza y firma oficio y formato de
movimiento de personal

Oficio y formato de movimiento
de personal

4 Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Envia oficio y formato de movimiento de
personal al Director de Administracion del H.
Ayuntamiento de Centro

Oficio y formato de movimiento
de personal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

DMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de personal

‘ Titular de la Unidad de Enlace Administrativo Secretario del Ayuntamiento

Original:

INICIO -Constancia de no inhabilitado
-Certificado médico (Expedido
por una Institucién Oficial)

-Dos cartas de recomendacion
-Solicitud de empleo
-Curriculum Vitae

-Dos fotografias T/I

Copias:
Entrevista al interesado que se | -Actade Nacimiento

e - ial de el
presenta con solicitud de empleo y _g;ﬁ;&cgzn?: s:gg;dios

documentacién 'y analiza su | -cartila militar
curriculum vitae para verificar si | -Comprobante de domicilio
cubre con el perfil del puesto -CURP

-RFC con homoclave
-Acta de matrimonio
-Licencia de manejo
-Acta de nacimiento de los

hijos
¢ Cubre
el perfil
No del .
nilestn? Si
Se elabora oficio y formato de
movimiento de personal. P
Envia al Secretario del [®

Ayuntamiento para su
autorizacion y firma

Formato

Autoriza y firma oficio y formato
de movimiento de personal

v

Oficio

Envia oficio y formato de
movimiento de personal al
Director de Administracion del |[g
H. Ayuntamiento de Centro

—
Formato

»
>

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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+ ENERGIA

PROCEDIMIENTO 11

Nombre del procedimiento:
Revision de némina.
Objetivo del procedimiento:

Verificar que se refleje en ndmina el salario que corresponde a la plantilla laboral
de la Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Ley de Ingresos del Municipio de Centro.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (articulo 123,
apartado B)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de Némina.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento
INICIO
Recepciona de la Direccion de Administracion la némina
1 Unidad de Enlace ordinaria 6 extraordinaria correspondiente, verifica los | Némina oficial emitida
Administrativo datos de adscripcion de cada uno de los trabajadores, | por la Direccion de

proyecto presupuestal, incidencias del personal y | Administracion
Delegados Municipales.
Pasa a firma al Secretario del Ayuntamiento.

------- Formatos Internos

e Los empleados diariamente registraran su
entrada y salida mediante firma de listas de
asistencia.

. Los titulares de las areas dependientes de la
Secretaria reportan de manera quincenal las
incidencias del personal a su cargo.

2 ¢ Se tienen observaciones a la némina? Oficio
Si. CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO
No. CONTINUA CON ACTIVIDAD #2

3 Secretario del Firma cada uno de las hojas en donde aparece su
Ayuntamiento nombre. Se coloca el Sello Oficial de la Secretaria del
Ayuntamiento en cada una de las firmas del Secretario.
4 Titular de la Unidad de Antefirma cada una de las hojas que integran la némina
Enlace Administrativo ordinaria 6 extraordinaria.
5 Titular de la Unidad de Se escanean cada una de las hojas de la némina que se | Nomina original y copia
Enlace Administrativo esta revisando y se archiva de manera digital. Archivo Digital

Se saca una copia de toda la némina, se genera un
oficio para regresar la némina original a la Direccion de
Administracion.

6 Direccion de Emite la orden de pago de la ndmina para que se genere | Orden de Pago
Administracion el recurso financiero. Se emiten los talones de cada uno
de los trabajadores y entrega a la Direccién de Finanzas.
7 Direcciéon de Finanzas Obtiene el recurso financiero. Los pagos se dividen en | Talones de pago

cobro en efectivo y cobro mediante transferencia
bancaria. Los trabajadores que cobran en efectivo lo
realizan en la ventanilla de pago de la Direccién de
Finanzas, en dénde les entregan su tal6n de pago, el
efectivo correspondiente y firman de recibido. Los
trabajadores que cobran mediante transferencia
bancaria, su talén de pago lo reciben a través de la
Unidad de Enlace Administrativo.

8 Unidad de  Enlace | Recibe los talones de pago de todos los trabajadores | Talones de pago
Administrativo gue cobran mediante transferencia bancaria y espera a
que los trabajadores acudan uno a uno a firmar el tal6n
de pago.
9 Unidad de Enlace | Elabora un oficio para remitir a la Direccién de Finanzas | Oficio
Administrativo los talones firmados y no, respectivamente.
10 Direccién de Finanzas Recepciona oficio y talones de pago firmados y no.
11 Unidad de Enlace Archiva acuse de oficio y copia fotostatica de la Némina
Administrativo comprobatoria.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de Némina.

Unidad de Enlace Secretario del Titular de la Unidad de Direccion de Direccion de
Administrativo Ayuntamiento Enlace Administrativo Administracion Finanzas

Q Antefima cada hoja
INICIO > de la némina.
Némina oficial @
emitida por la
Direccion de
Administracion. Se escanea la némina Genera orden de Obtiene
para archivo interno.
Se saca copia. pago por el valor los
Los empleados diariamente Se genera oficio para total de la recursos
registraran su entrada y salida reintegrarla. fimada y némina. financiero
mediante firma de listas de sellada sy
asistencia. 5 genera
Némina Orden de pagos en
Los titulares de las areas (©y10) pago efectivo y
dependientes de la Secretaria
reportan de manera quincenal entrega
las incidencias del personal a talones
su carao. NOMINA QUINCENA No. de pago
Formatos Talén
Internos de
@ e -
NO - Recibe talones
¢Se tienen Firma cada de pago por |«
observalcion p| una de las transferencias
n%sm?n; hojas donde bancarias y
aparece Su entrega y
nombre. recaba firmas.
S
Talones
; de pago
Deberé colocarse el
sello oficial de la
Secretaria del \ 4
H P4 Ayuntamiento. _
Seregresa a _Ia D|r_eICC|on Y Elabora oficio para
de Administracion remitir los talones Recepciona
meq|ante OfICIO, _________ de pago firmados y oficio y
sefialando las no, a la Direccién talones de
inconsistencias de Finanzas. pago
encontradas. )
Oficio firmados vy
A .
\ Archiva acuse de
TERMINA EL < oficio y copia <
PROCEDIMIENTO j fotostatica de la
némina.
NOMINAS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO 12

Nombre del procedimiento:

Pago a Delegados Municipales.

Objetivo del procedimiento:

Entregar el apoyo econémico mensual a los Delegados Municipales.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Delegados Municipales.

Responsable
Unidad de Enlace

Administrativo

Descripcion de Actividades
Se solicita mediante oficio firmado por el Secretario del
Ayuntamiento, el recurso econoémico a la Direccion de
Finanzas indicando la fecha que se pretende realizar el
pago del apoyo econémico a los 194 Delegados.

Formato o

Documento

Generalmente, los pagos se realizan los dias 30 6 dia
habil de fin de mes.

Previamente la némina de este recurso se revisé como
se indica en el procedimiento denominado “Revision de
Némina”

2 Direccién de Finanzas

Recepciona el oficio y genera el recurso econémico.

Oficio

3 Unidad de Enlace

Administrativo

Recibe el recurso econémico, se verifica el importe y se
procede a ensobretar, distribuyéndolo conforme a la
némina correspondiente.

Administrativo

para comprobar mediante las noéminas internas
originales el recurso entregado a la Unidad de Enlace
Administrativo.

4 Unidad de Enlace | Genera némina interna y listado de Delegados | Nomina Interna y listado
Administrativo Municipales por orden alfabético. de Delegados
Se procede a realizar el pago en efectivo a cada uno de | Municipales.
los Delegados Municipales que acudieron a la Unidad de
Enlace Administrativo.
5 Unidad de Enlace | Después de haber realizado el pago a la totalidad de | Archivo Digital.
Administrativo Delegados se procede a escanear en original la némina | Nomina interna original y
interna y se genera un archivo digital. copia fotostatica.
Se saca copia fotostatica de la némina interna original.
6 Unidad de Enlace | Se realiza un oficio dirigido a la Direccién de Finanzas | Nomina Interna original y

Oficio.

Unidad de Enlace

Administrativo

Archiva acuse de oficio y copia fotostatica de la nébmina

interna.

7 . L . . . . - Oficio y némina interna
Direccion de Finanzas Recepciona el oficio y ndmina original. -
en original
8 Noémina.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
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CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Delegados Municipales.

Unidad de Enlace Direccion de Unidad de Enlace Unidad de Enlace Direccion de
Administrativo Finanzas Administrativo Administrativo Finanzas

v @ @ @

Se solicita el recurso
financiero. Oficio firmado por

) Recepciona el Recibe el recurso, verifica
el _Secretano del | {p oficio y genera el importe y distribuye
Ayuntamiento. el recurso [—T®] conforma a la némina

financiero. correspondiente.

Oficio L_%—_ ¢

________________ Genera némina interna y

Generalmente, los pagos se :
realizan los dias 30 6 dia habil listado de Delegados
Municipal por  orden

de fin de mes. T
alfabético.
) - Se procede a realizar el
Previamente la némina de este pago en efectivo a cada

recurso se revis6 como se

indica en el procedimiento uno de los Delegados

denominado  “Revisién  de Municipales.
Némina”
Némina
———————————————— 4 Interna
Listado
Se escanea la Se realiza oficio
noémina para para comprobar el .
archivo interno. recurso entregado, Recepciona
Se saca copia. acompafiado  de |— of|C|c_)y
las néminas nomina
internas originales. '”‘.eF”a
original.
@ Némina Interna
(0y10) Némina Nomina
Interna Interna (O)
Oficio Oficio
PAGO A DELEGADOS
/F

Archiva acuse de |

oficio y copia
TERMINA EL fotostatica de la
PROCEDIMIENTO némina.

NOMINAS
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO 13

Nombre del procedimiento:

Tramite de constancia de concubinato (Union libre)

Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique ante otras
dependencias hechos relativos al estado civil de las personas que viven en unidn

libre.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesion de fecha 19/01/2005
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(88, fraccion VIII)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Constancia de Concubinato (Unién Libre)

Responsable

Descripcién de Actividades

INICIO

Formato o
Documento

Ciudadano

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
del Ayuntamiento los requisitos para obtener la Constancia
de Concubinato (Unién libre).

Personal de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer:

1. Fotografia reciente tamafio infantil de frente,
blanco y negro o a color, de los interesados.

2. Copia simple del acta de nacimiento de los
interesados.

3. Copia simple de identificacion oficial
fotografia de los interesados.

4. Presentar 2 testigos que residan en el Municipio
de Centro y que conozcan a los interesados.

5. Copia simple de identificacion oficial
fotografia de los testigos.

6. Constancia de residencia de los interesados
expedida por el delegado municipal de su
localidad con fotografia sellada

7. Constancias negativas de matrimonio de los
interesados otorgadas por la Direccion General
del Registro Civil del Estado de Tabasco (y en
su caso, de su estado o pais de origen).

8. Copia simple del acta de nacimiento de los hijos
en comun, si los hubiera.

9. Constancia de Reclusion (si es para pase de
visita en el reclusorio).

10. Copia simple de la credencial de afiliacién del
trabajador (IMSS, ISSTE, ISSET PEMEX) si es
para afiliacion.

11. Pago de derechos por la constancia: $168.98

con

con

Original y copia de
los documentos
solicitados

Ciudadano

Entrega la documentacién completa, para iniciar el tramite.

Personal de la Unidad de

Revisa que la documentacion esté correcta, indica la fecha

Pase para pago en

Asuntos Juridicos y hora en que deberéan presentarse a firmar, acompafiados | la Tesoreria
de los testigos.
Interesados/Testigos Deberan presentarse en el lugar, fecha y hora previamente
indicada para el desahogo de la comparecencia y a su vez
realizar el pago en la Tesoreria Municipal
Personal de la Unidad de | Emite la constancia y obtiene la firma del C. Secretario del | Constancia
Asuntos Juridicos Ayuntamiento.
Ciudadano Se presenta tres dias habiles después de haber
presentado la comparecencia.
Personal de la Unidad de | Archiva el acuse con el expediente. Expediente

Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de concubinato

\ Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos

Verifica que la documentacion este completa y

Entrega requisitos para obtener la correcta, las recibe y agenda la fecha en la que

deberan presentarse interesados y testigo a firmar
comparecencia

L_D

constancia

Documentos diversos

) ©

Interesados y testigos comparecen en la fechay
hora agendada para firmar su testimonial, sobre
los hechos que se haran constar

Elabora pase de pago y entrega al interesado

Pase de pago

@
Pagan en la Direccién de finanzas y entrega

original del recibo de pago a la Unidad de
Asuntos Juridic

> Elabora constancia y recaba firma del Secretario
del Ayuntamiento

: \4
Entrega constancia al interesado y recibo original
de pago quedando con copia de los mismos

Recibe constancia y recibo original de pago y
firma acuse de recibido

Recibo de
pago

Archivo en expediente de constancia de
Concubinato

Constancia |
re
J
@

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 14

Nombre del procedimiento:
Tramite de constancia de dependencia econémica.
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique la dependencia de
una persona ante otras dependencias.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesion de fecha 19/01/2005

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 88, fraccion VIII).

= Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Constancia de Dependencia Econémica

Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
INICIO
Ciudadano Entrega documentacion completa, para iniciar el tramite.

1. Fotografia reciente tamafio infantil de frente, blanco y | Documentos
negro o a color, de los interesados. solicitados

2. Copia simple de identificacion oficial con fotografia de
los interesados.

3. Presentar 2 testigos que sean personas del Municipio
de Centro y que conozcan a los interesados.

4., Copia simple de identificacion oficial con fotografia de
los testigos.

5. Copia simple del acta de nacimiento de los
interesados.

6. Copia simple del acta de matrimonio o constancia de
concubinato (en caso que sean conyugues O
concubinos).

7. Constancia de residencia de los interesados expedida
por el delegado municipal de su localidad con
fotografia sellada

8. Copia simple de la credencial de afiliacion del
trabajador (IMSS, ISSTE, ISSET PEMEX) si es para
afiliacion.

9. Constancia de estudios (en caso de ser este el motivo
de la dependencia).

10. Dictamen, constancia o certificado médico (en caso
de ser por motivo de salud la dependencia).
11. Pago de derechos por la constancia: $168.98
Personal de la Verifica que la documentacién esté completa y correcta, y | Agenda

Unidad de Asuntos
Juridicos

agenda la fecha en la que deberan presentarse interesados y
testigos a firmar comparecencia.

Interesados/T estigos

Deberan presentarse en el lugar, fecha y hora previamente
indicada para el desahogo de la comparecencia y a su vez
realizar el pago en la Tesoreria Municipal.

Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora pase de pago y entrega al interesado.

Pase para pago

Interesados

Pagan en la Direccién de Finanzas y entregan a la Unidad
Juridica original del recibo de pago.

Recibo de pago

Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora constancia y recaba firma  del Secretario del

Ayuntamiento.

Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Entrega Constancia al interesado y recibo de pago original,
guedando con copia de los mismos.

Ciudadano Recibe Constancia y recibo de pago original, y firma acuse de | Constancia
recibido.
Personal de la | Archiva el acuse en el expediente de Constancia de | Expediente

Unidad de Asuntos
Juridicos

Dependencia Econémica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Constancia de Dependencia Econémica

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos

Verificado que la documentacion este completa y
Entrega requisitos para obtener la dcgrrrgc;ta,rlas Letube yn?grendz la fe<t:hat_en Iafﬂ:’f .

constancia eberan presentarse interesados y testigo a firma
compnarecencia

Documentos diversos
Agenda

Interesados y testigos comparecen en la fechay
hora agendada para firmar su testimonial, sobre
los hechos que se haran constar

Pagan en la Direccién de finanzas y entrega

;s : : Elabora constancia y recaba firma del Secretario
original del recibo de pago a la Unidad de —_— i
Asuntos Juridicos —> del Ayuntamiento

Recibo de pago @
Entrega constancia al interesado y recibo original
\l/ de pago quedando con copia de los mismos
Recibe constancia y recibo original de pago y @
firma acuse de recibido

Elabora pase de pago y entrega al interesado

\ Pase de pago

i

rchivo en expediente de constancia de
Dependencia Econémica

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 15

59



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA

Nombre del procedimiento:
Tramite de Constancia de Residencia Certificada de Nacionales
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique el domicilio dentro
del Municipio de Centro de un ciudadano.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesion de fecha 19/01/2005

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 88, fraccion VIII).

= Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trdmite de Constancia de Residencia Certificada Nacionales

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento

INICIO
1 Interesado Entrega los requisitos para obtener la constancia. Documentos diversos

e Fotografia reciente tamafio infantil de frente,
blanco y negro o a color, del interesado.

e Constancia de residencia del interesado
expedida por el delegado municipal de su
localidad con fotografia sellada

e Copia simple de identificacion oficial con
fotografia del interesado.

e Copia simple del comprobante de domicilio
actualizado (recibo de CFE, agua, predial o
teléfono fijo).

e Pago de derechos por la constancia: $168.98

2 Personal de la | Verifica que la documentacion esté correcta y | Pase para pago
Unidad de Asuntos | completa, elabora el pase de pago y entrega a
Juridicos interesado.

3 Interesado Paga en la Direccion de Finanzas, entrega recibo de | Recibo de pago

pago original y conserva una copia para recoger
posteriormente la constancia.

4 Personal de la | Emite la constancia y recaba la firma del Secretario del | Constancia
Unidad de Asuntos | Ayuntamiento.
Juridicos
5 Interesado Se presenta a recoger la constancia con su copia de
recibo de pago
6 Personal de la | Entrega al interesado su constancia y recibo de pago | Constancia
Unidad de Asuntos | original, quedandose con copia de los mismos.
Juridicos
7 Interesado Recibe constancia y recibo de pago original y firma
acuse de recibido
8 Personal de la | Archiva documentos en el expediente de Constancias | Constancia
Unidad de Asuntos | de Residencia
Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Constancia de Residencia Certificada Nacionales

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos
( INICIO )
Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos Verificado que la documentacién este completa y
los requisitos para obtener la constancia r correcta, elabora pase de pago y entrega al
interesado
Documentos diversos

Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el
recibo original en la Unidad de Asuntos S ) ) ) )
Juridicos y conserva una copia para recoger la Se emite constancia y recaba firma del secretario

constancia
Recibo de pago
Entrega al interesada su constancia y recibo de

Se presenta a recoger la constancia en la
fecha establecida, con la copia de su recibo de S r d " -
pago original, quedandose con una copia de los

pago .
mismos
: Y
Recibe constancia y recibo original de pago y Expediente de Constancias
firma acuse de recibido de Residencia
TERMINA

EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 16

Nombre del procedimiento:
Tramite de Constancia de Residencia Certificada Extranjeros

Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique el domicilio dentro
del Municipio de Centro de un extranjero que radique actualmente en el Municipio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesion de fecha 19/01/2005

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 88, fraccion VIII).

= Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Constancia de Residencia Certificada Extranjeros

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
INICIO
1 Interesado Entrega los requisitos para obtener la constancia. Documentos diversos

e Copia simple de la Forma Migratoria.

e Copia simple del Pasaporte.

e Fotografia reciente tamafio infantil de frente,
blanco y negro o a color, del interesado.

e Copia simple del Comprobante de domicilio
actualizado (recibo de CFE, agua, predial o
teléfono fijo).

e Constancia de residencia de los interesados
expedida por el delegado municipal de su
localidad con fotografia sellada.

e Pago de derechos por la constancia: $337.96

2 Personal de la | Verifica que la documentacion esté correcta y | Pase para pago
Unidad de Asuntos | completa, elabora el pase de pago y entrega a
Juridicos interesado.

3 Interesado Paga en la Direccion de Finanzas, entrega recibo de | Recibo de pago

pago original y conserva una copia para recoger
posteriormente la constancia.

4 Personal de la | Emite la constancia y recaba la firma del Secretario del | Constancia
Unidad de Asuntos | Ayuntamiento.
Juridicos
5 Interesado Se presenta a recoger la constancia con su copia de
recibo de pago
6 Personal de la | Entrega al interesado su constancia y recibo de pago | Constancia
Unidad de Asuntos | original, quedandose con copia de los mismos.
Juridicos
7 Interesado Recibe constancia y recibo de pago original y firma
acuse de recibido
8 Personal de la | Archiva documentos en el expediente de Constancias | Constancia
Unidad de Asuntos | de Residencia
Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de residencia certificada (nacional o extranjero)

Ciu no Unidad de Asuntos Juridicos
( INICIO )
Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos Verificado que la documentacién este completa y
los requisitos para obtener la constancia d correcta, elabora pase de pago y entrega al
interesado
Documentos diversos

Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el
recibo original en la Unidad de Asuntos ) ) ) )
Juridicos y conserva una copia para recoger la Se emite constancia y recaba firma del secretario

constancia
Recibo de pago
Entrega al interesada su constancia y recibo de

Se presenta a recoger la constancia en la
pago original, quedandose con una copia de los

fecha establecida, con la copia de su recibo de S

pago .
mismos
Recibe constancia y recibo original de pago y Expediente de Constancias
firma acuse de recibido de Residencia
TERMINA

EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 17

Nombre del procedimiento:

Constancia de Residencia Certificada de Menores de Edad

Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique el domicilio dentro
del Municipio de Centro de un menor de edad.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesién de fecha 19/01/2005

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 88, fraccion VIII).

= Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

Formato o
Responsable Descripcion de actividades Documento
INICIO
Entregan requisitos para la constancia de residencia | Documentos
de menores de edad: diversos
1 Interesados
e Fotografia reciente tamafio infantil de frente,
blanco y negro o a color, del menor.
e Copia simple de identificacion oficial con
fotografia de la madre o del padre.
e Copia simple del acta de nacimiento del menor.
e Constancia de residencia de los interesados
expedida por el delegado municipal de su
localidad (del menor y de su padre o madre).
e Para tramite a menores de 6 afios traer cartilla
de vacunacién con fotografia original y copia
simple.
e Para tramites a menores de 7 a 17 afios traer
documento oficial con fotografia original y copia
simple (constancia de estudios, credencial de la
escuela o credencial de algun servicio médico).
e Venir acompafiado de la madre o padre del
menor.
e Pago de derechos por la constancia: $168.98
2 Personal de la Unidad | Verifica que la documentacién esté completa y
de Asuntos Juridicos correcta y emite pase de pago.
El interesado realiza el pago en la Tesoreria Municipal
3 Interesados y entrega el recibo a la Secretaria.
4 Personal de la Unidad | Elabora la Constancia y recaba la firma del Secretario.
de Asuntos Juridicos
5 Interesados Recibe Constancia Certificada al tercer dia de haber | Certificacion
realizado su tramite
6 Personal de la Unidad | Archiva el acuse en el expediente de Constancia | Expediente
de Asuntos Juridicos Certificada de Menores de Edad.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de residencia certificada (menores de edad y sociedad mercantil)

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos

Verificado que la documentacién este completa y
correcta

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos
los requisitos para obtener la certificacion

Documentos diversos
Agenda

Recepcién de los documentos Elabora la Constancia Certificada de Residencia de
Menores y posteriormente recaba firma del

Secretario del Ayuntamiento
V- @

i
Pagan en la Direccién de Finanzas y entregan
original del recibo de pago a la Unidad Asuntos D

Juridicos

Elabora pase de pago y entrega a los
\\Recibodﬂ- interesados

Entrega certificacion al interesado y recibo original
de pago quedando con copia de los mismos

Expediente de Certificacion de Constancia
g de Residencia
Reciben certificacion y recibo original de pagoy | €—

firma acuse de recibido | \1/

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Pase de Pago

O |®

©

Acuden a recoger su certificacion con su copia
de recibo de pago -

(2
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PROCEDIMIENTO 18

Nombre del procedimiento:

Constancia de Residencia Certificada de Sociedad Mercantil.
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial en el que se certifique el domicilio dentro
del Municipio de Centro de una persona moral o sociedad mercantil.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesion de fecha 19/01/2005

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 88, fraccion VIII).

= Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Residencia Certificada de Sociedad Mercantil

Formato o
Responsable Descripcion de actividades Documento
INICIO
Entregan requisitos para la constancia de residencia | Documentos
de sociedad mercantil. diversos

Interesados

e Copia simple del Acta Constitutiva de Ila
Sociedad Mercantil o empresa.

e Copia simple de la escritura del poder notarial
que lo acredita como representante legal o
administrador Unico de la sociedad mercantil o
empresa.

e Constancia de residencia del domicilio de la
sociedad mercantil o empresa, expedida por el
delegado municipal de la localidad.

e R.F.C. de la Sociedad Mercanti o empresa
donde fue dado de alta en hacienda

e Copia de identificacion oficial con fotografia del
apoderado legal o administrador Gnico

e Pago de derechos por la constancia: $168.98

Personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos

Verifica que la documentacion esté completa y
correcta y emite pase de pago.

Interesados

El interesado realiza el pago en la Tesoreria

Municipal.

Personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos

Elabora la Constancia y recaba firma del Secretario.

Interesado

Recibe Constancia Certificada al tercer dia de haber
realizado su tramite

Certificacion

Personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos

Archiva el acuse en el expediente de Constancia
Certificada de Sociedad Mercantil.

Expediente

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Residencia de Sociedad Mercantil.

Ciudadano

( INICIO >

@

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Asuntos Juridicos

@

Verificado que la documentacién este completa y

los requisitos para obtener la certificacion

Documentos diversos

Recepcion de los documentos

correcta

\/

Elabora pase de pago y entrega a los interesados

O |®

A\ V2

Pagan en la Direccién de Finanzas y entregan
original del recibo de pago a la Unidad Asuntos
Juridicos

| Pase de Pago
@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elabora la certificacion de Constancia de Residencia
(menores de edad y sociedad mercantil),
posteriormente recaba firma del Secretario del

Recibo de Pago

©

Acuden a recoger su certificacion con su copia
de recibo de pago

(2

Reciben certificacién y recibo original de pago y
firma acuse de recibido

Ayuntamiento

Entrega certificacion al interesado y recibo original
- de pago quedando con copia de los mismos

Expediente de Certificacion de Constancia
de Residencia

l v

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

71




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO 19

Nombre del procedimiento:

Constancia de aclaracion de lugar de origen.

Objetivo del procedimiento:

Aclarar el lugar de nacimiento de los ciudadanos nacidos en el Municipio de
Centro, que erroneamente fueron asentados, para corregir sus Actas de
Nacimiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(articulo 81, fraccion VIII).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Aclaracién de Lugar de Origen

Formato o
Responsable Descripcion de actividades Documento
INICIO
Entregan requisitos para la constancia de aclaracion de lugar | Documentos
de origen: diversos
1 Interesados e  Solicitud por escrito

. Copia simple de identificacién oficial del solicitante

. Copia del acta de nacimiento que contenga asentado
erroneamente el lugar de nacimiento

. Pago de derechos por la constancia: $168.98

2 Personal de laUnidad de | Verifica que la documentacion esté completa y correcta y
Asuntos Juridicos genera el recibo de pago.
El interesado realiza el pago en la Tesoreria Municipal.

Interesado

Personal de la Unidad de Elabora la Constancia y recaba la firma del Secretario.
Asuntos Juridicos

5 Interesados Recibe Constancia al segundo dia de haber realizado su | Certificacion
tramite
6 Personal de laUnidad de | Archiva el acuse en el expediente de constancias de | Expediente
Asuntos Juridicos aclaracién de lugar de origen.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

73




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Aclaracién de Lugar de Origen

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos

Verificado que la documentacién este completa y

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos
los requisitos para obtener la Constancia

Documentos diversos

©

Elabora pase de pago y entrega al interesado

| Pase de Pago
— @
Paga en la Direccion de Finanzas y entrega

original del recibo de pago a la Unidad Asuntos D
Elabora Constancia y recaba la firma del Secretario

Recepcion de los documentos

\/

O |®

Juridicos
Recibo de Pago |
Acude arecoger su.constanma con su copia de Entrega constancia al interesado y recibo original
recibo de pago — de pago quedando con copia de los mismos

(2

Expediente de Constancia de aclaracion de
g lugar de origen
Reciben constancia y recibo original de pagoy | <€—

firma acuse de recibido | \1/

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 20

Nombre del procedimiento:
Jornadas de trabajo a favor de la comunidad
Objetivo del procedimiento:

Canalizar a las personas enviadas por la Direccién General del Sistema Penitenciario
Estatal, con los Delegados Municipales, con el fin de que cumplan con jornadas de
trabajo en sustitucion de la pena privativa de la libertad.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Acuerdo de coordinacién para conceder, organizar, orientar y vigilar el
cumplimiento de las penas sustitutivas de prision, denominadas
“TRATAMIENTOS EN LIBERTAD, SEMILIBERTAD Y JORNADAS DE
TRABAJO A FAVOR DE LA COMUNIDAD”.

e Ley de Ejecucion de Sanciones Penales para el Estado de Tabasco,
articulo 56 de esta ley.
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+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

Jornadas de trabajo en favor de la comunidad.

Formato o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
INICIO
1 Direccion General del | Gira oficio al Presidente Municipal, en la cual solicita | oficio
Sistema Penitenciario | colaboracion para que el beneficiado realice sus jornadas de
Estatal trabajo en favor de la comunidad.
2 Presidencia Municipal | Turna oficio de colaboracion a la Secretaria del Ayuntamiento
para su atencién
3 Secretaria del Elabora oficio dirigido al Delegado Municipal de la demarcacién | Oficio
Ayuntamiento del beneficiado, poniéndolo a disposicion y solicita rinda informe
mensual de cumplimiento.
4 Delegado Municipal Recibe oficio de canalizacion del beneficiado y firma acuse de
recibido.
5 Beneficiado Se presenta ante el Delegado Municipal para que este le asigne
lugar, dias y horas, donde desarrollara sus jornadas.
6 Delegado Municipal Asigna al beneficiado el lugar, dias y horas, donde desarrollara | Oficio
sus jornadas, cuidando que no afecte el trabajo que sea la
fuente de ingresos del beneficiado.
7 Beneficiado Realiza sus jornadas de trabajo, en el lugar, dias y horas,
previamente establecidos.
8 Delegado Municipal Verifica que el beneficiado cumpla correctamente sus jornadas y | Oficio
emite Constancia de Informe de Cumplimiento de Jornadas,
dirigido al Secretario del Ayuntamiento, el cual entrega al
beneficiado mensualmente.
9 Beneficiado Entrega a la Secretaria del Ayuntamiento mensualmente
Constancia de Informe de Cumplimiento de Jornadas expedida
por el Delegado Municipal.
10 Personal de la Recibe Constancia de Informe emitido por el Delegado
Unidad de Asuntos Municipal, elabora y remite oficio dirigido al Direccién General
Juridicos del Sistema Penitenciario Estatal, anexando el informe del
Delegado.
11 Direccién General del | Recibe oficio de informe y firma acuse de recibido
Sistema Penitenciario
Estatal
12 Personal de la Archiva el acuse en el expediente del beneficiado
Unidad de Asuntos
Juridicos
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jornadas de trabajo en favor de la comunidad.

Direccion General de
Prevencion y Reinsercién Presidencia del Unidad Procesado Delegado
Social Ayuntamiento Juridica Beneficiado Municipal

Elabora oficio dirigido al Recibe oficio de
Gira oficio dirigido al Delegado Municipal de la canalizacién del
Presidente Municipal, en demarcacion del beneficiado y firma
la cual solicita Turna oficio a beneficiado poniéndolo a acuse de recibido
colaboracion para que el d Secretaria del disposicion y solicitando
beneficiado realice 7 Ayuntamiento —t rinda informe mensual de
Jornadas de trabajo a para su atencién cumplimiento
favor de la comunidad Se presenta ante el
L_Oﬁﬁ——' ng Delegado Municipal L
para que le asigne ™

Oficio lugar donde
desarrollara sus

Jornadas, dias y horas

Designa al
beneficiado lugar
donde desarrollara
sus Jornadas de
trabajo y las horas y
dias que no afecten
Recibe Constancia de el trabajo del
Informe emitido por el Realiza sus Jornadas beneficiado
Delegado Municipal y de trabajo, en el lugar,
elabora y remite oficio a la dias y horas
Direccion General de previamente
prevencion y reinsercion establecidos e
anexando el informe del
Delegado | 4

— Verifica que el
Oficio de Informe beneficiado cumpla
correctamente sus

Jornadas y emite

) — - Entrega a la Constancia de
‘Recibe oficio de Archiva el acuse en Secretaria del Informe de Jornadas
|nformz y flrmgl;el 7z el exped_le_nte del Ayuntamiento dirigido al Secretario
acuse de recibido beneficiado mensualmente del Ayuntamiento, el

Constancia  de manuaimente
v Informe de e
- beneficiado
Cumplimiento de
Jornadas expedida
por el Delegado C‘IJ,”S}aflc'a de 4
s cumplimiento 0 no de
Mun|C|paI. las Jornadas de trabajo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE DELEGADOS
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PROCEDIMIENTO 20

Nombre del procedimiento:

Atencion personalizada a Delegados Municipales.

Objetivo del procedimiento:
Asesorar y dar seguimientos a las demandas de los Delegados Municipales.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Delegados

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a los Delegados Municipales Directa y Personalizada

Responsable Descripcién de Actividades Formato o

documento

INICIO
Secretaria Recibe del Delegado Municipal solicitud de audiencia con el Identificacion oficial
Coordinador de Delegados, registra sus datos para control e Solicitud de
informa al Coordinador de Delegados audiencia
Coordinador de Atiende al Delegado Municipal y recibe escrito de audiencia Escrito de Audiencia
Delegados Copia de
Identificacion oficial
del Delegado
Municipal
Coordinador de ¢Procede?
Delegados No. Se le orienta al Delegado Municipal de que no abra
audiencia
Finaliza el proceso Agenda

Si. Le informa al Delegado Municipal la fecha, hora en que
seré atendido por el Coordinador de Delegados

Coordinador de
Delegados

Atiende al Delegado Municipal, revisa y envia peticién al area
correspondiente

Asistente del
Coordinador de
Delegados

Recibe instrucciones del Coordinador de Delegados de
registrar y dar seguimiento a la audiencia o peticién

Asistente del
Coordinador de
Delegados

Archiva el escrito y
Copia de identificacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Delegados

Atencion a los Delegados Municipales Directa y Personalizada

Coordinador de Delegados Asistente del Coordinador de

\ 4

Delegados

solicitud de audiencia con el
Coordinador de Delegados, regi

Coordinador de Delegados

Recibe del Delegado Municipal

sus datos para control e informa al

Atiende al Delegado Municipal

stra —> y recibe escrito de audiencia

Escrito de audiencia

Identificacion oficial

Copia de identificacion

Solicitud de Audiencia

oficial del Delegado
Municipal

¢ Procede?

si

Se le orienta
al Delegado
Municipal de
gue no abra
andiencia

Recibe instrucciones del
PROCEDIMIENTO Co_ordlnador de De_legados de
registrar y dar seguimiento a la

FIN DEL

Le informa al Delegado Municipal la
fecha, hora en que seréa atendido
por el Coordinador de Delegados

audiencia o peticion
A
Atiende al Delegado Municipal, A 4
revisa y envia peticion al area Archiva el escrito y
correspondiente Copia de identificaci6

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
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PROCEDIMIENTO 21

Nombre del procedimiento:

Inspeccion y expedicion de constancia de proteccion civil a inmuebles
comerciales, empresas y estancias infantiles.

Objetivo del procedimiento:

Verificar que los Inmuebles publicos y privados cuenten con las normas
establecidas de seguridad, asi como los inmuebles en donde se llevaran a cabo
eventos masivos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 50 Fraccion
[ll, 67 Fracciones Il y X1V, 94, 98, 99 y 100.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

= Ley General de Proteccion Civil.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion y expedicion de constancia de proteccion civil a inmuebles comerciales,
empresas y estancias infantiles

Formato o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
INICIO
1 Interesado Acude a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, y

presenta solicitud dirigida al C. titular de la dependencia, en la
cual se detallan los datos generales de la empresa.

2 Personal de la Orienta sobre los requisitos que debe presentar segin sea el
Coordinacion caso:
Municipal de ESTABLECIMIENTO:
Proteccion Civil 1. Solicitud de inspeccién (Formato proporcionado por la

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil).

2. Copia de la credencial de elector de la persona que
realiza el tramite.

3. Copiadel RFC del solicitante (persona fisica o moral)

4. Copia del acta constitutiva notarial (en caso de ser
persona moral

5. Recibos de pago por inspeccion y por expedicion de
constancia.

6. Plan interno de Proteccion Civil (En caso de contar con
mas de 10 empleados).

EVENTO:

1. Presentar solicitud dirigida al c. titular de la Coordinacion
de proteccion civil donde detalla los datos generales de la
empresa, asi como de los eventos.

2. Se elabora un pase de caja por concepto de inspeccion
y entrega de constancia, misma que se paga en la
tesoreria municipal.

3. Alrealizar el pago debera presentar copia de los recibos
oficiales, para poder expedirla.

4. Se calendariza la fecha del evento para que ese dia,
personal capacitado en materia de proteccion civil asista
a dicho evento para llevar acabo la supervision.

DURACION DEL TRAMITE:
5 Dias
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion y expedicion de constancia de proteccion civil a inmuebles comerciales,
empresas Yy estancias infantiles y eventos masivos

Documento

Responsable Descripcién de Actividades ‘ Formato o

1 Interesado Presentar solicitud dirigida al C. Titular de la Coordinacion de | Requisitos en
proteccion civil en donde detallan los datos generales de la | original y copia
empresa, asi como los del evento, anexando copia de los
oficios dirigidos a la secretaria de policia y transito, cruz roja,
donde solicitan el resguardo policiaco y apoyo médico para
llevar acabo dicho evento.

2 Coordinacion de Se elabora un pase de caja por el concepto de inspeccion y | Pase de caja

proteccion civil entrega de constancia, misma que se paga en las cajas de la
tesoreria municipal.

3 Interesado Realiza el pago en la Tesoreria Municipal y entrega de

4 constancia, misma que se paga en las cajas de la tesoreria
municipal.

5 Interesado Al realizar el pago deberan presentar copia de los recibos
oficiales, para poder expedirla

6 Supervisor de | Se calendariza la fecha del evento, para que ese dia personal | Acta circunstanciada

Proteccioén Civil capacitado en materia de proteccion civil, asistan a dicho
evento para llevar acabo la supervisién
7 Coordinacion de | Emite la Constancia donde se dictamina que el inmueble o | Constancia
Proteccioén Civil establecimiento cumple con las medidas basicas de seguridad
para su funcionamiento o realizacién del evento.
8 Interesado Recibe constancia y firma de conformidad.
9 Coordinacion de | Archiva el expediente (solicitud, recibos de pago, acta | Expediente
Proteccién Civil circunstanciada, fotos y constancia )
10 TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion y expedicion de constancia de proteccion civil a inmuebles
comerciales, empresas y estancias infantiles y eventos masivos

Interesado Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

ON @

Sdlicita la Inspeccion del . Orienta sobre requisitos
Establecimiento o del " que debe presentar
Evento segln sea el caso

Oficio de solicitud
de inspeccion

© ®

A 4

Revisa documentos y se le
> expide el pase de caja para

realizar el pago

correspondiente

Ol o

Paga en Tesoreria la

Presenta documentos
para iniciar el tramite

inspeccién » Se programa visita de
inspeccion al inmueble o
Pase de Caja establecimiento

9

Se acude al inmueble,
establecimiento o al evento
para realizar la verificacion

en materia de seguridad

@
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Se dan recomendaciones, Si
que deben cumplir colocando
las medidas de seguridad
que se les indiquen, dandole
una prérroga de 5 a 7 dias

Se le expide segundo pase «
de caja para iniciar el pago

@ de la constancia
)

Se emite la constancia
L_/_‘ donde se dictamina que el
inmueble o establecimiento
cumple con las medidas de

seguridad minimas para su
funcionamiento o realizacion

m del evento
11

Recibe constancia
@
Constancia

Archiva expediente

GRMINA EL PROCEDIMIENTO :
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PROCEDIMIENTO 22

Nombre del procedimiento:

Simulacro.

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar a la sociedad, conocimientos basicos que permitan proteger vidas en
situaciones de emergencia.

Concepto: Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta
eficaz ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el
montaje de un escenario en terreno especifico, disefiado a partir de la
identificacion y andlisis de riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas afectables.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

= Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Simulacro

Responsable

Descripcién de Actividades
INICIO

Formato o
Documento

1 Empresa, Escuela o
Institucién solicitante

Presenta escrito dirigido al Coordinador Municipal de
Proteccion Civil, especificando fecha, hora y lugar, donde
solicita la realizacion de un simulacro en sus instalaciones.

proteccion civil

2 Coordinacion Recibe solicitud por escrito del simulacro y declara la
Municipal de procedencia de la participacion en la empresa.
proteccion civil
3 Empresa capacitadora | Realiza el simulacro en el lugar, fecha y hora establecidos
previamente.
Evalla las acciones y los tiempos de respuesta que realizan
4 Coordinacion las brigadas de las simulaciones y entrega por escrito las | Cédula de simulacro
Municipal de observaciones emitidas.

Emite constancia a la institucion de haber realizado el evento.
Finalmente presenta un informe al coordinador.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Simulacro

Empresa, Escuela 6 Institucién Coordinacion M i Empresa Capacitora
Solicitante Protecci

© () O,

Recibe solicitud,

Acuerda la participacién Se realiza simulacro
correspondiente

O,

Evalla las acciones, emite
observaciones y presenta
informes

Cédula de
Simulacro

Solicita la realizacion de
simulacro td

Oficio de solicitud

A

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 23

Nombre del procedimiento:

Capacitacion.

Objetivo del procedimiento:

Brindar capacitacion en materia de proteccion civil, al personal de las
dependencias de gobierno federal, estatal y municipal, iniciativa privada y grupos
organizados de la sociedad civil con la finalidad de que conozcan la normatividad

vigente.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
INICIO
Dependencias Presentar solicitud por escrito dirigido al Coordinador Escrito
gubernamentales, Municipal

iniciativa privada y
grupos organizados.

Departamento de
Capacitacion y
Difusion de la Cultura
de Autoproteccién

Acuerda fecha y hora del curso

Departamento de
Capacitacion y
Difusion de la Cultura
de Autoproteccién

Realiza la capacitaciobn o bien designa a instructor de
Proteccion Civil; posteriormente reporta al Coordinador de
Proteccion Civil.

Departamento de
Capacitacion y
Difusion de la Cultura
de Autoproteccién

El tramite tarda dos dias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Empresa, Escuela o Institucién Solicitante Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

o ™

A 4

. _ Acuerda con el
Solicita por espnt_o curso o| solicitante, fecha y hora
de capacitacion v del curso

Ol

Realiza la capacitacién o
designa instructor de
Proteccion Civil,
posteriormente reporta al
Coordinador Municipal de
Proteccion Civil

Oficio de solicitud

\ 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 24

Nombre del procedimiento:

Dictamen de Analisis de Riesgos.

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con los lineamientos de la Ley General de Proteccion Civil, para que las
obras cuenten con este Dictamen y en el desarrollo de las mismas se garantice la

seguridad a los trabajadores del proyecto asi como de la ciudadania.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

= Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Analisis de Riesgos

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
INICIO
1 Dependencias . o .
gubernamentales, . Presentar solicitud dirigida al Titular de la
iniciativa privada y Coordinacion de Proteccion Civil.

grupos organizados.
. Copia de la escritura o titulo de propiedad del

predio.

. Copia del formato de factibilidad de uso de suelo
emitido por la Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

. Constancia de alineamiento y namero oficial emitido
por la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales.

. Dictamen positivo emitido por la Comisiéon Nacional
del Agua (CONAGUA).

. Dictamen positivo emitido por la Coordinacién del
Sistema de Agua y Saneamiento (SAS), en caso de
relleno.

. Estudio hidrolégico, en caso de relleno.

. Descripcion general del proyecto del inmueble, el
cual debera incluir el tipo de obra o actividad,
ubicacién, planos, memorias de calculo,
caracteristicas constructivas y las actividades que
se desarrollaran en el mismo.

. Estudio de impacto ambiental por la autoridad
competente.

e  Autorizacién emitida por la Coordinaciéon del
Sistema de Agua y Saneamiento (SAS) para
interconexién de agua potable y drenaje sanitario.

. Resolutivo de Pemex de utilizacion de espacio, en
caso de pasar por el predio ductos e instalaciones.

. Resolutivo de CFE, en caso de pasar por el terreno

lineas de conduccién de energia eléctrica.
Continta
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Analisis de Riesgos

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento

. En zonas urbanas, Certificacion de predio emitido
por SOTOP.

. En zonas limitrofes con cuerpos de agua,
delimitacion de CONAGUA.

. Resolutivo de la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes para predios ubicados cerca de

vialidades.
Lo anterior, presentarlo en medios magnéticos (USB o CD).
2 Coordinacion de Se elabora un pase de caja por el concepto de inspeccion y
Proteccioén Civil entrega de constancia, misma que se paga en las cajas de la
tesoreria municipal.
3 Direccion de Finanzas | Realiza el cobro por dictamen de riesgo.
4 Dependencias Presenta en la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil
gubernamentales, copia de los recibos oficiales.
iniciativa privada vy
grupos organizados.
5 Coordinacion de Calendariza la fecha de inspeccién de campo.
Proteccion Civil
6 Coordinacion de Realiza la inspeccion del predio.
Proteccion Civil
7 Coordinacion de Realiza trabajo de gabinete para la elaboraciéon de dictamen
Proteccion Civil final.
8 Coordinacion de Entrega el Dictamen de Andlisis de Riesgo.

Proteccién Civil

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Analisis de Riesgo

Municipal de Protecc

® ®,

Presenta solicitud de Recibe sollutud, elabora
pase de caja por

dictamen con los 1 . L.
= concepto de inspeccion

requisitos

zvrantrana da canctancia

Oficio de solicitud Calendariza la fecha de
inspeccion de campo

I\_/_

Realiza el pago
en la tesoreria
munici

pago >
L
- __— @ Realiza la inspeccién del
@
Realiza trabajo de gabinete

para la elaboracién de
dictamen final

-

Entrega el Dictamen de
Anélisis de Riesgo

Dictamen de
Andlisis de

Riesgo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 25

Nombre del procedimiento:
Expedicién de dictamen de riesgo

Objetivo del procedimiento:

Dar cumplimiento a la Ley General de Proteccion Civil, para que, en el desarrollo
de los proyectos de obras, se garanticen la seguridad de los trabajos dentro del
proyecto y de las demas personas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de dictamen de riesgo

Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
INICIO
1 Dependencias . ) e ) o
gubernamentales, . Solicitud de Dictamen de Analisis de Riesgo dirigida
iniciativa privada y al Coordinador Municipal.
grupos organizados. . Copia de la Escritura o Titulo de Propiedad del

Predio.

. Copia del Formato de Factibilidad y Uso de Suelo
emitido por la Direccién de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

e Constancia de Alineamiento y numero Oficial
emitido por la Direccién de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

. Dictamen Positivo emitido por la Comisién Nacional
del Agua (CONAGUA).

. Dictamen Positivo emitido por la Coordinacién del
Sistema de Agua y Saneamiento en caso de relleno.

. Estudio hidrolégico en caso de relleno de terreno.

. Descripcion general del proyecto del inmueble, el
cual debera incluir tipo de obra o actividad,
ubicacién, planos, memorias de calculo,
caracteristicas constructivas y las actividades que
se desarrollaran en el mismo.

. Estudio de Impacto Ambiental emitida por la
autoridad competente.

e  Autorizacion emitida por la Coordinacion del
Sistema de Agua y Saneamiento para interconexion
de Aguay drenaje sanitario.

. Resolutivo de PEMEX de autorizacion de su
espacio, en caso de pasar por el predio e
instalacion.

. Resolutivo de CFE, en caso de pasar por el terreno
lineas de Conduccion de Energia Eléctrica.

. En zona urbanas Certificacion de Predio emitido por
SOTOP.

. En zonas limitrofes con cuerpos de agua,
delimitacion de CONAGUA.

. Resolutivo de la Secretaria de Comunicaciones y
Transporte para predios ubicados cerca de
vialidades.

. Presentar la informacion en medios magnéticos
(USB o CD).

Continta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
2 Coordinacion de Se elabora un pase de caja por el concepto de inspeccion y
Proteccion Civil entrega de constancia, misma que se paga en las cajas de la
tesoreria municipal.
3 Direccién de Finanzas | Realiza el cobro por dictamen de riesgo.
4 Dependencias Presenta en la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil
gubernamentales, copia de los recibos oficiales.

iniciativa privada vy
grupos organizados.

5 Coordinacion de Calendariza la fecha de inspeccion de campo.
Proteccion Civil

6 Coordinacion de Realiza la inspeccion del predio.
Proteccion Civil

7 Coordinacion de Realiza trabajo de gabinete para la elaboraciéon de dictamen
Proteccion Civil final.

8 Coordinacion de Entrega el Dictamen de Analisis de Riesgo.

Proteccion Civil

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Analisis de Riesgo

Municipal de Protecc

® ®,

Presenta solicitud de Recibe sollutud, elabora
pase de caja por

dictamen con los 1 . L.
= concepto de inspeccion

requisitos

zvrantrana da canctancia

Oficio de solicitud Calendariza la fecha de
inspeccion de campo

I\_/_

Realiza el pago
en la tesoreria
munici

pago >
L
- __— @ Realiza la inspeccién del
@
Realiza trabajo de gabinete

para la elaboracién de
dictamen final

-

Entrega el Dictamen de
Anélisis de Riesgo

Dictamen de
Andlisis de

Riesgo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 26

Nombre del procedimiento:
Expedicién de constancia de afectacion
Objetivo del procedimiento:

Determinar la probabilidad de que los dafos, se hayan originado por un fenémeno
perturbador especifico, sean en perjuicio de las personas o sus bienes.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de afectacion

Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
INICIO

1 Dependencias . . S
gukfernamentales, 1. SO|ICItUd. de Constqn_ma de Afectacion dirigida
iniciativa privada y al Coordinador Municipal.
grupos organizados. 2. Copia de Escritura o Titulo de Propiedad del

Predio.

3. Copia de Identificacién Oficial.

4. Constancia de Residencia emitida por la
Delegacion Municipal, correspondiente.

5. Copia de Comprobante de domicilio, resiente.

2 Coordinacion de )

Proteccién Civil Se elabora un pase de caja por el concepto de
inspeccion y entrega de constancia, misma que
se paga en las cajas de la tesoreria municipal.

3 Direccién de Finanzas . . )

Realiza el cobro por dictamen de riesgo.

4 Dependencias L, .
gubernamentales, Presenta en la Coordinacién Municipal de
iniciativa privada y Proteccion Civil copia de los recibos oficiales.
grupos organizados.

5 Coordinacion de Calendariza la fecha de inspeccion de campo.

Proteccion Civil

6 Coordinacion de . ) ., )

Proteccién Civil Realiza la inspeccion del predio.

7 Coordinacion de . ) ) ,
Proteccion Civil Realiza trabajo de gabinete para la elaboracion

de dictamen final.

8 Coordinacién de . P .
Proteccion Civil Entrega el Dictamen de Anélisis de Riesgo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién constancia de afectacion

dencias gubernamentales, iniciativa privada y Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
grupos organizados

® ®

. Recibe solicitud, elabora
Presenta solicitud de -
pase de caja por

dictamen con los 1 . L.
> concepto de inspeccion

requisitos

v ontrona do canctancia

Oficio de solicitud Calendariza la fecha de
inspeccion de campo

L —

Realiza el pago
en la tesoreria

mug'ci&al

pago >
[
L Realiza la inspeccion del
7
Realiza trabajo de gabinete

para la elaboracién de
dictamen final

-

Entrega el Dictamen de
Anélisis de Riesgo

Dictamen de
Andlisis de

Riesgo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 27

Nombre del procedimiento:
Expedicién constancia de evaluacion de riesgo

Objetivo del procedimiento:

Determinar la probabilidad de que se produzca un dafio, originado por un
fendmeno perturbador.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro Tabasco.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: constancia de evaluacion de riesgos

Responsable

INICIO

Descripcién de Actividades

Formato o
Documento

Dependencias
gubernamentales,
iniciativa privada y
grupos organizados.

Solicitud de Constancia de Evaluacion de
Riesgo dirigida al Coordinador Municipal.

Copia de Contrato de Cesion de Derechos de
Posesion, Acta Notarial Protocolizada, y/o
Certificacion Notarial del Predio.

Copia de Identificacién Oficial.

Constancia de Residencia emitida por la
Delegacion Municipal, correspondiente.

Copia de Comprobante de domicilio, resiente.

Coordinacion de
Proteccioén Civil

Se elabora un pase de caja por el concepto de
inspeccion y entrega de constancia, misma que
se paga en las cajas de la tesoreria municipal.

Direccion de Finanzas

Realiza el cobro por dictamen de riesgo.

Dependencias
gubernamentales,
iniciativa privada y
grupos organizados.

Presenta en la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil copia de los recibos oficiales.

Coordinacion de
Proteccioén Civil

Realiza trabajo de gabinete para la elaboracion
de dictamen final.

Coordinacion de
Proteccioén Civil

Entrega el Dictamen de Andlisis de Riesgo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
Subcoordinacion de Prevencion de Riesgos
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién constancia de afectacion

Municipal de Protecc

® ®,

Presenta solicitud de Recibe sollutud, elabora
pase de caja por

dictamen con los 1 . L.
= concepto de inspeccion

requisitos

zvrantrana da canctancia

Oficio de solicitud Calendariza la fecha de
inspeccion de campo

I\_/_

Realiza el pago
en la tesoreria
munici

pago >
L
- __— @ Realiza la inspeccién del
@
Realiza trabajo de gabinete

para la elaboracion de
dictamen final

-

Entrega el Dictamen de
Anélisis de Riesgo

Dictamen de
Andlisis de

Riesgo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 28

Nombre del procedimiento:

Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo.

Objetivo del procedimiento:

Emitir la constancia que acredite la practica ininterrumpida de una doctrina o
actividades de caracter religioso por un grupo de personas, en algun inmueble
dado, en el cual sus miembros se hayan reunido regularmente para celebrar actos
de culto publico por un minimo de cinco afios anteriores a la fecha en que

presenta el tramite.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 24 y 130.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, articulo 7, fraccion 1.

= Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, articulo
8, fraccion V.

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco,
articulos 96
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CENTRO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Asuntos Religiosos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento

Representante Legal de Ingresa en Presidencia Municipal el escrito de solicitud, Escrito de solicitud
la Agrupacion Religiosa turnando copia para su conocimiento y atencion al
Secretario del Ayuntamiento y al Coordinador de
Asuntos Religiosos, anexando la documentacién
siguiente:

. Constancia de la escritura con que se acredite
la propiedad del inmueble, en caso de existir,
contrato de comodato o arrendamiento,
anexarlo junto a la escritura en que el
arrendador acredite ser el propietario.

e Constancia de residencia de la agrupacion
religiosa, emitida por el Delegado Municipal de
su demarcacion, con la cual acredite el
domicilio y antigliedad del funcionamiento del
bien inmueble para culto publico, de por lo
menos cinco afos.

. Constancia de identificacion oficial con
fotografia del representante de la agrupacion
religiosa.

. Copia de la solicitud de aviso de apertura al
culto publico del templo o local presentada
ante la Direccién General de Asociaciones
Religiosas de la Secretaria de Gobernacion.

. Copia del escrito presentado ante la Direccion
General de Asociaciones Religiosas de la
Secretaria de Gobernacion para realizar el
tramite de registro como Asociacion Religiosa.

. Formato de factibilidad de uso de suelo con
que se acredite que el uso del suelo del predio
en el que se encuentra edificado el inmueble
es compatible para el servicio de culto.

. Constancia de inspeccion y analisis de riesgo
emitida por la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil de Centro.

. Dictamen de medio ambiente 224 y 227.

2 Coordinacion de Asuntos | Verifica que la solicitud se encuentre complementada
Religiosos con todos los requisitos y que haya sido entregada en
Presidencia Municipal y Secretaria del Ayuntamiento y
esta calendariza.

3 Coordinacion de Asuntos | Calendariza la visita de inspeccién de notorio arraigo,
Religiosos para lo cual notifica la fecha y hora programada al
Delegado Municipal de dicha demarcacion territorial y al
Representante Legal de la Agrupacion Religiosa.

4 Personal de la Se constituyen en el domicilio del inmueble de la Acta de Inspeccion
Coordinacién de Asuntos | agrupacion religiosa, para verificar el Notorio Arraigo de
Religiosos, Delegado la agrupacién religiosa solicitante, levantandose el acta
Municipal y de inspeccion correspondiente firmado los que en ella
Representante Legal de intervinieron.
la Agrupacién

5 Coordinacion de Asuntos | Remite el expediente con el proyecto de Constancia de | Proyecto de Constancia
Religiosos Notorio Arraigo a la Secretaria del Ayuntamiento. de Notorio Arraigo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Asuntos Religiosos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Constancia de Notorio Arraigo

‘ Act. ‘ Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento
Num.
6 Secretaria del Verifica que el solicitante cumpla con Constancia de Notorio Arraigo
Ayuntamiento los requisitos y no haya impedimento

legal para expedir constancia, firma la
constancia o emite respuesta negativa,
y regresa el expediente a la
Coordinacion de Asuntos Religiosos.

7 Coordinacion de Asuntos | Sila constancia fue firmada se entrega Pase de pago
Religiosos al representante de la agrupacion
religiosa un pase de pago.
8 Representante Legal de Realiza el pago en la Direccién de Recibo de pago
la Agrupacion Religiosa Finanzas por un monto de seis salarios
minimos generales vigentes
9 Coordinador de Asuntos Entrega la constancia de notorio Constancia de Notorio Arraigo
Religiosos arraigo al Representante Legal de la
Agrupacion Religiosa
10 Coordinacion de Asuntos | Archiva el acuse con la documentacion Expediente de Agrupacién Religiosa
Religiosos anexa requerida y copia del pago

correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Asuntos Religiosos
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo

Coordinacion de Asuntos Religiosos Secretario del Ayuntamiento

Representante Legal
de la Agrupacién
Religiosa

:

Calendariza la visita de
inspeccién de notorio
arraigo, para lo cual
Recibe y verifica la notifica la fecha y hora

solicitud con anexos programada al Delegado

Municipal de dicha
demarcacion territorial y

Ingresa en Presidencia
Municipal la solicitud
anexando los documentos

requeridos para este Solicitud al Rep. Legal
tramite .
/
Solicitud 7
Personal de la
Coordinacion,
Delegado y Rep.
Legal se constituyen
en el domicilio, para
verificar el notorio
arraigo de la
Verifica que la agrupacion religiosa
solicitud haya sido solicitante
entregada en
Presidencia Acta de inspeccion de
Municipal y en Notorio Arraigo
Secretarfa del

Ayuntamiento

Se remite el expediente
4 completo con proyecto
Entrega en de Con_stancig de
Secretaria del Notorio Arraigo
Ayuntamiento y la
Coordinacion de Proyecto de
Asuntos Religiosos Constancia

copia de la solicitud y (Expediente)
anexos sefialados en

los reauisitos

Lﬂj
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@ Verifica que el

solicitante cumpla con
» los requisitos y no
Notifica al representante de la haya impedimento
agrupacion la respuesta en la legal alguno para
que consten los motivos expedir la Constancia
No
; (10)
Notifica al Representante
que si procedi6 la Si

solicitud y emite orden

- .
Realizaelpagoenla T ] | para pago en finanzas K

Direccion Finanzas

El Secretario firma la
constancia y regresa el

Recibo expediente a la
\\dew_ Coordinacion de Asuntos
Religiosos

4
Entrega copia del S Entrega al
recibo de pago a la representante la
Coordinacion Constancia de
Notorio Arraigo

Constancia de Notorio
Arraigo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Archiva el acuse con
anexos
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PROCEDIMIENTO 29

Nombre del procedimiento:

Emisiéon de la Cartilla Militar Nacional

Objetivo del procedimiento:

Inscribir a los jévenes mayores de 18 hasta los 39 afios, que solicitan por primera
vez su Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

= Ley organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Registro del Servicio Militar

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional

‘ Act. ‘ Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Nam. documento
1 Ciudadano Solicita los requisitos para tramitar la Cartilla Militar ante la
Unidad de Registro de Servicio Militar
2 Responsable de la Orienta al interesado, y se le proporciona una hoja con los | Hoja de requisitos
Mesa de Informacion y requisitos que debera presentar:
Recepcion de 1. Acta de nacimiento actualizada, original (para cotejo) y
Documentos una copia (ambos lados)
2. Impresion actualizada de la CURP
3. Constancia del ultimo grado de estudio, original para
cotejo y una copia, solo uno de los siguientes:
certificado de primaria, secundaria, bachillerato,
carrera técnica, universidad o constancia que
especifique el grado que esta cursando.
4. Carta de residencia original sin foto, reciente expedida
por el delegado municipal de la colonia, rancheria,
poblado o villa donde viva el solicitante (completa con
sello y forma)
5. Cuatro fotografias no instantaneas en papel mate (sin
brillo) tamafio credencial, rectangulares de 3.5X4.5
blanco y negro con fondo blanco, de frente, sin
retoque, con corte cabello tipo militar, sin patillas, sin
barba ni bigotes, ni lentes, sin cadena ni collar, camisa
de vestir blanca, sin logotipos, sin playeras abajo, sin
aretes ni percing.
3 Ciudadano Entrega la documentacién, para efectuar el tramite.
4 Responsable de la Recibe los documentos y verifica que cumplan con los
Mesa de Informacién y requisitos establecidos. Se Cotejan los Originales respectivos.
5 Recepcion de Le proporciona al interesado, el formato emitido por la | Datos que deben ser
Documentos Secretaria de la Defensa Nacional, el cual debera llenar con sus | llenados por el
datos personales y entregarlo en el momento. interesado
7 Responsable de la Con los datos ingresados correctamente en el formato, y | Cartilla de Identidad
Mesa de Elaboracion cotejados con la documentacion entregada se elabora la cartilla | del Servicio Militar
de cartillas. militar, se pegan las fotografias y se le indica que corrobore sus | Nacional
datos y firme de conformidad.
8 Ciudadano Verifica los datos de su cartilla, firma y Coloca su huella dactilar
del pulgar derecho en el reverso del formato no. 2 asi como en
el triplicado, duplicado y original de la cartilla militar.
9 Responsable de la Entrega al interesado, recibo con la fecha en que deberd | Recibo para entrega
Mesa de Entrega e recoger su cartilla.
indicaciones finales
10 Responsable de la Escribe a pufio y letra en el Libro de registro los datos de cada | Libro de Registro
Mesa de Registro y cartilla militar elaborada.
archivo
11 Titular de la Unidad Recibe las Cartilla ya firmadas por el Presidente de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
12 Responsable de la Sella las cartillas, resguarda el duplicado, el triplicado y el | El duplicado, el
Mesa de Registro y formato “Datos que deben ser llenados por el interesado’. | triplicado y el formato
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Archivo.

Valida que no haya faltantes.

“Datos que deben ser
llenados por el
interesado”

13 Auxiliar de Archivo Resguarda la documentacién de cada expediente, auxiliar en
el resguardo del formato “datos que deben ser llenados por el
interesado”
14 Ciudadano Acude a recibir su cartilla militar en la fecha indicada, se anota | Libro de entrega
(Conscripto) en el libro de entrega con su nombre, nimero de matricula y
firma.
15 Responsable de la Hace entrega de la cartilla militar dandole al conscripto las

Mesa de Entrega e

indicaciones finales.

indicaciones respectivas en relacion al Sorteo y tramites
consecuentes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional

Ciudadano Responsable de la Mesa de  Responsable de la Mesa (o[}

Informacion y Recepcion de Elaboracién de Cartillas
documentos

INICIO

1

Solicita los requisitos

para poder realizar
su tramite @ Orienta al interesado y le
proporciona una hoja con

los requisitos.

de

Hoja
Requisitos.

Entrega la
ocumentacion para
3 la revisién

correspondiente

b, Cumple con los
equisitos de
forma adecuada?

Entrega y asesora para el
llenado del formato siguiente.

Rellena con maquina manual
los datos respectivos en la
Cartilla Militar

()
Llena a pufio y letra el H2
formato siguiente

; Q

Datos que deben ser
llenados por el interesado

.

Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional
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“

Verifica los
datos de su

®

®

Acude a recibir
su cartilla militar

en la fecha
indicada, se
anota en el libro

de entrega

DE LA CLASE 1998

o

5. Libro de

entrega

Coloca sello,
separa duplicado
y triplicado y

Recibe las
Cartillas y las
revisa.

cartilla, firma y Recoge la cartilla Registra a pufio Captura datos de Firma las
coloca su y entrega al y letra en el libro las cartillas Cartillas de
huella dactilar. | 1,,| interesado elaboradas, firma | _ dentidad  del
recibo. y envia a firma Servicio Militar
4. Recibo 5. Libro de >
registro LISTA DEL REGISTRO

la Cartilla Militar
dando las
indicaciones
finales.

formato para
archivo.
@ \4 @ A4
Hace entrega de El auxiliar

Resguarda la
documentacion
de cada
expediente,
apoya en el
resguardo de
formatos

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Duplicado

y
triplicados

A
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PROCEDIMIENTO 30

Nombre del procedimiento:

Sorteo Anual de Clase

Objetivo del procedimiento:

Desarrollar, respetando el protocolo, el sorteo anual que determina qué
conscriptos le correspondera realizar su servicio militar correspondiente (bola
blanca) y quiénes quedaran solo en reserva (bola negra).

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco

120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sorteo Anual de Clase

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Conscriptos Acude puntualmente al lugar y fechas sefaladas.
2 Maestro de ceremonia Inicia el evento con la presentacion del presidium
3 Banda de guerra del 37 Recibimiento de la bandera, himno nacional y despedida de
batall6n de infanteria. la bandera
4 Representante de la 30 Se explica el procedimiento del sorteo de acuerdo al
zona militar nimero _de bolas blancas y bolas negras que participaran.
5 Representantes de los Los representantes de la clase y remisos realizan el pase de | Listas de
conscriptos lista bajo la supervision de los elementos del 37 batallén de | conscriptos
infanteria y la extraccion de canicas con ayuda de nifios
voluntarios
6 Maestro de ceremonia Al agotarse las bolas blancas queda concluido el sorteo,
dando solo indicaciones finales.
7 Representantes de la 30 Los representantes de la 37 batallén, el titular de la unidad | Actas
zona militar y de los de registro del servicio militar, de los conscriptos, personal
conscriptos, personal de la | de la oficina de registro del S.M.N. del municipio de centro,
oficina de registro del realizan la revision de listas y firma de actas.
S.M.N. del Municipio de
Centro
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

121




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sorteo Anual de Clase
Unidad de

Registro del
SHYANE

Banda de
Guerra

Representantes
de los conscriptos

Maestro de
Ceremonia

Representantes de
la 30/a Zona Militar

Conscriptos

IO ® ® ®
Acuden Presentacion Recibimien Explicacion Pase de lista
puntualment del to de Te
- Xtr 10N
e al evento Presidium <+ bandera, »del L y € taCQO
Himno procedimient ||t»de  canicas
Nacional y o del sorteo. con ayuda
despedida de nifios
del labaro voluntarios
@ patrio
Listas de
conscriptos
Despedida y
Avisos
Finales
O, :

Revision de Listas y firma de Actas.

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

Actas del
Sorteo

_
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PROCEDIMIENTO 31

Nombre del procedimiento:

Constancia de tramite de la cartilla militar

Objetivo del procedimiento:

Se utiliza como comprobante de que ya realizo su tramite de la cartilla militar.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de tramite de cartilla militar.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o

Documento

Ciudadano Una vez que realizo el ciudadano su tramite de cartilla militar
(Conscripto) debe solicitar la constancia presentando estos requisitos:
2 Auxiliar de archivo e  Copia del comprobante donde realizo el tramite y

se le asigno nimero de matricula.

. copia del acta de nacimiento.

3 Auxiliar de archivo Presentando los documentos antes mencionados el
ciudadano espera que se realice la elaboracion de la
constancia.

4 Auxiliar del archivo Se le entrega al ciudadano la constancia firmada y sellada

por el titular de la unidad, para que revise sus datos y la
firme de recibido.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de tramite de la cartilla militar

INICIO @

Una vez que Presentando

realizo el o los

ciudadano su ' documentos

tramite de antes

cartilla  militar mencionados

debe solicitar el ciudadano

la constancia espera que se
realice la

@ elaboracion
de la
constancia.

© |

Se le entrega al ciudadano la constancia firmada y sellada
por el titular de la unidad, para que revise sus datos y la
firme de recibido.

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 32

Nombre del procedimiento:
Expedicién de la carta de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar

Objetivo del procedimiento:

Demostrar que no ha realizado el tramite de la cartilla militar en el lugar de
nacimiento cuando van a realizar el trAmite en otro municipio o estado.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de la carta de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar

Responsable Descripcion de Actividades Formato o

Documento

Ciudadano El ciudadano se presenta en las oficinas de la unidad de

(Conscripto) registro del servicio militar.

2 Auxiliar de archivo Orienta al interesado, y se le proporciona una hoja con los
requisitos que debera presentar:
. Copia del acta de nacimiento.
. copia de la CURP actualizada.
e comprobante de domicilio del lugar donde va a
realizar su tramite.
e credencial de elector (INE).

3 Auxiliar de archivo El ciudadano espera que se realice la busqueda en los
archivos para corroborar que no ha realizado el tramite, y
se elabore la constancia.

4 Ciudadano Se le entrega al ciudadano la constancia para que revise
sus datos y la firme de recibido.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

Diagrama de flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: constancia de no tramite de la cartilla militar.

O

El ciudadano se El ciudadano espera que se
presenta en las o realice la busqueda en los
oficinas de la v archivos para corroborar
unidad de registro que no ha realizado el
del servicio militar tramite, y se elabore la
con la siguiente constancia.
documentacion

O

© |

Se le entrega al ciudadano la constancia para que revise
sus datos y la firme de recibido

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 33

Nombre del procedimiento:

Certificacion de la cartilla militar por extravié

Objetivo del procedimiento:

Realizar la reposicion de su cartilla militar cuando la extravian antes del sorteo.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de la cartilla militar por extravio

Descripcién de Actividades Formato o
Documento
Ciudadano El ciudadano acude a la oficina a solicitar copia certificada
(Conscripto) del duplicado de su cartilla de identidad del servicio militar
para acudir a la 30 zona y tramitar su reposicion.
2 Auxiliar de archivo Se le entrega al ciudadano la constancia de certificacion

debidamente firmada y sellada por el operador del area.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: constancia de no tramite de la cartilla militar.

El ciudadano acude a la

ofici‘n‘a a solicitar popia Se le entrega al ciudadano la
certlflcada‘ del (_jupllqado constancia de certificacion
de su cartilla de identidad debidamente firmada y sellada por

v

del servicio militar para
acudir a la 30 zona y

el operador del area.

tramitar su reposicion.

©

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 34

Nombre del procedimiento:
Requisitos para reposicion de la cartilla
Objetivo del procedimiento:

Proporcionar al ciudadano los requisitos que debe llevar a la 30 zona militar para
realizar la reposicion de la cartilla militar.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisitos para reposicion de la cartilla

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
1 Ciudadano El ciudadano acude a las oficinas de la junta municipal de
(Conscripto) reclutamiento a pedir informes y requisitos para solicitar la
reposicion de su cartilla.
2 Auxiliar de archivo El encargado de la mesa de informacion y recepcion de

documentos proporciona al interesado formato con los
requisitos y lo orienta sobre alguna duda que tenga.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: constancia de no tramite de la cartilla militar.

©

El ciudadano acude a las

oficinas de la junta
municipal de
reclutamiento a  pedir
informes y requisitos para
solicitar la reposicién de

v

El encargado de la mesa de
informacién y recepcion de
documentos proporciona al
interesado formato con los requisitos
y lo orienta sobre alguna duda que

su cartilla. tanna

@

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 35

Nombre del procedimiento:

Busqueda de matricula de la cartilla militar por extravio

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar al interesado previa busqueda el nimero de su matricula.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Busqueda de matricula de la cartilla militar por extravio

Responsable Descripcion de Actividades Formato o

Documento

Ciudadano Se presenta el ciudadano en las oficinas solicitando la
(Conscripto) busqueda de su matricula mencionando afio o clase en la
cual realizo el tramite.

2 Auxiliar de archivo Se le presta el libro de acuerdo a su clase o afio en que
realizo el tramite para que realice la busqueda de su
matricula.

3 Auxiliar de archivo Una vez encontrada la matricula se le anota y proporciona
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Busqueda de matricula de la cartilla militar por extravio

©

Se presenta el ciudadano

en las oficinas solicitando Se le presta el libro de acuerdo a su
la blsqueda de su clase o afio en que realizo el tramite
matricula  mencionando para que realice la bisqueda de su
afio o clase en la cual >

‘ _ matricula.
realizo el tramite.

@
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Una vez encontrada la matricula
se le anota v nronorciona

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 36

Nombre del procedimiento:
Sello de cartilla militar de acuerdo al sorteo anual de la clase para su liberacion
Objetivo del procedimiento:

Poner el sello a la cartilla para identificar a los encuadrados y a los que quedan a
disponibilidad para la liberacién de la cartilla.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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Secretaria del Ayuntamiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sello de cartilla militar de acuerdo al sorteo anual de la clase para su liberacion

Responsable

Ciudadano

El ciudadano acude durante todo el mes de diciembre a las

Formato o
Documento

(Conscripto) instalaciones de la unidad de reclutamiento con la cartilla
original.
2 Auxiliar de archivo El responsable de sellar las cartillas revisa la lista de
resultados conforme al sorteo (bola negra/bola blanca).
3 Auxiliar de archivo Se le proporciona formato con los requisitos para realizar su

liberacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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Diagrama de flujo

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Registro del Servicio Militar

Sello de cartilla militar de acuerdo al sorteo anual de la clase para su liber

El ciudadano acude
durante todo el mes de
diciembre a las
instalaciones de la unidad

®

El responsable de sellar las cartillas
revisa la lista de resultados
conforme al sorteo (bola negra/bola

v

de reclutamiento con la
cartilla original.

©

blanca).

©

Se le proporciona formato con los
reauisitos  nara realizar su

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 37

Nombre del procedimiento:

Acta de inutilizacién de la cartilla militar.
Objetivo del procedimiento:

Justificar porque se cancel0 la cartilla militar.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

= La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acta de inutilizacién de la cartilla militar.

Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar de archivo Serealiza la cartilla y resulta un error mecanogréafico.
2 Auxiliar de archivo Procede a cancelarse.
3 Auxiliar de archivo Se realiza un acta de inutilizacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

Diagrama de flujo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acta de inutilizacion de la cartilla militar.

Se realiza la cartilla y

resulta un error Procede a cancelarse.
mecanogréfico.

v

©
®

Se realiza un acta de inutilizacion

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 38

Nombre del procedimiento:

Registro de Nacimiento en Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

Declarar legalmente el nacimiento de una persona mediante su registro

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121y
130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares.

Consideraciones generales del procedimiento:

Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
de nacionalidad extranjera, deberadn presentar su pasaporte vigente, acta
de nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencién de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
traduccién en espafiol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.
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= Cuando no se presente la copia certificada del acta de matrimonio, se
observara lo dispuesto en los articulos 91 y 92 del Codigo Civil para el
Estado de Tabasco.

= Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que ademas
es hijo del o de los comparecientes.

= Asentamientos en Registro Civil, el servicio es gratuito.

= Asentamientos a domicilio el costo es de 10 Unidades de Medida y
Actualizacion UMA.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Se considera Registro Extemporaneo al que se efectia después de los 365
dias a que tuvo lugar el alumbramiento hasta la edad de 13 afios y deberan
traer la Constancia de Negativa de Registro de Nacimiento expedida por la
Direccion General del Registro Civil si nacieron en el municipio de Centro y
si nacieron en algun otro municipio o estado traer el negativo del lugar
donde nacieron.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil
Act. Responsable Descripcion de Actividades Forma o Documento

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil con la documentacion.
2 Personal del Recepciona los documentos a los interesados de acuerdo a los
Registro Civil requisitos, los cuales deberan presentarse sin borrones,

tachaduras o deterioro alguno, en original y dos copias

fotostaticas, asimismo realiza el cotejo correspondiente:

1. Actas Certificadas de Nacimiento de los padres (en formato
actual).

2. ldentificacion oficial con fotografia de los padres o de la
persona que presente al que se pretenda registrar
(credencial para votar, pasaporte, cédula profesional,
constancia de residencia certificada con fotografia reciente).

3. Certificado médico de nacimiento, foliado preestablecido a
nivel nacional de los nacidos a partir del afio 2007 o la
constancia de alumbramiento o de quien hubiere asistido el
parto del afio 2007 hacia atrés. Acta de Nacimiento

4. Acta Certificada de Matrimonio en formato actual, en caso
de ser casados (presentado este documento el registro
podra realizarse con la presencia de sélo uno de los
progenitores).

5. Dos testigos.

6. Identificacién oficial vigente con fotografia de los dos

testigos.

7. Cartilla de Vacunacion.

8. Debera acreditar que el menor nacio en territorio nacional.

9. Si naci6 en otro estado debera presentar constancia
negativa de nacimiento de la entidad de origen.

11. Si el padre o la madre son menores de edad, deberan
presentar Constancia de Residencia con fotografia firmada y
sellada por el Delegado de su demarcacién (los padres
menores de edad, podran ser acompariados por los abuelos
del menor, presentando dos copias de su identificacion
oficial vigente con fotografia y firmaran el acta al calce del
documento a inscribir).

12. Nifios mayores de 365 dias hasta 13 afios deberan
presentar Constancia Negativa de Nacimiento expedida por
el Archivo General del Estado que corresponda y por la
Oficialia donde vaya a hacer el registro.

13. En el caso de parejas en union libre, padre y madre soltera
(0), los requisitos son los mismos, excepto el acta de
matrimonio y la comparecencia de ambos.

14. Padres de nacionalidad extranjera deberan presentar su
acta de nacimiento para generar su filiacién, asi como su
identificacion oficial vigente con fotografia (pasaporte, foto
credencial expedida por el INM).

15. El tramite de registro de nacimiento de adultos se inicia en
la Direccién General del Registro Civil y tiene que presentar
una solicitud de asentamiento expedida por el area juridica
de la misma.

Continta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil
‘ Act. ‘ Responsable Descripcion de Actividades Forma o Documento
nam.

Personal del | Elabora el acta'y recaba la firma a los interesados, testigos y
Registro Civil la huella del asentado.
4 Oficial del Registro | Revisay coteja los documentos con el acta elaborada, la firma
Civil y la entrega. Acta de Nacimiento
5 Personal del | Forma el expediente de registro de nacimiento y remite legajo
Registro Civil al Archivo General de la Direccion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil

Interesado Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

® @) O

INICIO Recepciona los documentos : :
de Revisa y coteja los

a los interesados
—> rd | requisit documentos con el acta
acuerdo a [0S requisitos, elaborada, la firma y la

asimismo realiza el cotejo entrega.

corresnondiente

Acude a la oficialia [

conla OYG6C

documentacion
: \ 4

Elabora el acta y recaba la
firma a los interesados, testigos
y la huella del asentado.

)

Forma el expediente de
registro de nacimiento y
remite legajo al Archivo
General de la Direccién.

&

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 39

Nombre del procedimiento:
Registro de Nacimiento a Domicilio
Objetivo del procedimiento:

Declarar legalmente el nacimiento de una persona mediante su registro

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y

130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

e Codigo Penal del Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
de nacionalidad extranjera, deberdn presentar su pasaporte vigente, acta
de nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencién de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
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su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
traduccion en espafol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

= Cuando no se presente la copia certificada del acta de matrimonio, se
observara lo dispuesto en los articulos 91 y 92 del Cddigo Civil para el
Estado de Tabasco.

= Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que ademas
es hijo del o de los comparecientes.

= Asentamientos en Registro Civil, el servicio es gratuito.

= Asentamientos a domicilio el costo es de 10 Unidades de Medida y
Actualizacion UMA.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Se considera Registro Extemporaneo al que se efectia después de los 365
dias a que tuvo lugar el alumbramiento hasta la edad de 13 afios y deberan
traer la Constancia de Negativa de Registro de Nacimiento expedida por la
Direccion General del Registro Civil si nacieron en el municipio de Centro y
si nacieron en algun otro municipio o estado traer el negativo del lugar
donde nacieron.

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildbmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién en que resida la oficina.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio

Act. Responsable Descripcién de actividades Forma o Documento
Nam.

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil con la documentacion y realiza
el pago del derecho correspondiente.

2 Personal del Registro | Recepciona los documentos a los interesados de acuerdo a los

Civil requisitos, los cuales deberan presentarse sin borrones, tachaduras

o deterioro alguno, en original y dos copias fotostaticas, asimismo

realiza el cotejo correspondiente:

1. Actas Certificadas de Nacimiento de los padres (en formato
actual).

2. ldentificacion oficial con fotografia de los padres o de la persona
gue presente al que se pretenda registrar (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional, constancia de residencia | Actade nacimiento
certificada con fotografia reciente).

3. Certificado médico de nacimiento, foliado preestablecido a nivel
nacional de los nacidos a partir del afio 2007 o la constancia de
alumbramiento o de quien hubiere asistido al parto del afio 2007
hacia atras.

4. Acta Certificada de Matrimonio en formato actual, en caso de ser
casados (presentado este documento el registro podra realizarse
con la presencia de so6lo uno de los progenitores).

. Dos testigos.

. Identificacién oficial vigente con fotografia de los dos testigos.

. Cartilla de Vacunacién.

. Deberé acreditar que el menor nacié en territorio nacional.

. Si nacié en otro estado, debera presentar constancia negativa de
nacimiento de la entidad de origen.

11. Si el padre o la madre son menores de edad, deberan presentar
Constancia de Residencia con fotografia firmada y sellada por el
Delegado de su demarcacion (los padres menores de edad,
podréan ser acompafiados por los abuelos del menor, presentando
dos copias de su identificacion oficial vigente con fotografia y
firmaran el acta al calce del documento a inscribir).

12. Nifios mayores de 365 dias hasta 13 afios deberan presentar
Constancia Negativa de Nacimiento expedida por el Archivo
General del Estado que corresponda y por la Oficialia donde vaya
a hacer el registro.

13. En el caso de parejas en unién libre, padre y madre soltera (o),
los requisitos son los mismos, excepto el acta de matrimonio y la
comparecencia de ambos.

14. Padres de nacionalidad extranjera deberan presentar su acta de
nacimiento para generar su filiacién, asi como su identificacion
oficial (pasaporte, foto credencial expedida por el INM).

15. El tramite de registro de nacimiento de adultos se inicia en la
Direccion General del Registro Civil y tiene que presentar una
solicitud de asentamiento expedida por el area juridica de la
misma.

© 00N O U
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CENTRO

Continta

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio

Act. Responsable Descripcién de actividades Forma o Documento
Num.

3 Personal del Registro | Elabora el acta.
Civil
4 Oficial del Registro | Acude al domicilio del o los interesados para realizar el registro de
Civil asentamiento, recaba la firma a los interesados, testigos y la huella | Acta de nacimiento

del asentado y entrega el acta.

5 Personal del Registro | Forma el expediente de registro de nacimiento y remite legajo al
Civil Archivo General de la Direccion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio
\ Interesado Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil
‘ INICIO )
Recepciona los documentos Acude al domicilio del o los
S| 2 los interesados de acuerdo interesados para realizar el

a los requisitos, asimismo
realiza el cotejo
correspondiente

registro de asentamiento,
recaba la firma a los
interesados, testigos y la
huella del asentado vy
entreaa el acta.

Acude a la Oficialia

del Registro Civil con I
la documentacion 'y oyYeC
realiza el pago del

derecho
correspondiente.

Elabora el acta

(2

Forma el expediente de
registro de nacimiento y
remite legajo al Archivo
General de la Direccion.

|

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 40

Nombre del procedimiento:
Registro de Reconocimiento en Registro Civil.
Objetivo del procedimiento:

Inscribir en el acta de asentamiento los apellidos del padre o madre que reconoce
a la persona asentada.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

e Codigo Penal del Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
de nacionalidad extranjera, deberdn presentar su pasaporte vigente, acta
de nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencién de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
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traduccion en espafol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

» Los declarantes y los testigos deben presentar identificacién oficial vigente
con fotografia.

= Comparecencia del reconocedor, del reconocido y de la persona que otorga
su consentimiento, asi como los documentos necesarios para el registro.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= El costo del Registro de Reconocimiento en Registro Civil es de 5 Unidades
de Medida y Actualizacion UMA.

= Si el registro de Reconocimiento es por sentencia deberan presentar la
sentencia definitiva y las documentales, asi como efectuar el pago para dar
el debido cumplimiento.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento en Registro Civil

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Nam. Documento
Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacién
sobre el tramite y requisitos para realizar el reconocimiento.

2 Personal del Registro | Informa al interesado sobre los requisitos que debe proporcionar
Civil para llevar acabo el reconocimiento.

Entrega en la Oficialia los requisitos para el tramite (los
documentos sefialados deberan presentarse sin borrones,
tachaduras o deterioro alguno, en original y dos copias
fotostéaticas, para que previo cotejo se devuelvan los originales) y
realiza el pago del derecho correspondiente.

3 Interesado

o La presencia del que se pretenda reconocer y su consentimiento
si es mayor de edad. Acta  ~ de

o La presencia o autorizacion del reconocedor o reconocedora. Reconocimiento

e La presencia de dos testigos.

o |dentificacion oficial vigente con fotografia de cada uno de los
comparecientes al acto.

o Acta certificada de nacimiento del que se pretenda reconocer
(formato actual) si esto se lleva a cabo después de haber sido
registrado.

» Acta certificada de nacimiento del reconocedor o reconocedores
(formato actual).

4 . Elabora el acta y recaba la firma a los interesados, testigos y la
Zgr.lsonal del Registro huella del reconocido.
ivi

Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, la firmay la

5 Oficial del Registro
entrega.

Civil

Forma el expediente de registro de reconocimiento y remite legajo

6 .
Personal del Registro al Archivo General de la Direccion.

Civil

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento en Registro Civil
\ Interesado | Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

( INICIO > @
Informa al interesado sobre @

S los requisitos que debe

proporcionar para llevar
acabo el reconocimiento.

Acude a la Oficialia del

Registro  Civil  para Revisa y coteja los
solicitar informacion|[— | OoYeC documentos con el acta
elaborada, la firma y la
sobre el tramite y entrega.

requisitos para realizar
el reconocimiento. rd

O e

Entrega en la Oficialia

los requisitos para el Elabora el acta y recaba la
tramite y realiza el frma a los interesados,
pago  del derecho testigos y la huella del
correspondiente. .

reconocido.

& |

Forma el expediente de
registro de reconocimiento y
remite legajo al Archivo
General de la Direccién.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 41

Nombre del procedimiento:

Registro de Reconocimiento a Domicilio.

Objetivo del procedimiento:

Inscribir en el acta de asentamiento los apellidos del padre o madre que reconoce
a la persona asentada.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares
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Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
de nacionalidad extranjera, deberdn presentar su pasaporte vigente, acta
de nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencion de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
traduccion en espafol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

» Los declarantes y los testigos deben presentar identificacién oficial vigente
con fotografia.

= Comparecencia del reconocedor, del reconocido y de la persona que otorga
su consentimiento, asi como los documentos necesarios para el registro.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= El costo del registro de reconocimiento a domicilio es de 10 Unidades de
Medida y Actualizacion UMA.

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kilometro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién en que resida la oficina.

= Si el registro de Reconocimiento es por sentencia deberan presentar la
sentencia definitiva y las documentales, asi como efectuar el pago para dar
el debido cumplimiento.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento a Domicilio
Act. Responsable Descripcién de actividades Formao
Nam. Documento

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar

informacién sobre el tramite y requisitos para realizar el

reconocimiento.

2 Personal del Registro Civil Informa al interesado sobre los requisitos que debe
proporcionar para llevar acabo el reconocimiento.

Interesado Entrega en la Oficialia los requisitos para el tramite (los

documentos sefialados deberan presentarse sin

borrones, tachaduras o deterioro alguno, en original y

dos copias fotostéticas, para que previo cotejo se

devuelvan los originales) y realiza el pago del derecho
correspondiente. Acta de

Reconocimiento

e La presencia del que se pretenda reconocer y su
consentimiento si es mayor de edad.

e La presencia o autorizacion del reconocedor o
reconocedora.

e La presencia de dos testigos.

o |dentificacion oficial vigente con fotografia de cada
uno de los comparecientes al acto.

e Acta certificada de nacimiento del que se pretenda
reconocer (formato actual) si esto se lleva a cabo
después de haber sido registrado.

e Acta certificada de nacimiento del reconocedor o
reconocedores (formato actual).

Personal del Registro Civil Elabora el acta.

5 Oficial del Registro Civil Revisa y c_oteja los documentos con el acta elaborada,
recaba la firma del padre o madre que va a reconocer,
de los testigos y la huella del reconocido, todo esto en
el domicilio del interesado.

6 Personal del Registro Civil Forma el gxpedlentg de registro de rgconqc}lmlento y
remite legajo al Archivo General de la Direccion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A e e
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento a Domicilio
Interesado Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

G | ® ®

Informa al interesado sobre chiewsa ty cotejal I?S
los requisitos que debe ocumentos con €l acta

proporcionar  para llevar ;e_laborj\dla, drecaba dla
acabo el reconocimiento. Irma del padre o0 maadre
que va a reconocer, de

\ los testigos y la huella
I del reconocido y entrega
Acude a la Oficialia del oyYeC el acta, todo esto en el
Registro  Civil para domicilio del interesado.
solicitar informacion
sobre el tramite y

requisitos para realizar
el reconocimiento.

© ] 16

Entrega en la Oficialia
los requisitos para el N
tramite y realiza el
pago del derecho
correspondiente.

Elabora el acta

O,

Forma el expediente de
registro del reconocimiento y
remite legajo al Archivo
General de la Direccion.

|

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 42
Nombre del procedimiento:

Matrimonio en Registro Civil.

Objetivo del procedimiento:

La existencia de un vinculo matrimonial celebrando el acto juridico del matrimonio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y 130)
Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Los contrayentes deberan apartar la fecha en la oficialia donde deseen
contraer matrimonio.

= Cuando uno de los contrayentes sea extranjero, debera presentar su
pasaporte vigente o foto credencial expedida por el INM, acta de nacimiento
debidamente apostillada si su pais es miembro de la Convencion de La
Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la
autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si su pais no es
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miembro de la Convencién de La Haya, asi como la traduccién en espaiiol
de sus documentos por perito oficial acreditado en caso de ser presentados
en otro idioma.

= El oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada por dos
extranjeros, debera verificar la autenticidad de los documentos presentados
y su legal estancia en el pais.

= Matrimonio en horas habiles en Registro Civil el costo es de 04 Unidades
de Medida y Actualizacién vigente, cuyo valor actualizado es de $337.96.

= Matrimonios en horas extraordinarias en Registro Civil, el costo es de 10
Unidades de Medida y Actualizacion vigente, cuyo valor actualizado es de
$844.90

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kilbmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién en que resida la oficina.

= Todos los documentos se presentaran en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio en Registro Civil

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formao
Nam. Documento
Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para contraer matrimonio.

2 Personal del Registro | Informa al interesado sobre los requisitos que debe
Civil proporcionar para la celebracion del matrimonio.
3 Interesado Aparta fecha en la Oficialia donde va a contraer matrimonio,

presentando los siguientes requisitos (los documentos

sefialados deberan presentarse sin borrones, tachaduras o

deterioro alguno, en original y dos copias fotostaticas, para que

previo cotejo se devuelvan los originales), asimismo realiza el

pago del derecho correspondiente:

= Solicitud de Matrimonio debidamente firmada (formato
proporcionado por la Oficialia).

= Acta de Nacimiento de los contrayentes (en formato actual).

Identificacién  oficial vigente con fotografia de los

contrayentes (INE, pasaporte, cédula profesional, licencia

para conducir)

Identificaciéon oficial vigente con fotografia de los 4 testigos,

dos por cada contrayente (INE, pasaporte, cedula

profesional y licencia para conducir). Acta de

Certificados médicos prenupciales y andlisis de sangre matrimonio

prenupciales de ambos contrayentes con fotografia,

expedido por Institucién Publica (solo tienen quince dias de

validez) en términos del articulo 116 fraccién IV del Cédigo

Civil para el Estado de Tabasco.

= En caso de parejas que ya tengan hijos, presentar las actas
de nacimiento de sus hijos (en formato actual), ya no sera
necesario presentar el certificado médico.

= En caso de que alguno o ambos contrayentes sean
divorciados y/o viudos deberan presentar el acta
correspondiente (en formato actual).

= En caso de ser extranjeros deberan presentar actas de

nacimientos legalizados y apostillados (traducidos) y

pasaporte vigente o foto credencial expedida por el INM.

1 fotografia de cada uno, tamafio infantil en blanco y negro

o acolor.

= Si las actas de nacimiento de los contrayentes son de otro
Estado o Municipio, deberan presentar un negativo de
matrimonio segun corresponda.

= La edad minima para contraer matrimonio es de 18 afios,

tanto hombre como mujer, con base al Articulo 154 del

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Convenio de Sociedad Conyugal y/o Separacion de Bienes

Art. 115 de Cadigo Civil.
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4 Personal del Registro | Recibe la documentacion y elabora el acta.
Civil

Continta

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio en Registro Civil

Act.
Nam. Responsable Descripciéon de Actividades Forma o
Documento
5 Oficial del Registro Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, realiza
Civil la ceremonia en dia y hora agendado, recaba las firmas de los

contrayentes, padres y testigos, recaba la huella de los
contrayentes y entrega el acta.

6 Personal del Registro Forma el expediente de registro de matrimonio y remite legajo Acta de
Civil al Archivo General de la Direccion. matrimonio

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio en Registro Civil

Interesado Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

( mco ) @
Informa al interesado sobre
los requisitos que debe
@ proporcionar para la

" celebracién del matrimonio

Acude a la Oficialia del Revisa y  coteja los
Registto  Civil para documentos con el acta

solicitar informacion I elaboradfal, re:flliza la
sobre el tramite vy OY6C ceremonia en dia y‘hora
requisitos para contraer agendado, recaba las firmas
matrimonio. de los contrayentes, padres

y testigos, recaba la huella
de los contrayentes vy

@ \l/ @ entrega el acta.

Apartafecha en la
Oficialia donde va a J
contraer matrimonio, 1

presentando los Recibe documentacion y
requisitos y asimismo elabora el acta

realiza el pago del

derecho correspondiente
Forma el expediente de

registro de matrimonio y
remite legajo al Archivo
General de la Direccion.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 43
Nombre del procedimiento:

Matrimonio a domicilio.

Objetivo del procedimiento:

La existencia de un vinculo matrimonial celebrando el acto juridico del matrimonio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos (articulos 4, 121 y

130)

Tratados internacionales

Ley de migracion

Ley general de salud

Ley general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos

obligados

Ley organica del poder ejecutivo del estado de tabasco

Ley organica de los municipios del estado de tabasco

Constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco

Cadigo civil para el estado de tabasco

e Cadigo de procedimientos civiles del estado de tabasco

e Codigo penal del estado de tabasco

e Cadigo de procedimientos penales del estado de tabasco

e Reglamento de la administracion publica del municipio de centro, tabasco.
Reglamento del registro civil del estado de tabasco

e Acuerdos, decretos y circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Los contrayentes deberan apartar la fecha en la oficialia donde deseen
contraer matrimonio.

= Cuando alguno de los contrayentes sea extranjero, debera presentar su
pasaporte vigente o foto credencial expedida por el INM, acta de nacimiento
debidamente apostillada si su pais es miembro de la Convenciéon de La
Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la
autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si su pais no es
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miembro de la Convencién de La Haya, asi como la traduccién en espaiiol
de sus documentos por perito oficial acreditado en caso de ser presentados
en otro idioma.

= El oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada por dos
extranjeros, debera verificar la autenticidad de los documentos presentados
y su legal estancia en el pais.

= Matrimonios a domicilio en horas extraordinarias el costo es de 50
Unidades de Medida y Actualizacion vigente, cuyo valor actualizado es de
$4,224.50

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kilbmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién en que resida la oficina.

= Todos los documentos se presentaran en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio a Domicilio
Act. Responsable Descripcion de Actividades Formao
Nam. Documento

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar
informacién sobre el tramite y requisitos para contraer
matrimonio.

2 Personal del Registro | Informa al interesado sobre los requisitos que debe

Civil proporcionar para la celebracion del matrimonio.

3 Interesado Aparta fecha en la Oficialia donde va a contraer matrimonio,

presentando los siguientes requisitos (los documentos
sefialados deberan presentarse sin borrones, tachaduras o
deterioro alguno, en original y dos copias fotostaticas, para
gue previo cotejo se devuelvan los originales), asimismo
realiza el pago del derecho correspondiente:

= Solicitud de Matrimonio debidamente firmada (formato
proporcionado por la Oficialia).

Acta de Nacimiento de los contrayentes (en formato
actual).

Identificaciéon  oficial vigente con fotografia de los
contrayentes (INE, pasaporte, cédula profesional, licencia
para conducir)

Identificacion  oficial vigente con fotografia de los 4
testigos, dos por cada contrayente (INE, pasaporte, cedula
profesional y licencia para conducir).

Certificados médicos prenupciales y analisis de sangre
prenupciales de ambos contrayentes con fotografia,
expedido por Instituciéon Publica (solo tienen quince dias de
validez) en términos del articulo 116 fraccién IV del Cédigo
Civil para el Estado de Tabasco.

En caso de parejas que ya tengan hijos, presentar las
actas de nacimiento de sus hijos (en formato actual), ya no
sera necesario presentar el certificado médico.

En caso de que alguno o ambos contrayentes sean
divorciados y/o viudos deberdn presentar el acta
correspondiente (en formato actual).

En caso de ser extranjeros deberan presentar actas de
nacimientos legalizados y apostillados (traducidos) y
pasaporte vigente o foto credencial expedida por el INM.

1 fotografia de cada uno, tamafio infantil en blanco y negro
o acolor.

Si las actas de nacimiento de los contrayentes son de otro
Estado o Municipio, deberan presentar un negativo de
matrimonio segun corresponda.

La edad minima para contraer matrimonio es de 18 afios,
tanto hombre como mujer, con base al Articulo 154 del
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Convenio de Sociedad Conyugal y/o Separacién de Bienes
Art. 115 de Cadigo Civil.

Acta de
matrimonio

Continta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio a Domicilio

Act. Responsable Descripcién de Actividades Formao
Nam. Documento

Personal del Registro | Recibe la documentacion y elabora el acta.

Civil
5 Oficial del Registro Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, realiza
la ceremonia en dia y hora agendado constituyéndose en el
domicilio, recaba las firmas de los contrayentes, padres y
testigos, recaba la huella de los contrayentes, entrega el Actade
acta. matrimonio
6 Personal del Registro | Forma el expediente de registro de matrimonio y remite legajo
Civil al Archivo General de la Direccion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad del Registro Civil

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio a Domicilio

Interesado

@ >

Personal del Registro Civil

@

Oficial del Registro Civil

Informa al interesado sobre
los requisitos que debe
proporcionar para la
celebracion del matrimonio

(&)

Acude a la Oficialia
del Registro Civil
para solicitar
informacién sobre el
tramite y requisitos
para contraer
matrimonio.

OGR!

9

Apartafecha en la
Oficialia donde va a
contraer matrimonio,

presentando los
requisitos y asimismo
realiza el pago del

derecho correspondiente

Q

Revisa 'y coteja los
documentos con el acta
elaborada, realiza la
ceremonia en dia y hora
agendado constituyéndose
en el domicilio, recaba las
firmas de los contrayentes,
padres vy testigos, recaba la
huella de los contrayentes,
entrega el acta.

Recibe documentacion y
elabora el acta

Forma el expediente de
registro de matrimonio y
remite legajo al Archivo
General de la Direccion.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 44

Nombre del procedimiento:

Divorcio Administrativo.

Objetivo del procedimiento:

La disolucién del vinculo matrimonial.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y

130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

e Codigo Penal del Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= La solicitud de divorcio es proporcionada por la oficialia.

= Mostrar constancia de no propiedad o de que han sido liquidadas las
propiedades.

= Cuando ambos consortes convengan en divorciarse y sean mayores de
edad, no tengan hijos y de comun acuerdo hubieren liquidado la sociedad
conyugal, si conforme a ese régimen se encontraba sujeto el matrimonio, se
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presentaran personalmente ante el Oficial del Registro Civil del lugar de su
domicilio; comprobaran con las copias certificadas respectivas que son
casados y mayores de edad, manifestardn de una manera terminante y
explicita su voluntad de divorciarse.

= EIl Oficial del Registro Civil previa identificacion de los consortes, levantara
un acta en la que hara constar la solicitud de divorcio y citara a los
conyugues para que se presenten a rectificarla a los 15 dias.

» Si los consortes hacen la rectificacion y no se logra la reconciliacion, el
Oficial del Registro Civil los declara divorciados, levantando el acta
respectiva y haciendo la anotacién correspondiente en la del matrimonio
anterior. El divorcio asi obtenido no surtir4 efectos legales si se comprueba
gue los cényuges tienen hijos, son menores de edad o no han liquidado la
sociedad conyugal, y entonces aquellos sufriran penas que establezca el
codigo de la materia.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= El trdmite de divorcio administrativo tiene un costo de 50 Unidades de
Medida y Actualizacién vigente, cuyo valor actualizado es de $ 4,224.50

= Todos los documentos se presentan original y dos copias fotostaticas, para
gue previo cotejo se devuelvan los originales.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divorcio Administrativo

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Nam. Documento
Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para el divorcio administrativo.

2 Personal del Registro | Le hace observacion al interesado que este tramite es
Civil voluntario por ambas partes en parejas que no han procreado
hijos y no cuentan con bienes mancomunados o han liquidado
la sociedad conyugal y proporciona la lista de requisitos para
realizar el tramite.

3 Interesado Ambos consortes se presentaran personalmente ante el Oficial | Acta de divorcio
del lugar de su domicilio haciendo entrega de los requisitos
sefialados para este tramite:

e Solicitud de divorcio suscrita con las firmas de cada uno, en
la que expresen sus nombres, edad, ocupacion, domicilio,
fecha y lugar de la oficina en que celebraron su matrimonio,
numero de partida de acta, su voluntad de divorciarse, que
no tengan hijos, y que de comun acuerdo liquidaron la
sociedad conyugal, si conforme a ese régimen se
encontraba sujeto el matrimonio. Acompafiando la solicitud
de la documentacion requerida:

Actas certificadas de nacimiento de cada uno de los

cényuges, con la que demuestre su mayoria de edad

(formato actual).

Actas certificadas de matrimonio (formato actual).

Identificaciéon oficial vigente con fotografia de cada uno

(credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).

e Constancia reciente de no gravidez de la consorte con un
periodo de vigencia de 15 dias.

e Si alguno de los cényuges es extranjero debera presentar
como identificacién su pasaporte vigente o su fotocredencial
expedida por el INM.

e Deberan tener un afio de casados.

Nota: Los documentos sefialados deberan presentarse sin
borrones, tachaduras o deterioro alguno, en original y dos
copias fotostéticas a fin de que previo cotejo, se devuelvan los
originales.

Continta
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CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divorcio Administrativo
Act. Formao

N Responsable Descripcion de actividades Documento

Oficial del Registro Da entrada a la solicitud presentada por los divorciantes y los
Civil. citard para que se presenten a ratificarla a los quince dias
siguientes.

En el acta de divorcio se expresara el nombre, edad,
ocupacion y domicilio de los divorciantes, fecha y lugar de la
oficina en que celebraron su matrimonio y el nimero de partida
del acta correspondiente.

5 Interesados Acuden ante el oficial.
6 Oficial del Registro Exhorta a la pareja para su reconciliacion y evitar la disolucién
Civil. del matrimonio. Acta de divorcio
7 Personal del Registro | Inscribe el acta de divorcio.
Civil.
8 Oficial del Registro Lee las clausulas que se estipulan en el acta y firman los
Civil. interesados. Extendida el acta, el oficial le mandara a hacer

las anotaciones correspondientes en las actas de matrimonio y
nacimiento de los divorciados, y en el duplicado existente en el
archivo central.

9 Personal del Registro Forma el expediente de registro de divorcio y remite legajo al
Civil. Archivo General de la Direccion.

Entrega el acta de divorcio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divorcio Administrativo.

\ Interesado/interesados Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

) ©

Le hace observacion al interesado
que este tramite es voluntario por
@ 3 ambas partes en parejas que no han
procreado hijos y no cuentan con Da entrada a la solicitud
bienes mancomunados o han presentada por los divorciantes y
Acude a la Oficialia del liguidado la sociedad conyugal y los citard para que se presenten
Registro Civil para solicitar proporciona'lallista de requisitos para a ratificarla a los quince dias
. B L realizar el tramite. siguientes.
informacién sobre el tramite 1

En el acta de divorcio se
y requisitos para el divorcio expresard el nombre, edad,
administrativo. II ocupacion 'y domicilio de los
divorciantes, fecha y lugar de la
oficina en que celebraron su
matrimonio y el nimero de partida

@ del acta correspondiente.

Ambos consortes se
presentaran personalmente
ante el Oficial del lugar de
su domicilio haciendo
entrega de los requisitos
sefialados para este tramite.

Q Q

- ‘ Exhorta a la pareja para su
Acuden ante el oficial - reconciliaciéon y evitar la

disolucién del matrimonio.

@

—| Lee las clausulas que se
estipulan en el acta y firman los
< interesados. Extendida el acta, el
oficial le mandar4 a hacer las
anotaciones correspondientes en

\1/ las actas de matrimonio Yy

nacimiento de los divorciados, y

TERMINA EL en el duplicado existente en el
PROCEDIMIENTO archivo central.
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PROCEDIMIENTO 45
Nombre del procedimiento:
Registro de defuncion.
Objetivo del procedimiento:

Declarar legalmente registrado el fallecimiento de una persona.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y 130)
Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Caodigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Los declarantes y los testigos deben presentar identificacion oficial vigente
con fotografia.

= Cuando se trate de muertes violentas o personas desconocidas se requiere
la orden del Agente del Ministerio Publico Investigador para levantar el acta.

= Se necesita la Guia Sanitaria expedida por la Secretaria de Salud, para que
el oficial pueda autorizar un traslado en caso de ser solicitado por los
familiares.

= EIl servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas,
ademas hay una guardia permanentemente las 24 horas del dia, los 365
dias del afio para este servicio en la Oficialia No. 01 del Registro Civil y
guardia de sdbados, domingos y dias festivos en la Oficialia No. 02 del
Registro Civil.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Defuncion

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Nam. Documento
Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para el registro de defuncion.

2 Personal del Registro | Informa al interesado sobre los requisitos para realizar el
Civil tramite.
3 Interesado Presenta la documentacién sefialada en los requisitos para el

tramite, en original y dos copias fotostaticas, para que previo
cotejo se devuelvan los originales:

e Certificado médico de defuncién expedido por médico
legalmente autorizado.

e Acta de nacimiento o identificacion oficial con fotografia del
fallecido (a).

o Identificacion oficial vigente con fotografia del declarante.

o Identificacion oficial vigente con fotografia de los testigos,
gue deben ser dos, prefiriéndose para el caso a los
parientes, silos hay, o a los vecinos.

¢ Acta certificada de matrimonio, si fue casado. Acta de defuncion

e Oficio del Ministerio Publico para levantar el acta
correspondiente y autorizar la inhumacién en los casos de
muerte violenta o persona desconocida.

Sefialar el pantedn en que se efectuara la inhumacion, y si

es posible, el lote, exhibiendo el titulo de propiedad o

constancia de inhumaciéon expedida por el Delegado

Municipal que administra el panteén que corresponda.

e En caso de traslado de cadéaver, debera exhibirse el
comprobante de la Guia Sanitaria expedida por la Secretaria
de Salud (Guia de traslado).

e En caso de cremacién, permiso de la Jurisdiccion Sanitaria

No. 04.
e En caso de menores, el oficial elaborara primero el acta de
nacimiento.
4 Personal del Registro | Recepciona la documentacion, elabora el acta y recaba las
Civil firmas.
5 Oficial del Registro | Revisa, coteja, firmay entrega el acta.
Civil
6 Personal del Registro | Forma el expediente de registro de divorcio y remite legajo al
Civil Archivo General de la Direccién.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

179




+ ENERGIA -

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad del Registro Civil

Registro de Defuncion

Interesado \

Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

Revisa, coteja, firma y entrega
el acta.

oYeC I

®

©

Forma el expediente de
registro de divorcio y remite | _
legajo al Archivo General de
la Direccion.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

180




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 46

Nombre del procedimiento:

Inscripcion de acta de adopcion.

Objetivo del procedimiento:

Establecer el vinculo de parentesco civil con el adoptado mediante la adopcion.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y 130)
Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Caodigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Dictada la resolucion judicial definitiva que autorice la adopcién, dentro del
término de 15 dias el adoptante presentara al Oficial del Registro Civil copia
certificada de ella para que se levante el acta correspondiente.

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga una persona de
nacionalidad extranjera, deberan presentar su pasaporte vigente, acta de
nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencién de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
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traduccion en espafol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

El interesado debe entregar la sentencia ante el oficial, realizar el pago de
servicios y posteriormente se le cita para levantar el acta correspondiente,
informandole los requisitos para la misma.

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion de Acta de Adopcion.

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Nam. Documento
Interesado Se informa sobre el tramite y presenta al Oficial del Registro
Civil copia certificada de la resolucion judicial definitiva que
autoriza la adopcién acompafiada de los documentos
sefialados en los requisitos, en original y dos copias y realiza
el pago de los derechos correspondientes.

e Acta certificada de nacimiento del adoptado si la hubiera.
o Acta certificada de nacimiento de los padres adoptantes.
o Acta certificada de matrimonio de los padres adoptantes.
o Identificacion oficial vigente con fotografia de los padres
adoptantes.
) ) » Acta de adopcion
2 Personal del Registro | Recepciona la documentacion presentada, elabora el acta de
Civil adopcién y recaba las firmas de los adoptantes.
3 Oficial del Registro | Revisa, coteja, firma y entrega el acta.
Civil
4 Personal del Registro | Forma el expediente de registro de adopcion y remite legajo al
Civil Archivo General de la Direccién.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento

Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Acta de Adopcion.

Interesado \ Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

( Nicio ) @ @
Revisa, coteja, firma y entrega

Se informa sobre el el acta.
tramite y presenta al
Oficial del Registro Civil :
copia certificada de la OoyYeC
resolucién judicial
definitiva que autoriza la
adopcién acompafiada
de los documentos
sefialados en los
requisitos, en original y

dos copias y realiza el
pago de los derechos
correspondientes.

Forma el expediente de
registro de adopcion y |
remite legajo al Archivo
General de la Direccion.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 47

Nombre del procedimiento:

Inscripcion de sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la presuncion de
muerte, la tutela y la pérdida o limitacién de la capacidad legal para administrar
bienes.

Objetivo del procedimiento:

Inscribir la situacion juridica de una persona mediante la sentencia judicial para los
efectos legales que se ordenen.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)

Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga una persona de
nacionalidad extranjera, deberan presentar su pasaporte vigente, acta de
nacimiento debidamente apostillada si su pais es miembro de la
Convencién de La Haya o legalizada por el Ministerio de Relaciones
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Exteriores o por la autoridad que defina el Gobierno del pais que lo emite si
su pais no es miembro de la Convencion de La Haya, asi como la
traduccion en espafiol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

= El interesado debe entregar la sentencia ante el oficial y posteriormente se
le cita para levantar el acta correspondiente, informandole los requisitos
para la misma.

= El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la presuncién
de muerte, latutelay la pérdida o limitacion de la capacidad legal para administrar bienes.

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Num. Documento
Juzgado El juez remite copia certificada de la resolucion definitiva.

2 Interesado Se informa sobre el tramite, entrega las documentales de
conformidad con los requisitos y realiza el pago
correspondiente.

En caso de tutela, en el plazo establecido en el articulo 110 del
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Acta por
sentencia

3 Personal del Registro | Recibe los documentos presentados por el interesado en

Civil original y dos copias y elabora el acta:

o Copia certificada de la resolucion definitiva.

» Acta certificada de nacimiento si la hubiera.

o |dentificacion  oficial vigente con fotografia  del
compareciente.

4 Oficial del Registro | Revisa, coteja, firma y entrega el acta correspondiente.
Civil

5 Personal del Registro | Forma el expediente del registro y remite legajo al Archivo
Civil General de la Direccién.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

187




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion de sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la
presuncién de muerte, la tutelay la pérdida o limitacion de la capacidad legal para administrar bienes.

Secretaria Oficial

Juzgado e Interesado

GEDERNG ©

Revisa, coteja, firma y entrega
el acta correspondiente.

7

O ®

El Interesado se informa
sobre el tramite, entrega las

Forma el expediente del

documentales de X . .
conformidad con los registro y remite legajo al
requisitos y realiza el pago Archivo  General de la
correspondiente. Direccion.

En caso de tutela, en el plazo
establecido en el articulo 110
del Cobdigo Civil para el
Estado de Tabasco.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 48

Nombre del procedimiento:

Inscripcion de Registro de Diversos Actos que Proceden del Extranjero.

Objetivo del procedimiento:
Inscribir los actos que celebren los mexicanos en el extranjero.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)

e Tratados Internacionales

e Ley de Migracion

e Ley General de Salud

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

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

e Codigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Este registro es previamente autorizado por la Direccion General del
Registro Civil.

= Deberan presentar su pasaporte vigente, acta de nacimiento debidamente
apostillada si su pais es miembro de la Convencion de La Haya o legalizada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la autoridad que defina el
Gobierno del pais que lo emite si su pais no es miembro de la Convencion
de La Haya, asi como la traduccién en espafiol de sus documentos por
perito traductor debidamente certificado en caso de ser presentados en otro
idioma.
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= Acreditar que al menos uno de los interesados es mexicano.
= El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Registro de Diversos Actos que Proceden del Extranjero.

Act. Responsable Descripcion de actividades Formao
Num. Documento
Interesado Se informa sobre el tramite, presenta en la Oficialia del
Registro Civil la documentacion requerida en original y dos
copias y realiza el pago del derecho correspondiente:

Requisitos:

o Copia certificada del acta a inscribir debidamente apostillada
por la embajada o el consulado correspondiente.

e Traduccion por la embajada o por alguna institucion
autorizada cuando el documento esté escrito en un idioma
distinto al espafiol.

e Copia certificada del acta de nacimiento y/o en su caso,
certificado de nacionalidad mexicana o carta de
naturalizacion, a fin de que se compruebe el derecho para la
inscripcion del acto en el Registro Civil Mexicano.

e Comparecencia del interesado, si es mayor de edad, si no lo
es, deberd comparecer ademas, el padre, la madre o el

tutor. Acta de
Inscripcion

2 Personal del Registro | Elabora el acta y recaba las firmas correspondientes.

Civil
3 Oficial del Registro | Revisa, coteja, firma y entrega el acta correspondiente.

Civil
4 Personal del Registro | Forma el expediente del registro y remite legajo al Archivo

Civil General de la Direccion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Registro de Diversos Actos que Proceden del Extranjero.

Interesado \ Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

= (O ®

Elabora el acta y ) L
recaba las firmas Revisa, coteja, firma y entrega

@ correspondientes. el acta correspondiente.
Se informa sobre el tramite, II
presenta en la Oficialia del [T oyYeC

Registro Civil la

documentaciéon  requerida
en original y dos copias y
realiza el pago del derecho
correspondiente
Forma el expediente del
registro y remite legajo al
Archivo General de la
Direccién.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 49

Nombre del procedimiento:

Registro para obtener la Constancia Negativa de Nacimiento.

Objetivo del procedimiento:

Integrar los requisitos para los tramites de Inscripcion del Registro de Nacimiento

Extemporaneo.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco
Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= El costo es de 02 Unidades de Medida y Actualizacion UMA.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para obtener la Constancia Negativa de Nacimiento

Act. Responsable Descripcién de Actividades ’ Forma o Documento
nam.

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para la Constancia Negativa de
Nacimiento.
2 Personal del Informa al interesado sobre los requisitos que debe presentar
Registro Civil para obtener la constancia.
3 Interesado Presenta los requisitos para el tramite (los documentos

sefialados deberan presentarse sin borrones, tachaduras o
deterioro alguno, en original y dos copias fotostaticas, para que
previo cotejo se devuelvan los originales) y realiza el pago del
derecho correspondiente.

e Certificado médico de nacimiento, foliado preestablecido a Constancia Negativade
nivel nacional de los nacidos a partir del afio 2007 o la Nacimiento
constancia de alumbramiento o de quien hubiere asistido el
parto del afio 2007 hacia atras.

o |dentificacién oficial vigente con fotografia del padre o

madre.
4 Personal del | Recepciona la documentacién, realiza la busqueda en los
Registro Civil archivos y elabora la constancia.
5 Oficial del Registro | Revisa, coteja, firma y entrega la constancia.

Civil

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para obtener la Constancia Negativa de Nacimiento
Interesado Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

()

— II Revisa, coteja, firma y
entrega la constancia.
@ TERMINA EL
Presenta los requisitos PROCEDIMIENTO

para el tramite y realiza
el pago del derecho
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO 50

Nombre del procedimiento:

Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio.

Objetivo del procedimiento:

Integrar los requisitos para los tramites de inscripcion de matrimonio de personas

foraneas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y 130)
Tratados Internacionales

Ley de Migracion

Ley General de Salud

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

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

Caodigo Penal del Estado de Tabasco

Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= El costo es de 02 Unidades de Medida y Actualizacién UMA.

= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria del Ayuntamiento

Act. Responsable
num.

Interesado
2 Personal del
Registro Civil
3 Interesado
4 Personal del
Registro Civil
5 Oficial del Registro
Civil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad del Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio \

Descripcién de Actividades

Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para la Constancia Negativa de
Matrimonio.

Informa al interesado sobre los requisitos que debe presentar
para obtener la constancia.

Presenta los requisitos para el tramite (los documentos
sefialados deberan presentarse sin borrones, tachaduras o
deterioro alguno, en original y dos copias fotostaticas, para que
previo cotejo se devuelvan los originales) y realiza el pago del
derecho correspondiente.

e Acta certificada de nacimiento del solicitante (formato

actual).
o |dentificacién oficial vigente con fotografia del salicitante.

Recepciona la documentacion, realiza la busqueda en los
archivos y elabora la constancia.

Revisa, coteja, firma y entrega la constancia.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Forma o Documento

Constancia Negativa de
Matrimonio
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CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad del Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio
\ Interesado | Personal del Registro Civil Oficial del Registro Civil

( INICIO > @
@ Informa al interesado sobre @

> los requisitos que debe
presentar para obtener la
constancia.

Acude a la Oficialia

del Registro Civil para _I
solicitar  informacion . o
sobre el tramite y [ | OoYe6C I Revisa, coteja, firma y

. entrega la constancia.
requisitos para la

Constancia Negativa

de Matrimonio. -
\l/ @ TERMINA EL
Presenta los requisitos PROCEDIMIENTO
para el tramite y realiza Recepciona la documentacion,
el pago del derecho realiza la busqueda en los
correspondiente. archivos y elabora la
constancia.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
+ ENERGIA «

UNIDAD DE PANTEONES
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PROCEDIMIENTO 51

Nombre del procedimiento:

Venta de lote y expedicion de titulo

Objetivo del procedimiento:

Expedir el titulo correspondiente sobre el derecho de un lote y/o casillero a un
ciudadano que lo solicite, para uso perpetuo o por lapsos especificos en los
términos que en la misma establezca y por tiempo indefinido.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo Il, Capitulo I, Articulos 20, Titulo IV,
Capitulo I, Art. 79
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Atencién y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

‘ ACT. NUM. RESPONSABLE

1

Personal de Departamento de
Tramites

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

INICIO

Recibe la Solicitud por escrito con
los anexos que requiera la
coordinacion.

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de Solicitud
Copias del acta de nacimiento Identificacién oficial
Comprobante de domicilio.

Coordinador

Requiere al Administrador del
Pantedn informe sobre
disponibilidad de lotes, en el cual
menciones ubicacion de los
mismos.

Oficio de informe

Administrador del Panteén

Verifica disponibilidad y ubicacién
del lote

Formato de ubicacion de lote

Personal de Departamento de
Tramites

Si no cuentan con lotes
disponibles se le informa al
ciudadano.

CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacién

Personal de Departamento de
Tramites

Cuando hay lotes disponibles,
elabora el pase para efecto de
Pago en la Direccion de Finanzas,
la cual otorgara el Formato de
Titulo de Propiedad del Lote.

Pase de Pago

Ciudadano

Entrega al personal de
Departamento de Tramites el
comprobante de pago y el
Formato de Titulo de la Propiedad
del Lote.

Comprobante de Pago
Formato de Titulo de la Propiedad del Lote

Personal de Departamento de
Tramites

Agrega los datos del ciudadano al
Formato de Titulo de la Propiedad
del Lote y pasa a Firma del
Coordinador de Panteones,
Coordinador General de Servicios
Municipales y el Director de
Finanzas.

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote

Personal de Departamento de
Tramites

Informa al Ciudadano deberéa
presentarse ante la Coordinacion
de Panteones en 17 dias para
hacerle entrega del Titulo Original,
con identificacion oficial y copia de
comprobante de pago.

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
Identificacion oficial (INE o Licencia de Conducir)
Comprobante de Pago (Copia)

Personal de Departamento de
Tramites

Archivar e integrar en el
expediente de Ventas de Lotes.

Oficio de Solicitud

Copias del acta de nacimiento Identificacion oficial
Comprobante de domicilio.

Formato de ubicacién de lote

Comprobante de Pago

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote (Copia)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Panteones Departamento de Atencién y Servicio al Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

CIUDADANO DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRADOR DEL PANTEON SERVICIO AL PUBLICO

202




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO 52

Nombre del procedimiento:

Inhumaciones

Objetivo del procedimiento:

Autorizar la sepultura de un cadaver, restos humanos o restos humanos aridos en
un pantedn adscrito a la Coordinacion.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo Il, Capitulo Il
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud
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CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumaciones

RESPONSABLE

Ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
Solicita al Administrador del Pante6n
la orden de Servicio de Inhumacion,
entregando copia del titulo de
propiedad del lote.

FORMA O DOCUMENTO

Titulo de Propiedad del Lote

2 Administrador del Pantedn Realiza la ubicacion fisica del lote, en | Formato Orden de Servicio
caso de encontrar restos aridos
deberda realizarse un tramite de
exhumacion.

3 Personal de la Oficialia del | Elabora el Acta de Defuncion y la | Formato de Orden de Servicio

Registro Civil orden de Inhumacioén de acuerdo a los | Copia de Credencial de Elector
datos del Formato Orden de Servicioy | Copia de Certificado de
retiene Titulo de Propiedad de lote | Defuncién expedido por
Original. institucion médica

4 Personal de Departamento de | Verifica documentacion para elaborar | Formato de Orden de Servicio

Tramites el Pase de Pago a la Direccion de | Copia de Credencial de Elector
Finanzas. Copia de Certificado de

Defuncién expedido por
institucion médica

Copia de Orden de Inhumacién
Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del
Lote

5 Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano el Titulo de | Titulo de Propiedad de Lote

Registro Civil Propiedad de Lote Original. Original.

6 Administrador del Panteén Recibe copia del Acta de Defunciéon y | Copia de Acta de Defuncion
original de la Orden para llevar a cabo | Original de Orden de Inhumacién
la inhumacion.

7 Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente | Formato de Orden de Servicio

Tramites de Servicios de Inhumaciones. Copia de Credencial de Elector

Copia de Certificado de
Defuncion expedido por
institucion médica

Copia de Orden de Inhumacion
Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del
Lote

Comprobante de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites
ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
PANTEON ATENCION Y OFICIALIA DEL FINANZAS
SERVICIO AL REGISTRO CIVIL
PUBLICO

INICIO
Elabora Acta
Informa  situacion de Defuncién y
del lote, en caso de la Orden de
Predenta encontrar restos Inhumacion.
solicitud, aridos, debera Retiene Titulo
anexando realizar tramite de Original. .
copia del Titulo Exhumacion.
de Derecho de
USO \_/_

¥

- . Elabora orden
Recibe Original de Servicio

del Acta de

Defuncién y
original de la Verifica Recibo de Pago
Orden de documentacion

Inhumacioén. para elaborar
pase de pago.

\%

Entrega al
ciudadano
Titulo de
Derecho de
Uso Original

\/

Lleva a cabo el
servicio de
Inhiimaridn

Archiva copia de
Formato e integra
en expediente.

}

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 53

Nombre del procedimiento:

Exhumacioén

Objetivo del procedimiento:

Autorizar la extraccion de un cadaver o restos humanos, previamente inhumados
y su traslado en su caso.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo Il, Capitulo IlI
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud
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Coordinacién de Panteones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumaciones

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Ciudadano INICIO Titulo de Propiedad del Lote
Solicita al
Administrador del
Pante6n la orden de
Servicio de
Exhumacion,
entregando copia del
titulo de propiedad del
lote.
2 Administrador del Pantedn Verifica la | Formato Orden de Servicio
documentacion 'y la
ubicaciéon fisica del
lote
3 Personal de la Oficialia del | Recibe documentacion | Permiso de Autorizacion para la Exhumacion de
Registro Civil original para elaborar | Restos Aridos
orden de Exhumacién. | Titulo del Lote
Copia de la Inhumacién
Copia del Acta de Defuncién
Identificacion Oficial
El permiso de Autorizacién para la Exhumacion se
tramita en la SS (secretaria de Salud)
4 Personal de Departamento de | Verifica Permiso de Autorizacion para la Exhumacion de
Tramites documentacién  para | Restos Aridos
elaborar el Pase de | Titulo del Lote
Pago a la Direccion de | Copia de la Inhumacién
Finanzas. Copia del Acta de Defuncién
Identificacion oficial
5 Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano | Titulo de Propiedad de Lote Original.
Registro Civil el Titulo de Propiedad
de Lote Original.
6 Administrador del Panteén Recibe original de la | Copia de Permiso de Autorizaciébn para la
Orden para llevar a | Exhumacion de Restos Aridos
cabo la Exhumacién y | Original de Orden de Exhumacion
copia de Permiso de
SS.
7 Personal de Departamento de | Archivar e integrar en | Formato de Orden de Servicio
Tramites el expediente de | Copiade Credencial de Elector
Servicios de | Copia de Orden de Exhumacion
Exhumaciones. Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
PANTEON ATENCION Y SERVICIO OFICIALIA DEL FINANZAS
AL PUBLICO REGISTRO CIVIL

INICIO
- | Elabora la Orden

de Exhumacion.

Présenta —> Retiene Titulo
solicitud, Original.
anexando copia
del Titulo de Verifica
Derecho de Uso ubicacion  del

Lote.

y

Elabora orden

e o
CE-SERHCHO

Recibe original
de la Orden de

Exhumacion. Verifica 3
documentacion -
Recibo de Pago
para elaborar
— pase de pago.

Entrega al
ciudadano
Titulo de
Derecho de
Uso Original

\/

\4

Lleva a cabo el
servicio de
Fxhiimacion

Archiva copia de
Formato e integra
en expediente.

Alz
v

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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PROCEDIMIENTO 54

Nombre del procedimiento:

Re-inhumacion

Objetivo del procedimiento:

Autorizar la sepultura nuevamente de un cadaver, restos humanos, o restos
humanos aridos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo Il, Capitulo IV, Art. 48 y 49
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Re inhumacion de restos Aridos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Ciudadano INICIO Titulo de Propiedad del Lote
Solicita al
Administrador del
Pante6n la orden de
Servicio de Re
inhumacion,
entregando copia del
titulo de propiedad del
lote.
2 Administrador del Pantedn Verifica la | Formato Orden de Servicio
documentacion 'y la
ubicacion fisica del
lote
3 Personal de la Oficialia del | Recibe documentacién | Permiso de Autorizaciéon para la Exhumacién de
Registro Civil original para elaborar | Restos Aridos
orden de Re | Titulo del Lote
inhumacion. Copia de la Inhumacién
Copia del Acta de Defuncién
Identificacion Oficial
El permiso de Autorizacién para la Exhumacion se
tramita en la SS (secretaria de Salud)
4 Personal de Departamento de | Verifica Permiso de Autorizaciéon para la Exhumacién de
Tramites documentacién  para | Restos Aridos
elaborar el Pase de | Titulo del Lote
Pago a la Direccién de | Copia de la Inhumacién
Finanzas. Copia del Acta de Defuncién
Identificacion oficial
5 Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano | Titulo de Propiedad de Lote Original.
Registro Civil el Titulo de Propiedad
de Lote Original.
6 Administrador del Pante6n Recibe original de la | Copia de Permiso de Autorizacion para la
Orden para llevar a | Exhumacion de Restos Aridos
cabo la Re inhumacion | Original de Orden de Re inhumacion.
y copia de Permiso de
SS.
7 Personal de Departamento de | Archivar e integrar en | Formato de Orden de Servicio
Tramites el expediente de | Copiade Credencial de Elector
Servicios de Re | Copia de Orden de Re inhumacién
inhumaciones. Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites
Coordinacién de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Re inhumacion de restos Aridos

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE

PANTEON ATENCION 'Y OFICIALIA DEL FINANZAS
INICIO

SERVICIO AL REGISTRO CIVIL
PUBLICO

Elabora la
Verifica Orden 3 de
ubicacion  del EXh_umamqn.
Lote. —_— Retiene Titulo
Original.
Presenta —>
solicitud,
anexando
copia del Titulo
de Derecho de
Uso
Elabora orden
de Servicio
Recibe original <
de !a Order_l'de Verifica
Re-nhumacion. documentacion Recibo de
para elaborar > Pago
pase de pago.
Entrega al
ciudadano P
Titulo de
Derecho de
Uso Original
Lleva a cabo el

servicio de re- \/
inhiimaridn

Archiva copia de
Formato e integra
en expediente.

—

ERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 55

Nombre del procedimiento:

Cesion de derecho

Objetivo del procedimiento:

Tramitar autorizacion del titular a otra persona, en la cual cede sus derechos del
lote, ya sea que haya sefialado por escrito a quien corresponderan sus derechos
en caso de que fallezca, si no existe esa determinacion se resolvera por juicio
sucesorio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo 1V, Capitulo I, Art 80 y 81
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinaciéon de Panteones UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cesion de derecho

ACT. DESCRIPCION
NUM. RESPONSABLE DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Ciudadano INICIO
Solicita Ceder los
Derechos del Lote

Oficio de Solicitud

2 Personal de Departamento de Verifica Titulo de Propiedad Original (Cedente)
Tramites documentacion Acta de Nacimiento del Titular(Cedente)
requerida al | Credencial de Elector (Cedente)
Cedente y | Comprobante de Domicilio (Cedente)
Cesionario Acta de Nacimiento (Cesionario)

Credencial de Elector (Cesionario)

Comprobante de Domicilio (Cesionario)

2 Testigos con copia de Credencia de Elector
(Cesionario)

3 Personal de Departamento de Elabora Memorandum
Tramites memorandum
dirigido al

Administrador del
Panteén para la
ubicacioén fisica del
lote

4 Administrador del Pantedn Envia Formato de | Formato de Verificacion Fisica
Verificacion Fisica
del Lote a la
Coordinacion

5 Personal de Departamento de Elabora oficio de Oficio de Cesion de Derecho

Tramites cesion de Copias de credencial de elector cedente,
derechos firmado cesionario, y testigos.

por el cedente, el
cesionario y dos

testigos
6 Personal de Departamento de Actualiza en el | Librode Registro de Lote
Tramites Libro de Registro

de Lotes la Cesion
de Derechos vy
pasa afirma de los

interesados.
7 Personal de Departamento de Elabora pase de | Pase de Pago
Tramites pago a la
Direccion de
Finanzas
8 Entrega Comprobante de Pago
Personal de Direccién de Finanzas comprobante de | Formato de Titulo de Propiedad de Lote
Pago y formato de
Titulo de

Propiedad para su
llenado con los
datos del nuevo

propietario del
Lote.
9 Personal de Departamento de Entrega el Titulo | Titulo de Propiedad de Lote (Original
Tramites Original de
Propiedad del Lote
al Ciudadano,

firmado por el
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Coordinador

General de
Servicios
Municipales,
Coordinador de
Panteones y
Director de
Finanzas.
10 Personal de Departamento de | Archivar e integrar | Titulo de Propiedad Original (Cedente)
Tramites en el expediente | Actade Nacimiento del Titular(Cedente)
de Servicios de | Credencial de Elector (Cedente)
Cesion de | Comprobante de Domicilio (Cedente)
Derecho. Acta de Nacimiento (Cesionario)
Credencial de Elector (Cesionario)
Comprobante de Domicilio (Cesionario)
2 Testigos con copia de Credencia de Elector
(Cesionario)
Formato de Verificacion Fisica
Oficio de Cesion de Derecho
TERMIN | Copias de credencial de elector cedente,
A cesionario, y testigos.

PROCEDIMIENTO

Comprobante de Pago
Titulo de Propiedad de Lote (Origina Actualizada)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cesién de derecho

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
PANTEON ATENCION Y SERVICIO AL
PUBLICO
Entrega
comprobante  de
pago
Formato de Titulo
Presenta oficio - de Propiedad
de solicitud de v
traspaso.
Informa la Elabora
situacién del lote memorandum  al
administrador para

verificacion del lote

Solicita la presencia
de los interesados
para el tramite de
traspaso.

Actualiza en el
Libro de Registro
de Lotes la cesién
Realiza el y pasa a firma de

pago en las ot 0
ventanillas de \_/_
la Direccién
Ae Finanzac

Entrega el titulo
Original de
Propiedad,

firmado por el
CGSM, Director
de Finanzas vy
Coordinador  de

Archiva e integra los

documentos al
expediente que
corresponde. GRAMA DE FLUJO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO 56

Nombre del procedimiento:

Reposicion de titulo

Objetivo del procedimiento:

Tramitar autorizacion para la reposicion de titulo, ya sea por perdida o por mal
estado del mismo.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reposicion de Titulo

ACT.
NUM.
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Ciudadano

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
INICIO

Solicita por pérdida u
otra causa, la
reposicion de Titulo.

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Personal de Departamento de Tramites

Verifica
documentacion
requerida.

Titulo de Propiedad (Copia)
Acta de Nacimiento del Titular
Credencial de Elector
Comprobante de Domicilio

Personal de Departamento de Tramites

Elabora
memorandum
dirigido al
Administrador del
Pantedn para la
ubicacion fisica del
lote

Memorandum

Administrador del Panteén

Envia Formato de
Verificacion Fisica
del Lote a la
Coordinacién

Formato de Verificacién Fisica

Personal de Departamento de Tramites

Elabora pase de
pago a la Direccion
de Finanzas

Pase de Pago

Personal de Direccién de Finanzas

Entrega
comprobante de
Pago y formato de
Titulo de Propiedad
para su llenado con
los datos del
propietario del Lote.

Comprobante de Pago
Formato de Titulo de Propiedad de Lote

Personal de Departamento de Tramites

Entrega el Titulo
Original de
Propiedad del Lote
al Ciudadano,
firmado por el
Coordinador General
de Servicios
Municipales,
Coordinador de
Panteones y Director
de Finanzas.

Titulo de Propiedad de Lote (Original)

Personal de Departamento de Tramites

Archivar e integrar
en el expediente de
Servicios de
Reposicion de Titulo.

Titulo de Propiedad (Copia)
Acta de Nacimiento del Titular
Credencial de Elector
Comprobante de Domicilio
Formato de Verificacion Fisica
Comprobante de Pago

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reposicion de Titulo

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS

PANTEON ATENCION Y SERVICIO AL

PUBLICO
* Entrega
comprobante  de

pago
Formato de Titulo

Presenta oficio
de solicitud de
Reposicion  de

v

Titulo,
anexando
requisitos.
Informa la Elabora
situacion del lote memorandum al
administrador para

verificacién del lote

Elabora pase de
naao

Realiza el .
pago en las

ventanillas de
la Direccién

Aa Finanzac

A

Entrega el titulo
Original de
Propiedad,

firmado por el
CGSM, Director
de Finanzas vy
Coordinador  de
Panteones.

{

Archiva e integra
los documentos al

expediente  que

nnnnnnnnn A~

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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PROCEDIMIENTO 57

Nombre del procedimiento:

Autorizaciébn de permisos para la construccidon y remodelacion de capillas,
monumentos y guarda restos

Objetivo del procedimiento:

Tramitar autorizacion para la construccion o adicion a las fosas o criptas, las
cuales deberan sujetarse a las caracteristicas autorizadas en el titulo de
concesion.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Reglamento de Panteones, Titulo Il, Capitulo I, Art 27
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de permisos para la Construccion y Remodelacién de Capillas,
Monumentos y guarda restos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMEN

Ciudadano INICIO Oficio de Solicitud
Solicita permiso
2 Personal de Departamento de Tramites | Verifica Titulo Original y Copia
documentacion Disefio del trabajo a realizar
requerida. Identificacion Oficial del Titular o de quien
gestiona el permiso.
Identificacion de quien realizara el trabajo
Relacién de Material y Herramientas q
introduciran al Pantedn.
Comprobante de Domicilio
3 Personal de Departamento de Tramites | Elabora pase de Pase de Pago
pagoala
Direccién de
Finanzas
4 Personal de Departamento de Tramites | Pasa a firma de Formato de Autorizaciéon de Remodelacion o
Autorizacion del Construccion.
Coordinador de
Panteones.
5 Personal de Departamento de Tramites | Archivar e integrar | Titulo Original y Copia
en el expediente Disefio del trabajo a realizar
de Servicios de Identificacion Oficial del Titular o de quien
Autorizacién de gestiona el permiso.
Remodelacion o Identificacién de quien realizara el trabajo
Construccion. Relacién de Material y Herramientas g
introduciran al Pantedn.
Comprobante de Domicilio
Pase de Pago
Formato de Autorizacién de Remodelacién o
Construccién.
6 TERMINA
PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Panteones UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de permisos para la construccion y remodelacion de capillas, monumentos
y guarda restos.

CIUDADANO COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS

PANTEONES ATENCION Y SERVICIO

AL PUBLICO
Presenta oficio

de solicitud

Revisa

l

Realiza el pago

P lg Elabora pase de
en ) as Entrega
ventanillas de la pago comprobante  de
Direccion de 1 pago
Finanzag

Entregan Oficio de
Autorizacion  de
Permiso al
ciudadano.

Archiva e integra
los documentos al
expediente  que
corresponde.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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