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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 funcion publica
y facilitar la coordinacién, 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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. 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 descripcidn 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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1.1 PROCEDIMIENTO ]
“AUDIENCIAS OTORGADAS A LA CIUDADANIA”
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Objetivo del procedimiento 1.1: “Audiencias otorgadas a la ciudadania”
Proporcionar atencion personalizada, a los ciudadanos que asi lo requieran.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 1.1: “Audiencias
otorgadas a la ciudadania”

= 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.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Audiencias otorgadas a la ciudadania

INICIO
1 Interesado Se presenta ante Ia Sgcretana del Ayuntamiento y manifiesta mediante escrito o Oficio
verbalmente, la peticién demandada.
. Solicita los datos del interesado y los registra en la cédula de visitas para el control de las Cédula de
2 Secretaria N . L -
audiencias y lo turna al particular para su atencion. visitas
3 Secretario Atlgnde al interesado, escucha sobre sus necesidades y gira instrucciones para su atencién
al area competente
. Envia mediante tarjeta informativa instrucciones para atencion de la peticion, al area Tarjeta
4 Particular . ) L A . -
correspondiente. (Con copia del escrito si lo hubiere). informativa
5 Area Recibe tarjeta informativa y realiza los tramites necesarios para la resolucion satisfactoria de
competente la peticion e informa a la Secretaria del Ayuntamiento.
6 Secretaria Actualiza la base de datos del Control de audiencias.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Audiencias otorgadas a la ciudadania

‘ INTERESADO ‘ SECRETARIA ‘ PARTICULAR ‘ SECRETARIO ‘ AREA COMPETENTE

0 ® ®

Recibe tarjeta

Registra en la cédula de Atiende al Inf0r||1_13t||va y
Presenta escrito o visitas, los datos del interesado y gira r?a' Izi os
verbalmente su L | interesadoy turna al Iyl instrucciones para ramites
peticion particular su atencion al area necesarlos para
» laresolucion
\_/— competente satisfactoria de la
peticion e
informa a la

Secretaria del
Ayuntamiento

®

Envia mediante tarjeta
informativa instrucciones @
para atencién de la

peticion, al area
correspondiente.

Actualiza la base de

datos

FIN
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2. UNIDAD TECNICA
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2.1 PROCEDIMIENTO
“REGISTRO DE FIERRO PARA HERRAR GANADO
(MANIFESTACION)”
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Objetivo del procedimiento 2.1: “Registro de fierro para herrar ganado
(manifestacion)”

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 2.1: “Registro de
fierro para herrar ganado (manifestacion)”

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.

16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de fierro para herrar ganado (manifestacion).

< FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Titular del fierro Solicita ante la Unidad Técnica, los requisitos para la manifestacién del fierro. Oficio
Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en 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. Copia de la Credencial de elector del interesado .
Personal de la . A ; Cédula de
2 Unidad Técnica 4. 2 Fotografias tamafio infantil a color visitas
5. Elfierro 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
3 Titular del fierro E:Ltjraelga la documentacién completa y fierro, para iniciar el tramite del registro o revalidacion
4 Pelrsonalldella Revisa que la documentacion esté correcta.
Unidad Técnica
5 Personal de la Revisa que el dibujo del fierro no coincida con otro que ya esté registrado
Unidad Técnica q I quey 9 :
6 Pelrsonalldella Rellena los formatos de registro y solicitud de manifestacion. Form_ato de
Unidad Técnica registro
Se envia al interesado a pagar con su respectivo pase a finanzas, el cual corresponde a: Pase para
Personal de la f . s
7 Unidad Técnica Manifestacion: 4 UMA’s. pago en
Revalidacion: 1 UMA. Tesoreria
8 Titular del fierro Entrgga copia del recibo de pago en caso de ser revalidacion y el original para Recibo de
manifestacion. pago
9 Personal de la Dibuja el fierro en el libro de registro, elabora la certificacion y obtiene la firma del C.
Unidad Técnica Secretario del H. Ayuntamiento.
) ) El tramite de certificacion dura 3 dias habiles, posteriormente para la entrega de su
10 Titular del fierro ) ) . -
documento y firma la hoja del libro correspondiente.
11 Personal de la Archiva el expediente y acuse de entrega.

Unidad Técnica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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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 ‘ UNIDAD TECNICA

{ INICIO )

™

(D

Solicita ante la Unidad Técnica los requisitos para registro Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en original
de fierro para herrar ganado (Manifestacion) y copia

—

Entrega la documentacién completa y fierro para iniciar el

®

. . e > Revisa que la documentacién esté correcta

tramite del registro o revalidacion

_ _ (5)

Copia de la Credencial de \_]

Elector Revisa que el dibujo del fierro no coincida con otro que ya esté
registrado
Escrito dirigido al Presidente
Municipal (Solicitud)
()
] ] N\
Copia del pago predial o Rellena los formatos de registro y solicitud de manifestacion

certificado parcelario

— ‘ ©
2 fotografias tamafio infantil

Se envia al interesado a pagar a finanzas y se le proporciona un
pase a tesoreria

Presentar el fierro ¢ m
8
Costo manifestacion de 4 Entrega copia del recibo de pago original o copia segun sea el
UMA’s caso
Costo revalidaciéon de 1 UMA (a;
Dibuja el fierro en el libro de registro, elabora la certificacion y

obtiene la firma del Secretario

10 v (11)
Archiva el expediente /.
El tramite dura 3 dias habiles posteriores para la entrega y acuse de entrega

de su Certificacion. g
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Objetivo del procedimiento 2.2: “Permiso para manifestaciones o reuniones
en la via y areas publicas”

Regular los eventos que se realicen en el Municipio, al otorgar anuencia para
celebracion de manifestaciones o reuniones en la via y areas publicas, sin fines de
lucro y sin consumo de alcohol.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 2.2: “Permiso para
manifestaciones o reuniones en la via y areas publicas”

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

= Reglamento de la Administracion Publica.

= Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Centro, Tabasco

20
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Permiso para manifestaciones o reuniones en la via y areas publicas

DESCRIPCION DE ACTIVI

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Solicita los requisitos para obtener permiso para celebracion de manifestaciones o

1 Ciudadano ; ok -
reuniones en la via y areas publicas

Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en original y copia:
1. Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento con los siguientes datos:

e Tipo de evento (boda, XV afios, primera comunién, bautizo, cumplearios, sepelio,

manifestacion o cualquier tipo de evento).
Personal de la ) ; L L
2 . . e Dia del evento, horario de inicio y de término.
Unidad Técnica o h . . .
e Llugar de concentracién, itinerario del recorrido (si lo hubiera)

e Datos del responsable del evento (nombre completo y teléfono de contacto)
2. Copia de identificacion oficial del responsable del evento.
3. Carta de aviso expedido por el delegado municipal firmado y sellado.

3 Ciudadano Presenta su solicitud con 4 dias de anticipacion a la fecha del evento. Oficio

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.

Personal de la . . .
6 - . Finalmente se archiva el acuse con la solicitud. Acuse
Unidad Técnica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Permiso para manifestaciones o reuniones en la via y areas publicas

‘ CIUDADANO ‘ UNIDAD TECNICA

( INICIO ’

@ 2

Orienta e informa sobre los requisitos que debe traer en original

Solicita los requisitos para obtener permiso para celebracion

de manifestaciones o reuniones en la via y areas publicas y copia
3 4
Presenta solicitud con 2 dias de anticipacion a la fecha del » Revis_a la solicitud y acusa de recibido,_ slabora el ofic_io de
evento permiso y recaba la firma del Secretario del Ayuntamiento

Solicitud dirigida al Secretario
del Ayuntamiento

Copia de identificacion oficial
del responsable del evento

Carta de aviso expedido por
el delegado municipal firmado
y sellado

N\
5 - - 6
N Archiva el expediente U
Se presenta dos dias después, recibe el documento y y acuse de entrega
firma de conformidad

22
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3. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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] 3.1 PROCEDIMIENTO )
“TRAMITE DE CONSTANCIA DE CONCUBINATO (UNION LIBRE)”
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Objetivo del procedimiento 3.1: “Tramite de constancia de concubinato
(unién libre)”

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 unién
libre.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 3.1: “Tramite de
constancia de concubinato (unién libre)”

= Acuerdo aprobado por el H. Cabildo en Sesién de fecha 19/01/2005
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
(88, fraccion VIII)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Constancia de Concubinato (Unién Libre)

INICIO
. Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Ayuntamiento los requisitos
Ciudadano f : o
para obtener la Constancia de Concubinato (Unién libre).
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 con fotografia de los interesados.
4. Presentar 2 testigos que residan en el Municipio de Centro y que conozcan a los
interesados.
Personal de la 5. Copia simple de identificacion oficial con fotografia de los testigos. Original y
. 6. Constancia de residencia de los interesados expedida por el delegado municipal de copia de los
Unidad de Asuntos . .
Juridicos su Iocalld_ad con fo?ografla sellgda . ) ) ) docyr_nentos
7. Constancias negativas de matrimonio de los interesados otorgadas por la Direccion solicitados
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: 2 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)
Ciudadano Entrega la documentacién completa, para iniciar el tramite.
l_’ersonal de la Revisa que la documentacion esté correcta, indica la fecha y hora en que deberan
Unidad de Asuntos " :
- presentarse a firmar, acompafiados de los testigos.
Juridicos
. Deberan presentarse en el lugar, fecha y hora previamente indicada para el desahogo de Pase para
Interesados/Testigos ) ) ’ - pago en la
la comparecencia y a su vez realizar el pago en la Tesoreria Municipal T .
esoreria
Pagan en la Direccion de finanzas y entregan el original del recibo en la Unidad de
Interesados -
Asuntos Juridicos.
Personal de la . . .
Unidad de Asuntos Se elabo_ra la constancia de concubinato, y se pasa a firma del C. Secretario del Constancia
- Ayuntamiento.
Juridicos
Ciudadano Se presenta dos dias habiles después de haber presentado la comparecencia.
Personal de la
Unidad de Asuntos Archiva el acuse con el expediente. Expediente
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 Concubinato (Unién Libre)

‘ CIUDADANO
INICIO @ @

Solicita los requisitos para obtener la Constancia de >
Concubinato.

| -
Documentos diversos

v N

Se orienta e informa de los requisitos que debe traer.

©
©

Se revisa que la documentacién éste correcta, y se le indica a

Se entrega la documentacién completa, para iniciar el los |ntere'sados y sus test|gos,_ de la fecha y hora en que
tramite deberan presentarse para firmar el acta respectiva.

Py | Agenda
v ) L

Se debera presentar en el lugar, fecha y hora
previamente indicada para el desahogo de la Pagan en la Direccion de finanzas y entregan el original

comparecencia, y a su vez se le entrega su pase de del recibo en la Unidad de Asuntos Juridicos.
pago a la Direccién de Finanzas.

Pase de pago
[Se elabora la constancia de concubinato, y se pasa 4
firma con el Secretario del Ayuntamiento.

Se le indica al interesado que puede pasar a buscar la |
constancia dentro de los dos dias habiles siguientes.

©

©

©

Constancia +
J

Se archiva el expediente.
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] 3.2 PROCEDIMIENTO ]
“TRAMITE DE CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA”
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Objetivo del procedimiento 3.2: “Tramite de constancia de dependencia
econdémica”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 3.2: “Tramite de
constancia de dependencia econémica”

» 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, fraccién VIII).

» Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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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

INICIO

Entrega documentacién completa, para iniciar el tramite.

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

interesados.

Copia simple de identificacién oficial con fotografia de los interesados.

Presentar 2 testigos que sean personas del Municipio de Centro y que conozcan a

los interesados.

Copia simple de identificacién oficial con fotografia de los testigos.

Copia simple del acta de nacimiento de los interesados.

Copia simple del acta de matrimonio o constancia de concubinato (en caso que Documentos

sean conyugues 0 concubinos). solicitados

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 afiliacién del trabajador (IMSS, ISSTE, ISSET
PEMEX) si es para afiliacion.

. 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: 2 Unidades de Medida y Actualizaciéon (UMA)

wnN

oo h

1 Ciudadano

Personal de la Verifica que la documentacién esté completa y correcta, y agenda la fecha en la que

2 Unidad de Asuntos ) ) ) ) ) Agenda
. deberan presentarse interesados y testigos a firmar comparecencia.
Juridicos
3 Interesados/Testigos Deberan presenltarse enel Iugar,lfecha y hora prewamente' |nd|caldla para el desahogo de
la comparecencia y a su vez realizar el pago en la Tesoreria Municipal.
Personal de la Pase para
4 Unidad de Asuntos Elabora pase de pago y entrega al interesado. a po
Juridicos pag
Pagan en la Direccion de Finanzas y entregan a la Unidad Juridica original del recibo de Recibo de
5 Interesados
pago. pago
Personal de la
6 Unidad de Asuntos Elabora constancia y recaba firma del Secretario del Ayuntamiento.
Juridicos
Personal de la . . . - .
7 Unidad de Asuntos Er_1trega Constancia al interesado y recibo de pago original, quedando con copia de los
L mismos.
Juridicos
8 Ciudadano Recibe Constancia y recibo de pago original, y firma acuse de recibido. Constancia
Personal de la
9 Unidad de Asuntos Archiva el acuse en el expediente de Constancia de Dependencia Econémica Expediente

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 Dependencia Econémica

‘ CIUDADANO

INICIO @

Verifica que la documentacién este completa y correcta, las
Entrega requisitos para obtener la constancia P> recibe y agenda la fecha en la que deberan presentarse
interesados y testigo a firmar comparecencia

)
Y ) ®

Interesados y testigos comparecen en la fecha y hora
agendada para firmar su testimonial, sobre los hechos que > Elabora pase de pago y entrega al interesado
se haran constar

O L e
v ©) ©)

Pagan en la Direccién de finanzas y entrega original del Se elabora la constancia, y se pasa a firma del
recibo de pago a la Unidad de Asuntos Juridicos Secretario del Ayuntamiento

Recibo de pago @

Se entrega la constancia al interesado, asi como el
recibo original de pago, quedando una copia del mismo,

para el expediente.

El interesado recibe la constancia, asi como el recibo de |
pago original, y firma una copia de recibido.

Constancia + @
J—

Se archiva el expediente
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“TRAMITE DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA CERTIFICADA DE
NACIONALES”
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Objetivo del procedimiento 3.3: “Tramite de constancia de residencia
certificada de nacionales”

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 3.3: “Tramite de
constancia de residencia certificada de nacionales”

» 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, fraccién VIII).

» Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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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 Residencia Certificada Nacionales

P FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVI ‘ DOCUMENTO
INICIO
Entrega los requisitos para obtener la constancia.
1. Fotografia reciente tamafo infantil de frente, blanco y negro o a color, del interesado.
2.  Constancia de residencia del interesado expedida por el delegado municipal de su
1 Interesado localidad con fotografia sellada Documentos
3.  Copia simple de identificacién oficial con fotografia del interesado. solicitados
4.  Copia simple del comprobante de domicilio actualizado (recibo de CFE, agua, predial o
teléfono fijo).
5. Pago de derechos por la constancia: 2 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)
Personal de la
2 Unidad de Verifica que la documentacioén esté correcta y completa, elabora el pase de pago y entrega a Pase para
Asuntos interesado. pago
Juridicos
Paga en la Direccién de Finanzas, entrega recibo de pago original y conserva una copia Recibo de
3 Interesados - v
para recoger posteriormente la constancia. pago
Personal de la
Unidad de Se elabora la constancia, y se pasa a firma del Secretario del Ayuntamiento. .
4 Constancia
Asuntos
Juridicos
Se presenta interesado a recoger la constancia en la fecha establecida, con la copia de su
5 Interesado recibo de pago.
Pedi?;:(;%eela Se entrega al interesado su constancia, asi como el recibo de pago original, quedandose
6 con una copia de los mismos para el expediente. Constancia
Asuntos
Juridicos
El interesado recibe su constancia, asi como el recibo original de pago, firmando acuse de
7 Interesado recibido.
Personal de la
Unidad de ; . . . . .
8 Asuntos Se Archiva documentos en el expediente de Constancias de Residencia Constancia
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
INICIO

® ®

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos los requisitos para > Verificado que la documentacion este completa y correcta,
obtener la constancia elabora pase de pago y entrega al interesado

LM__ Pase de pago
v 3 ®

Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el recibo . ) .
L h L Se elabora la constancia, y se pasa a firma del Secretario del
original en la Unidad de Asuntos Juridicos y conserva [——— Ayuntamiento

una copia para recoger la constancia

Recibo de pago L—Cw__

©) O,

Se presenta interesado a recoger la constancia en la Se entrega al interesado su constancia, asi como el recibo de
P ; g - — | pago original, quedandose con una copia de los mismos para el
fecha establecida, con la copia de su recibo de pago. expediente

i | L_C/—
7

El interesado recibe su constancia, asi como el recibo
original de pago, firmando acuse de recibido.

!

Se Archiva el Expediente.
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Objetivo del procedimiento 3.4: “Tramite de constancia de residencia
certificada extranjeros”

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 3.4: “Tramite de
constancia de residencia certificada extranjeros”

» 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, fraccién VIII).

» Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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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 Residencia Certificada Extranjeros

P FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVI ‘ DOCUMENTO
INICIO
Entrega los requisitos para obtener la constancia.
1. Copia simple de la Forma Migratoria.
2. Copia simple del Pasaporte.
3. Fotografia reciente tamafo infantil de frente, blanco y negro o a color, del interesado. Documentos
1 Interesado 4. Copia simple del Comprobante de domicilio actualizado (recibo de CFE, agua, predial di
, " iversos
o teléfono fijo).
5.  Constancia de residencia de los interesados expedida por el delegado municipal de su
localidad con fotografia sellada.
6. Pago de derechos por la constancia: 4 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)
Personal de la
2 Unidad de Verifica que la documentacion esté correcta y completa, elabora el pase de pago y entrega a Pase para
Asuntos interesado. pago
Juridicos
Paga en la Direccién de Finanzas, entrega recibo de pago original y conserva una copia Recibo de
3 Interesados . -
para recoger posteriormente la constancia. pago
Personal de la
Unidad de . ) ) . .
4 Asuntos Se elabora la constancia, y se pasa a firma del Secretario del Ayuntamiento. Constancia
Juridicos
El interesado se presenta a recoger la constancia en la fecha establecida, con la copia de su
5 Interesado .
recibo de pago.
Pedi?;:(;%eela Se entrega al interesado su constancia, asi como el recibo de pago original, quedandose
6 con una copia de los mismos. Constancia
Asuntos
Juridicos
El Interesado recibe su constancia, asi como el recibo original de pago, firmando acuse de
7 Interesado recibido.
Personal de la
Unidad de . . . . . .
8 Asuntos Se Archiva documentos en el expediente de Constancias de Residencia Constancia
Juridicos
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Constancia de Residencia Certificada Extrangeros

5 .

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos los requisitos para Verificado que la documentacion este completa y correcta,
obtener la constancia elabora pase de pago y entrega al interesado

LM__ Pase de pago
v D) ®
Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el recibo

original en la Unidad de Asuntos Juridicos y conserva
una copia para recoger la constancia

Recibo de pago L—Cw__

Se elabora la constancia, y se pasa a firma del Secretario del
Ayuntamiento.

J—
: ®
El interesado se presenta a recoger la constancia en la Se entrega al interesado su constancia, asi como el recibo de
fecha establecida, con la copia de su recibo de pago. d pago original, quedandose con una copia de los mismos.

A~ | Constancia
¢ 7

El Interesado recibe su constancia, asi como el recibo
original de pago, firmando acuse de recibido.

v

Se archiva el Expediente.
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Objetivo del procedimiento 3.5: “Constancia de residencia certificada de
menores de edad”

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 3.5: “Constancia de
residencia certificada de menores de edad”

» 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, fraccién VIII).

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

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de Residencia certificada de Menores de Edad

< FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVI DO ENTO
INICIO
Entregan requisitos para la constancia de residencia de menores de edad:
1. Fotografia reciente tamafio infantil de frente, blanco y negro o a color, del menor.
2.  Copia simple de identificacién oficial con fotografia de la madre o del padre.
3.  Copia simple del acta de nacimiento del menor.
4.  Constancia de residencia de los interesados expedida por el delegado municipal de su
localidad (del menor y de su padre o madre). Documentos
1 Interesado 5. Para tramite a menores de 6 afos traer cartilla de vacunacién con fotografia original y diversos
copia simple.
6. 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).
7. Venir acompafado de la madre o padre del menor.
8. Pago de derechos por la constancia: 2 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)
Personal de la
Unidad de . " . . Pase para
2 Asuntos Verifica que la documentacion esté completa y correcta y emite pase de pago. pago
Juridicos
Paga en la Direccion de Finanzas, entrega recibo de pago original y conserva una copia Recibo de
3 Interesados - °
para recoger posteriormente la constancia. pago
Persc_mal de la Se elabora la Constancia Certificada de Residencia de Menores y posteriormente recaba
Unidad de " . ] .
4 firma del Secretario del Ayuntamiento. Constancia
Asuntos
Juridicos
Se presenta el interesado a recoger la constancia en la fecha establecida, con la copia de su
5 Interesado recibo de pago.
Pedi?;:(; c(ijeela Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de pago original, quedandose
6 con una copia de los mismos. Constancia
Asuntos
Juridicos
El interesado recibe su constancia, asi como el recibo original de pago, firmando acuse de
7 Interesado recibido.
Personal de la
Unidad de . . . - .
8 Asuntos Se archiva el acuse en el expediente de Constancia Certificada de Menores de Edad. Expediente
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:
Constancia de Residencia certificada de Menores de Edad

‘ CIUDADANO

INICIO

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos los requisitos para| Verifica que la documentacion esté completa y correcta y emite

© @

obtener la constancia. pase de pago.

LM_— Pase de pago
77N\
i ©) O,
Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el recibo

original en la Unidad de Asuntos Juridicos y conserva »
una copia para recoger la constancia.

Recibo de pago L—Cw__
) ®

Se presenta el interesado a recoger la constancia en la Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de
fecha establecida, con la copia de su recibo de pago. pago original, quedandose con una copia de los mismos.

Se elabora la Constancia Certificada de Residencia de Menores
y posteriormente recaba firma del Secretario del Ayuntamiento.

Constancia

y ©,

El interesado recibe su constancia, asi como el recibo
original de pago, firmando acuse de recibido.

!

Se archiva el Expediente
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Objetivo del procedimiento 3.6: “Constancia de residencia certificada de
sociedad mercantil”

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 3.6: “Constancia de
residencia certificada de sociedad mercantil”

» 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, fraccién VIII).

» Bando de Policia y Gobierno (articulo 55)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de Residencia Certificada de Sociedad Mercantil

INICIO
Entregan requisitos para la constancia de residencia de sociedad mercantil.
1. Copia simple del Acta Constitutiva de la Sociedad Mercantil o empresa.
2. Copia simple de la escritura del poder notarial que lo acredita como representante
legal o administrador Gnico de la sociedad mercantil o empresa.
] ’ . o : . . Documentos
1 Interesado 3.  Constancia de residencia del domicilio de la sociedad mercantil o empresa, expedida :
- . diversos
por el delegado municipal de la localidad.
4. R.F.C. de la Sociedad Mercantil o empresa donde fue dado de alta en hacienda
5. Copia de identificacion oficial con fotografia del apoderado legal o administrador unico
6. Pago de derechos por la constancia: 2 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)
Personal de la
Unidad de . . . . Pase para
2 Asuntos Verifica que la documentacién esté completa y correcta y emite pase de pago. pago
Juridicos
Paga en la Direccién de Finanzas, entrega recibo de pago original y conserva una copia Recibo de
3 Interesados . v
para recoger posteriormente la constancia. pago
Persgnal de la Se elabora la certificacion de Constancia de Residencia de sociedad mercantil,
Unidad de . ) N N .
4 Asuntos posteriormente recaba firma del Secretario del Ayuntamiento. Constancia
Juridicos
Se presenta el interesado a recoger su constancia en la fecha establecida, con la copia de
5 Interesado su recibo de pago.
Pel;i?g:(lj %Zla Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de pago original, quedandose
6 con una copia de los mismos. Constancia
Asuntos
Juridicos
El interesado recibe su constancia, asi como su recibo original de pago, firmando acuse de
7 Interesado recibido.
Personal de la
Unidad de . . . o . . .
8 Asuntos Se archiva el acuse en el expediente de Constancia Certificada de Sociedad Mercantil. Expediente
Juridicos
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de Residencia Certificada de Sociedad Mercantil

‘ CIUDADANO

5 5

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

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos los requisitos para|
obtener la constancia.

LM_— Pase de pago
N\
{ O) O

Se elabora la certificacion de Constancia de Residencia de
| sociedad mercantil, posteriormente recaba firma del Secretario
del Ayuntamiento.

Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el recibo
original en la Unidad de Asuntos Juridicos y conserva
una copia para recoger la constancia.

Recibo de pago L—C%__
O) ®

Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de
pago original, quedandose con una copia de los mismos.

Se presenta el interesado a recoger su constancia en la
fecha establecida, con la copia de su recibo de pago.

Constancia

g ()

El interesado recibe su constancia, asi como su recibo
original de pago, firmando acuse de recibido.

!

Se archiva el Expediente

47




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA ENERGIA LN ABI UL \L
AY U ENTO 018

3.7 PROCEDIMIENTO
“CONSTANCIA DE ACLARACION DE LUGAR DE ORIGEN”
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Objetivo del procedimiento 3.7: “Constancia de aclaraciéon de lugar de
origen”

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 3.7: “Constancia de
aclaracion de lugar de origen”

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

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de Aclaracion de Lugar de Origen

< FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVI ‘ DOCUMENTO
INICIO
Entregan requisitos para la constancia de aclaracién de lugar de origen:
1. Solicitud por escrito
2.  Copia simple de identificacién oficial del solicitante Documentos
1 Interesado . L . ;
3.  Copia del acta de nacimiento que contenga asentado erréneamente el lugar de diversos
nacimiento

4. Pago de derechos por la constancia: 2 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA)

Personal de la

2 Unidad de Verifica que la documentacion esté completa y correcta y emite pase de pago. Pasz p;ara
Asuntos Juridicos pag
Paga en la Direccién de Finanzas, entrega recibo de pago original y conserva una copia Recibo de
3 Interesados . v
para recoger posteriormente la constancia. pago
Personal de la Se elabora la Constancia, y se pasa a firma del Secretario del Ayuntamiento
4 Unidad de ysep Y ’ Constancia
Asuntos Juridicos
Se presenta el interesado a recoger la constancia en la fecha establecida, con la copia de su
5 Interesado recibo de pago.
Personal de la Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de pago original, quedandose
6 Unidad de con una copia de los mismos. Constancia

Asuntos Juridicos

Recibe el interesado su constancia, asi como el recibo original de pago, firmando acuse de
7 Interesado recibido.

Personal de la
8 Unidad de Se Archiva el acuse en el expediente de constancias de aclaracién de lugar de origen. Expediente
Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de Aclaracion de Lugar de Origen

NO
INICIO
Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos los requisitos para| Verifica que la documentacion esté completa y correcta y emite
obtener la constancia. pase de pago.

LM_— Pase de pago
N\
I ® ®
Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el recibo

original en la Unidad de Asuntos Juridicos y conserva
una copia para recoger la constancia.

Recibo de pago I‘w—
&) ®

Se presenta el interesado a recoger la constancia en la Se entrega al interesado su constancia, asi como su recibo de
fecha establecida, con la copia de su recibo de pago. pago original, quedandose con una copia de los mismos.

| Se elabora la Constancia, y se pasa a firma del Secretario del
Ayuntamiento.

Constancia

N\
v N\

Recibe el interesado su constancia, asi como el recibo
original de pago, firmando acuse de recibido.

¥

Se archiva el Expediente.
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3.8 PROCEDIMIENTO
“JORNADAS DE TRABAJO A FAVOR DE LA COMUNIDAD”
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Objetivo del procedimiento 3.8: “Jornadas de trabajo a favor de la
comunidad”

Canalizar a las personas enviadas por la Direccion 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 3.8: “Jornadas de
trabajo a favor de la comunidad”

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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Jornadas de trabajo en favor de la comunidad

< FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVI ‘ DOCUMENTO
INICIO
Direccion
Ger_leral del Gira oficio al Presidente Municipal, en la cual solicita colaboracion para que el beneficiado -
1 Sistema . . ) . Oficio
. - realice sus jornadas de trabajo en favor de la comunidad.
Penitenciario
Estatal
2 Pﬁj['\?g;glla Turna oficio de colaboracion a la Secretaria del Ayuntamiento para su atencién Oficio
3 Secretaria del Elabora oficio dirigido al Delegado Municipal de la demarcacién del beneficiado, poniéndolo Oficio
Ayuntamiento a disposicion y solicita rinda informe mensual de cumplimiento.
4 Dele_g_ado Recibe oficio de canalizacion del beneficiado y firma acuse de recibido.
Municipal
5 Beneficiado Se presenta antg el Delegado Municipal para que este le asigne lugar, dias y horas, donde
desarrollara sus jornadas.
Delegado Asigna al beneficiado el lugar, dias y horas, donde desarrollara sus jornadas, cuidando que -
6 e ) : . Oficio
Municipal 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.
Delegado Verifica que el beneficiado cumpla correctamente sus jornadas y emite Constancia de
8 M gt Informe de Cumplimiento de Jornadas, dirigido al Secretario del Ayuntamiento, el cual Oficio
unicipal A
entrega al beneficiado mensualmente.
- Entrega a la Secretaria del Ayuntamiento mensualmente Constancia de Informe de -
9 Beneficiado o - o Oficio
Cumplimiento de Jornadas expedida por el Delegado Municipal.
Personal de la Recibe Constancia de Informe emitido por el Delegado Municipal, elabora y remite oficio
10 Unidad de dirigido al Direccién General del Sistema Penitenciario Estatal, anexando el informe del
Asuntos Juridicos || Delegado.
Direccion
General del
11 Sistema Recibe oficio de informe y firma acuse de recibido
Penitenciario
Estatal
Personal de la
12 Unidad de Archiva el acuse en el expediente del beneficiado Expediente

Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Asuntos Juridicos

Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Jornadas de trabajo en favor de la comunidad

DELEGADO
MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL
DE PREVENCION Y

PROCESADO
BENEFICIADO

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

PRESIDENCIA DEL
AYUNTAMIENTO

REINSERCION SOCIAL

INICIO

Gira oficio dirigido al
Presidente Municipal,
en la cual solicita
colaboracioén para que
el beneficiado realice
Jornadas de trabajo a
favor de la comunidad

Turna oficio a

Secretaria del

Ayuntamiento
para su atencién

Elabora oficio dirigido
al Delegado Municipal
de la demarcacion del
beneficiado poniéndolo
a disposicion y
solicitando rinda
informe mensual de
cumplimiento

Se presenta ante el
Delegado Municipal

Recibe oficio de
canalizacion del
beneficiado y firma
acuse de recibido

para que le asigne
lugar donde

R —

(e)

desarrollara sus
Jornadas, dias y horas

O

Realiza sus Jornadas
de trabajo, en el lugar,

Designa al beneficiado
lugar donde
desarrollara sus
Jornadas de trabajo y
las horas y dias que no
afecten el trabajo del
beneficiado

dias y horas
previamente

establecidos

Recibe Constancia de
Informe emitido por el
Delegado Municipal y
elabora y remite oficio

¢

Verifica que el
beneficiado cumpla
correctamente sus

Jornadas y emite
Constancia de Informe

a la Direccion General

v @

Recibe oficio de
informe y firma el
acuse de recibido

de prevencion y
reinsercion anexando
el informe del
Delegado

Oficio de
Informe

Archiva el
acuse en el
expediente

del
beneficiado

®

de Jornadas dirigido al
Secretario del

Ayuntamiento, el cual

entrega manualmente
al beneficiado

®

Oficio

Entrega a la Secretaria
del Ayuntamiento
mensualmente

-

Constancia de Informe
de Cumplimiento de
Jornadas expedida por
el Delegado Municipal.
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4. COORDINACION DE DELEGADOS
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] 41 PROCEDIMIENTO
“ATENCION PERSONALIZADA A DELEGADOS MUNICIPALES”
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Objetivo del procedimiento 4.1: “Atencion personalizada a delegados
municipales”

Asesorar y dar seguimientos a las demandas de los Delegados Municipales.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 4.1: “Atencién
personalizada a delegados municipales”

Constitucion Politica 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:
Coordinacién de Delegados

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion personalizada a delegados municipales

INICIO
. Recibe del Delegado Municipal solicitud de audiencia con el Coordinador de Ident|f|(?a_c|on oficial
Secretaria : . : Solicitud de
Delegados, registra sus datos para control e informa al Coordinador de Delegados audiencia
Escrito de
Audiencia
Coordinador de . - . . . Copia de
Delegados Atiende al Delegado Municipal y recibe escrito de audiencia Identificacion oficial
del Delegado
Municipal
¢ Procede?
Coordinador de Si. Le informa al Delegado Municipal la fecha, hora en que sera atendido por el Agenda
Delegados Coordinador de Delegados 9
Coordinador de No. Se le orienta al Delegado Municipal de que no abra audiencia
Delegados Finaliza el proceso
Coordinador de . . . . s . .
Atiende al Delegado Municipal, revisa y envia peticion al area correspondiente
Delegados
AS|st_ente del Recibe instrucciones del Coordinador de Delegados de registrar y dar seguimiento a la
Coordinador de A e
audiencia o peticién
Delegados
Asistente del
Coordinador de Archiva el escrito y Copia de identificacion Oficio
Delegados
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Delegados

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion personalizada a delegados municipales

ASISTENTE DEL COORDINADOR DE
SECRETARIA COORDINADOR DE DELEGADOS DELEGADOS

INICIO

Recibe del Delegado Municipal solicitud
de audiencia con el Coordinador de
Delegados, registra sus datos para

2

q Atiende al Delegado Municipal y recibe
escrito de audiencia

Escrito de audiencia |
Copia de identificacion

oficial del Delegado

control e informa al Coordinador de Municipal
Delegados
Identificacion oficial |
Solicitud de Audiencia
¢ Procede?
NO

3

Se le orienta al Delegado
Municipal de que no abra

audiencia S|
6

Recibe instrucciones del Coordinador
de Delegados de registrar y dar

\4 FIN seguimiento a la audiencia o peticion

Le informa al Delegado Municipal la

fecha, hora en que sera atendido por el
Coordinador de Delegados

Agenda @
/
Atiende al Delegado

| Municipal, revisa y envia
peticion al area
correspondiente

Archiva el escrito y
copia de
identificacion
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5. COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
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] 5.1 PROCEDIMIENTO
“EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NOTORIO ARRAIGO”
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Objetivo del procedimiento 5.1: “Expedicion de constancia de notorio
arraigo”

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 afos anteriores a la fecha en que
presenta el tramite.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 5.1: “Expedicién de
constancia de notorio arraigo”

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

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

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Asuntos Religiosos

Expedicion de Constancia de Notorio Arraigo

INICIO
Ingresa en Presidencia Municipal el escrito de solicitud, turnando copia para su
conocimiento y atencion al Secretario del Ayuntamiento y al Coordinador de Asuntos
Religiosos, anexando la documentacion siguiente:
1. 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.
2. 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 afios.
3. Constancia de identificacion oficial con fotografia del representante de la
agrupacion religiosa. .
1 Represente_u)te Leg?" de la 4. Copia de la solicitud de aviso de apertura al culto publico del templo o local Esc_nt_o de
Agrupacion Religiosa ; - . L solicitud
presentada ante la Direccion General de Asociaciones Religiosas de la
Secretaria de Gobernacion.
5. 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.
6. 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.
7. Constancia de inspeccién y analisis de riesgo emitida por la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil de Centro.
8. Dictamen de medio ambiente 224 y 227.
L Verifica que la solicitud se encuentre complementada con todos los requisitos y que
Coordinacion de Asuntos . . . T . .
2 . haya sido entregada en Presidencia Municipal y Secretaria del Ayuntamiento y esta
Religiosos ;
calendariza.
L Calendariza la visita de inspeccion de notorio arraigo, para lo cual notifica la fecha y
Coordinacion de Asuntos S ; e -
3 . hora programada al Delegado Municipal de dicha demarcacion territorial y al
Religiosos - -
Representante Legal de la Agrupacion Religiosa.
Personal de la Coordinacion
de Asuntos Religiosos, Se constituyen en el domicilio del inmueble de la agrupacion religiosa, para verificar el
e . . L. L S . Acta de
4 Delegado Municipal y Notorio Arraigo de la agrupacion religiosa solicitante, levantandose el acta de I -
. - : . - nspeccion
Representante Legal de la inspeccion correspondiente firmado los que en ella intervinieron.
Agrupacion
N, . . . . . . Proyecto de
5 Coordinacion de Asuntos Remite el expediente con el proyecto de Constancia de Notorio Arraigo a la Secretaria Constancia de
Religiosos del Ayuntamiento. N h
Notorio Arraigo
Verifica que el solicitante cumpla con los requisitos y no haya impedimento legal para .
. . : L . N . Constancia de
6 Secretaria del Ayuntamiento expedir constancia, firma la constancia o emite respuesta negativa, y regresa el Ny )
. A . Notorio Arraigo
expediente a la Coordinacién de Asuntos Religiosos.
Coordinacion de Asuntos Si la constancia fue firmada se entrega al representante de la agrupacion religiosa un
7 . Pase de pago
Religiosos pase de pago.
Representante Legal de la Realiza el pago en la Direccion de Finanzas por un monto de 6 Unidades de Medida y .
8 " e N Recibo de pago
Agrupacion Religiosa Actualizacion (UMA)
9 Coordinador de Asuntos Entrega la constancia de notorio arraigo al Representante Legal de la Agrupacion Constancia de
Religiosos Religiosa Notorio Arraigo
10 Coordinacion de Asuntos Archiva el acuse con la documentacién anexa requerida y copia del pago E;pergleanctie(zl):e
Religiosos correspondiente. grupe
Religiosa
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion de Asuntos Religiosos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expediciéon de Constancia de Notorio Arraigo

REPRESENTANTE LEGAL DE LA COORDINACION DE ASUNTOS
AGRUPACION RELIGIOSA RELIGIOSOS A AL IORISL AL L
2
Verifica que la solicitud se
encuentre complementada con
todos los requisitos y que haya sido
1 entregada en Presidencia Municipal
y Secretaria del Ayuntamiento y
Ingresa en Presidencia Municipal esta calendariza.
el escrito de solicitud, turnando
copia para su conocimiento y
atencion al Secretario del
Ayuntamiento y al Coordinador
de Asuntos Religiosos @
N—t
Solicitud Calendariza la visita de inspeccion de

notorio arraigo, 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 Coordinacion,
Delegado y Rep. Legal se constituyen
len el domicilio, para verificar el notorio
arraigo de la agrupacion religiosa

solicitante

Acta de inspeccién de
Notorio Arraigo

\_/—

(5

Se remite el expediente completo con
proyecto de Constancia de Notorio
Arraigo

Proyecto de
Constancia
(Expediente)

H1
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UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Asuntos Religiosos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expediciéon de Constancia de Notorio Arraigo

REPRESENTANTE LEGAL DE LA COORDINACION DE ASUNTOS

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AGRUPACION RELIGIOSA

@

Realiza el pago en la Direccion

RELIGIOSOS

)
N—
Notifica al representante de la

agrupacion la respuesta en la que
consten los motivos

FIN

7

Finanzas

Recibo de pago

. N\
El Secretario firma la constancia y
regresa el expediente a la
Coordinacién y se notifica al

erifica que el solicitante cumpla
con los requisitos y no haya
impedimento legal alguno para
expedir la Constancia

6

NO

Representante que si procedio la
solicitud y emite orden para pago en
finanzas

9

Entrega copia del recibo de pago a la
Coordinacién y entrega al
representante la Constancia de
Notorio Arraigo

Constancia de
Notorio Arraigo

Archiva el acuse
con anexos
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6. UNIDAD DEL REGISTRO DEL SERVICIO MILITAR

67




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

] 6.1 PROCEDIMIENTO
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MILITAR NACIONAL”

68




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

UA + ENERGIA « SUSTENTABILIC
JINTAMIENTC 2018

Objetivo del procedimiento 6.1: “Emision de la cartilla de identidad del
servicio militar nacional”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.1: “Emisién de la
cartilla de identidad del servicio militar nacional”

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:

Emision de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
. Solicita los requisitos para tramitar la Cartilla Militar ante la Unidad de Registro de Servicio
1 Ciudadano o
Militar
Orienta al interesado, y se le proporciona una hoja con los requisitos que debera presentar:
1. Acta de nacimiento actualizada, original (para cotejo) y una copia (ambos lados)
2. Impresioén actualizada de la CURP
3.  Constancia del ultimo grado de estudio, original para cotejo y una copia, solo uno de los
Responsable de la siguientes: certificado de primaria, secundaria, bachillerato, carrera técnica, universidad
2 Mesa de Informacion o constancia que especifique el grado que esta cursando. Hoia de requisitos
y Recepcion de 4.  Carta de residencia original sin foto, reciente expedida por el delegado municipal de la ) a
Documentos 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 documentacion, para efectuar el tramite.
Responsable de la
4 Mesa de Informacion Recibe los documentos y verifica que cumplan con los requisitos establecidos. Se Cotejan los Acta de
y Recepcion de Originales respectivos. Inspeccion
Documentos
Recepcioén de Le proporciona al interesado, el formato emitido por la Secretaria de la Defensa Nacional, el Datos que deben
5 . ser llenados por el
Documentos cual debera llenar con sus datos personales y entregarlo en el momento. .
interesado
. . " Cartilla de
Responsable de la Con los datos ingresados correctamente en el formato, y cotejados con la documentacion Identidad del
6 Mesa de Elaboracion entregada se elabora la cartilla militar, se pegan las fotografias y se le indica que corrobore .
- : N Servicio Militar
de cartillas. sus datos y firme de conformidad. -
Nacional
. Verifica los datos de su cartilla, firma y Coloca su huella dactilar del pulgar derecho en el
7 Ciudadano B S ) o Ny .
reverso del formato no. 2 asi como en el triplicado, duplicado y original de la cartilla militar.
Responsable de la .
. . . . Recibo para
8 Mesa de Entrega e Entrega al interesado, recibo con la fecha en que debera recoger su cartilla. entreqa
indicaciones finales 9
Responsable de la
9 Mesa de Registro y Escribe a pufio y letra en el Libro de registro los datos de cada cartilla militar elaborada. Libro de Registro
archivo
10 Titular de la Unidad Recibe las Cartilla ya firmadas por el Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento.
El duplicado, el
Responsable de la . . . triplicado y el
. Sella las cartillas, resguarda el duplicado, el triplicado y el formato “Datos que deben ser formato “Datos
11 Mesa de Registro y . . N
) llenados por el interesado”. Valida que no haya faltantes. que deben ser
Archivo.
llenados por el
interesado”
" . Resguarda la documentaciéon de cada expediente, auxiliar en el resguardo del formato “datos
12 Aucxiliar de Archivo : ,,
que deben ser llenados por el interesado’
Ciudadano Acude a recibir su cartilla militar en la fecha indicada, se anota en el libro de entrega con su .
13 N A . N Libro de entrega
(Conscripto) nombre, nimero de matricula y firma.
Responsable de la Hace entrega de la cartilla militar dandole al conscripto las indicaciones respectivas en
14 Mesa de Entrega e . .
N N relacion al Sorteo y trdmites consecuentes.
indicaciones finales.
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 INFORMACION Y REGEPGION DE RESPONSABLE DE LA MESA DE
DOCUMENTOS
{ INICIO ’
A
Solicita los requisitos para poder Orienta al interesado y le proporciona
realizar su tramite d una hoja con los requisitos.
Hoja de
¢ Requisitos.
Entrega la documentacién para la
revision correspondiente
¢, Cumple con los
»- requisitos de
forma adecuada?
Entrega y asesora para el llenado del
formato siguiente.
A
Llena a pufio y letra el formato Rellena con maquina manual los
siguiente datos respectivos en la Cartilla Militar
Datos que deben Cartilla de Identidad
ser llenados por | del Servicio Militar
el interesado H1 Nacional
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UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Asuntos Religiosos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

Verifica los datos de
su cartilla, firma y
coloca su huella
dactilar.

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

Recoge la cartilla y

Registra a pufio y

entrega al interesado
recibo.

letra en el libro

Captura datos de las

cartillas elaboradas,
firma y envia a firma

Firma las Cartillas de
Identidad del Servicio
Militar

4. Recibo

Acude a recibir su
cartilla militar en la
fecha indicada, se
anota en el libro de
entrega

5. Libro de

registro

—
(—

LISTA DEL
REGISTRO DE LA
CLASE 1998

B

Coloca sello, separa
duplicado y triplicado
y formato para
archivo.

Recibe las Cartillas y

las revisa.

Coloca sello, separa
duplicado y triplicado

5. Libro de

entrega

Recoge la cartilla y
entrega al interesado
recibo.

FIN

y formato para
archivo.

Duplicado y
triplicados
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“SORTEO ANUAL DE CLASE”
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Objetivo del procedimiento 6.2: “Sorteo anual de clase”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.2: “Sorteo anual de
clase”

= 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

RESPONSABLE

INICIO
1 Conscriptos Acude puntualmente al lugar y fechas sefialadas.
2 Maestro de ceremonia Inicia el evento con la presentacion del presidium

Banda de guerra del 37 batallon

3 ) . Recibimiento de la bandera, himno nacional y despedida de la bandera
de infanteria.
4 Representante de la 30 zona Se explica el procedimiento del sorteo de acuerdo al nimero de bolas blancas
militar y bolas negras que participaran.
Los representantes de la clase y remisos realizan el pase de lista bajo la .
Representantes de los s . ] ., L. Listas de
5 . supervision de los elementos del 37 batallén de infanteria y la extraccion de .
conscriptos . o . conscriptos
canicas con ayuda de nifios voluntarios
. Al agotarse las bolas blancas queda concluido el sorteo, dando solo
6 Maestro de ceremonia S )
indicaciones finales.
Representantes de la 30 zona
militar y de los conscriptos, Los representantes de la 37 batallon, el titular de la unidad de registro del
7 personal de la oficina de servicio militar, de los conscriptos, personal de la oficina de registro del Actas
registro del S.M.N. del S.M.N. del municipio de centro, realizan la revision de listas y firma de actas.

Municipio de Centro

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Registro del Servicio Militar

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sorteo Anual de Clase

UNIDAD DE
REGISTRO DEL
S.M.N.

REPRESENTANTES
DE LOS
CONSCRIPTOS

REPRESENTANTES
DE LA 30/A ZONA
MILITAR

BANDA DE
GUERRA

MAESTRO DE

CONSCRIPTOS CEREMONIA

(2)

0

] Recibimiento Pase de lista y
Acuden Presentacion de bandera, Explicacion del extraccion de
puntualmente del Presidium Himno Naciona P procedimiento | canicas con
al evento y despedida del del sorteo. ayuda de nifios
labaro patrio voluntarios
@ Listas de
conscriptos

Despedida y
Avisos Finales

Revision de Listas y
firma de Actas.

Actas del Sorteo

FIN
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6.3 PROCEDIMIENTO
“CONSTANCIA DE TRAMITE DE LA CARTILLA MILITAR”
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Objetivo del procedimiento 6.3: “Constancia de tramite de la cartilla militar”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.3: “Constancia de
tramite de la cartilla militar”

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 PROCEDIMIE

Constancia de tramite de cartilla m

RESPONSABLE

INICIO

Una vez que realizo el ciudadano su tramite de cartilla militar debe solicitar la

. constancia presentando estos requisitos:
Ciudadano P q

1 ) . Copia del comprobante donde realizo el tramite y se le asigno numero
(Conscripto) ;
de matricula.
. Copia del acta de nacimiento.

- . Presentando los documentos antes mencionados el ciudadano espera que se

2 Auxiliar de archivo ) ) .
realice la elaboracion de la constancia.

- . Se le entrega al ciudadano la constancia firmada y sellada por el titular de la unidad,

3 Auxiliar de archivo

para que revise sus datos y la firme de recibido.

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN
Constancia de tramite de la cartilla militar

CIUDADANO (CONSCRIPTO) AUXILIAR DE ARCHIVO
( INICIO )

1
A 2
Una vez que realizo el ciudadano su Presentando los documentos
tramite deqcartilla militar debe solicitar antes mencionados el ciudadano
la constancia, presentando requisitos espera que se realice la
P q elaboracion de la constancia.

Documentos varios

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.

FIN

) 4
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Objetivo del procedimiento 6.4: “Expedicion de la constancia de no tramite
de la cartilla de identidad del servicio militar”

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 6.4: “Expedicion de la
constancia de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar”

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:

Expedicién de la constancia de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar

ESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
1 Ciudadano El ciudadano se presenta en las oficinas de la unidad de registro del servicio militar
(Conscripto) P 9 ’
Orienta al interesado, y se le proporciona una hoja con los requisitos que debera
presentar:
- . . Copia del acta de nacimiento.
2 Auxiliar de archivo . copia de la CURP actualizada.
. comprobante de domicilio del lugar donde va a realizar su tramite.
. 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 Auxiliar de archivo Se _Ie_entrega al ciudadano la constancia para que revise sus datos y la firme de
recibido.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicién de la constancia de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar

CIuD NO (CONSCRIPTO) ILIAR DE ARCHIVO

® @

A
El ciudadano se presenta en las . .
oficinas de la unidgd de registro del Orienta al interesado, y se le
servicio militar con la si %iente proporciona una hoja con los
a sig requisitos que debera presentar.
documentacion

®

El ciudadano espera que se realice
la busqueda en los archivos para
corroborar que no ha realizado el

tramite, y se elabore la constancia.

®

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

FIN

) 4
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] 6.5 PROCEDIMIENTO ]
“CERTIFICACION DE LA CARTILLA MILITAR POR EXTRAVIO”
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Objetivo del procedimiento 6.5: “Certificacion de la cartilla militar por
extravio”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.5: “Certificacion de
la cartilla militar por extravié”

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:

Expedicién de la carta de no tramite de la cartilla de identidad del servicio militar.

- FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DO ENTO

INICIO
Ciudadano El ciudadano acude a la oficina a solicitar copia certificada del duplicado de su
1 (Conscripto) cartilla de identidad del servicio militar para acudir a la 30 zona y tramitar su
P reposicion.
- . Se le entrega al ciudadano la constancia de certificacion debidamente firmada y
2 Auxiliar de archivo

sellada por el operador del area.

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

ANO (CONSCRIPTO)

® ®

A
El ciudadano se presenta en las Se le entrega al ciudadano la
oficinas de la unidad de registro del constancia de certificacion
servicio militar con la siguiente debidamente firmada y sellada por el
documentacion operadoxr del area.

FIN
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6.6 PROCEDIMIENTO
“REQUISITOS PARA REPOSICION DE LA CARTILLA”
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Objetivo del procedimiento 6.6: “Requisitos para reposicion de la cartilla”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.6: “Requisitos para
reposicion de la cartilla”

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

INICIO
1 Ciudadano El ciudadano acude a las oficinas de la junta municipal de reclutamiento a pedir
(Conscripto) informes y requisitos para solicitar la reposicién de su cartilla.

El encargado de la mesa de informacion y recepcion de documentos proporciona al

2 Auxiliar de archivo interesado formato con los requisitos y lo orienta sobre alguna duda que tenga.

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

CIUDADANO (CONSCRIPTO) AUXILIAR DE ARCHIVO
( INICIO )

© ®

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.

A

El ciudadano acude a las oficinas de
la junta municipal de reclutamiento a
pedir informes y requisitos para
solicitar la reposicion de su cartilla.

FIN
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Objetivo del procedimiento 6.7: “Sello de cartilla militar de acuerdo al sorteo
anual de la clase para su liberacion”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.7: “Sello de cartilla
militar de acuerdo al sorteo anual de la clase para su liberaciéon”

= 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 PROCEDIMIE

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

RESPONSABLE

INICIO
1 Ciudadano El ciudadano acude durante todo el mes de diciembre a las instalaciones de la
(Conscripto) unidad de reclutamiento con la cartilla original.

El responsable de sellar las cartillas revisa la lista de resultados conforme al

2 Auxdliar de archivo sorteo (bola negra/bola blanca).

3 Auxiliar de archivo Se le proporciona formato con los requisitos para realizar su liberacién.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

CIUDADANO (CONSCRIPTO) AUXILIAR DE ARCHIVO

IO @

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

El ciudadano acude durante todo el

mes de diciembre a las instalaciones

de la unidad de reclutamiento con la d
cartilla original.

®

Se le proporciona formato con los
requisitos para realizar su liberacion.

FIN

)4
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Objetivo del procedimiento 6.8: “Acta de inutilizacion de la cartilla militar”

Justificar porque se cancelé la cartilla militar.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 6.8: “Acta de
inutilizacion de la cartilla militar”

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

Acta de inutilizacion de la cartilla mili

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

1 Auxiliar de archivo Se realiza la cartilla y resulta un error mecanografico.

2 Auxiliar de archivo Procede a cancelarse.

3 Auxiliar de archivo Se realiza un acta de inutilizacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

99




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

v O @

Se realiza la cartilla y resulta un error

e » Procede a cancelarse.
mecanografico.

®

Se realiza un acta de inutilizacion.

FIN

)4
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7. UNIDAD DEL REGISTRO CIVIL
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7.1 PROCEDIMIENTO
“REGISTRO DE NACIMIENTO EN REGISTRO CIVIL”
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Objetivo del procedimiento 7.1: “Registro de nacimiento en registro civil”
Declarar legalmente el nacimiento de una persona mediante su registro

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.1: “Registro de
nacimiento en registro civil”

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

Tratados Internacionales

Ley de Migracién

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

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

e Acuerdos, Decretos y Circulares.

Consideraciones generales del procedimiento:

e Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
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
traduccion en espafol de sus documentos por perito oficial acreditado en
caso de ser presentados en otro idioma.

e 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.

e Deberan acreditar que el menor nacio en territorio nacional y que ademas
es hijo del o de los comparecientes.
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e Asentamientos en Registro Civil, el servicio es gratuito.

e Asentamientos a domicilio el costo es de 15 Unidades de Medida y
Actualizaciéon UMA.

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

e Se considera Registro Extemporaneo al que se efectua 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 Regi Civil

INICIO

1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil con la documentacién.

Recepciona los documentos a los interesados de acuerdo a los 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. Identificacion 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 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 sélo uno de los
progenitores).

5. Dos testigos.
6. Identificacion oficial vigente con fotografia de los dos testigos.
7.  Cartilla de Vacunacion.
P 8. Debera acreditar que el menor nacié en territorio nacional.
ersonal del ) i . ) . i Acta de
2 ) L 9.  Sinaci6 en otro estado debera presentar constancia negativa de nacimiento de la .
Registro Civil . : Nacimiento
entidad de origen.
10. 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 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).
11. 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.
12.  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.
13. 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).
14. 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.
3 Pergonal d_e_l Elabora el acta y recaba la firma a los interesados, testigos y la huella del asentado.
Registro Civil
4 ROﬂ.C'aI de_l . Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, la firma y la entrega. Agta_de
egistro Civil Nacimiento
5 Personal del Forma el expediente de registro de nacimiento y remite legajo al Archivo General de la
Registro Civil 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

Recepciona los documentos @
a los interesados de acuerdo
a los requisitos, asimismo
realiza el cotejo
@ Revisa y coteja los
> documentos con el acta

elaborada, la firmay la
entrega.

Acude a la oficialia con la
documentacion

Elabora el actay 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 Direccion.

FIN
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Objetivo del procedimiento 7.2: “Registro de nacimiento a domicilio”
Declarar legalmente el nacimiento de una persona mediante su registro

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.2: “Registro de
nacimiento a domicilio”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
Caddigo 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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
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
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 nacio en territorio nacional y que ademas
es hijo del o de los comparecientes.

= Asentamientos en Registro Civil, el servicio es gratuito.
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= Asentamientos a domicilio el costo es de 15 Unidades de Medida y
Actualizaciéon UMA.

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

= Se considera Registro Extemporaneo al que se efectua 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 kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacion 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 PROCEDIMIE

Registro de Nacimiento a Domicilio

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil con la documentacion y realiza el pago del derecho
1 Interesado .
correspondiente.
Recepciona los documentos a los interesados de acuerdo a los 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. Identificacion 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 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 sélo uno de los
progenitores).
5. Dos testigos.
6. Identificacion oficial vigente con fotografia de los dos testigos.
7.  Cartilla de Vacunacion.
8. Debera acreditar que el menor nacié en territorio nacional.
Personal del ) i . ) . i Acta de
2 Regi L 9.  Sinacié en otro estado debera presentar constancia negativa de nacimiento de la .
egistro Civil . : Nacimiento
entidad de origen.
10. 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 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).
11. 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.
12.  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.
13. 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).
14. 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.
Personal del
3 Registro Civil Elabora el acta.
Oficial del Acude al domicilio del o los interesados para realizar el registro de asentamiento, recaba la Acta de
Registro Civil firma a los interesados, testigos y la huella del asentado y entrega el acta. Nacimiento
5 Personal del Forma el expediente de registro de nacimiento y remite legajo al Archivo General de la
Registro Civil 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

Recepciona los documentos @ @
a los interesados de acuerdo
INICIO a los requisitos, asimismo
realiza el coteio Acude al domicilio del o los
interesados para realizar el

registro de asentamiento, recaba
. . la firma a los interesados,
Acude a la Oficialia del Registro testigos y la huella del asentado
Civil con la documentacion y y entrega el acta.
realiza el pago del derecho
correspondiente.

Elabora el acta

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

FIN
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7.3 PROCEDIMIENTO
“REGISTRO DE RECONOCIMIENTO EN REGISTRO CIVIL”
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Objetivo del procedimiento 7.3: “Registro de reconocimiento en registro
civil”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.3: “Registro de
reconocimiento en registro civil”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
Caddigo 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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
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
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 identificacion 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.
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= 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

INICIO
1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
para realizar el reconocimiento.
2 Personal del Informa al interesado sobre los requisitos que debe proporcionar para llevar acabo el
Registro Civil 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

fotostaticas, para que previo cotejo se devuelvan los originales) y realiza el pago del

derecho correspondiente.

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

3 Interesado « La presencia o autorizacion del reconocedor o reconocedora.

« La presencia de dos testigos.

< Identificacion oficial vigente con fotografia de cada uno de los comparecientes al acto.

« 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).

Acta de
Reconocimiento

4 Per§onal d.e.l Elabora el acta y recaba la firma a los interesados, testigos y la huella del reconocido.
Registro Civil

5 Of[mal de] . Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, la firma y la entrega.
Registro Civil

6 Personal del Forma el expediente de registro de reconocimiento y remite legajo al Archivo General de la
Registro Civil 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 Reconocimiento en Registro Civil

INTERESADO PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Informa al interesado sobre @ @
INICIO @

los requisitos que debe
proporcionar para llevar
Acude a la Oficialia del Registro
Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para

realizar el reconocimiento.

Entrega en la Oficialia los requisitos

para el tramite y realiza el pago del
derecho correspondiente. @

Revisa y coteja los documentos
] con el acta elaborada, la firma 'y
la entrega.

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

reconocido.

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

FIN
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Objetivo del procedimiento 7.4: “Registro de reconocimiento a domicilio”
Inscribir en el acta de asentamiento los apellidos del padre o madre que reconoce
a la persona asentada.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.4: “Registro de
reconocimiento a domicilio”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
Caddigo 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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento

= Cuando se realice este procedimiento donde intervenga un padre o madre
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
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 identificacion 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.
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= El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00 horas.

= El costo del registro de reconocimiento a domicilio es de 15 Unidades de
Medida y Actualizacion UMA.

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacion 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 PROCEDIMIE

Registro de Reconocimiento a Domicilio

INICIO

Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos

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

fotostaticas, para que previo cotejo se devuelvan los originales) y realiza el pago del

derecho correspondiente.

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

3 Interesado « La presencia o autorizacion del reconocedor o reconocedora.

« La presencia de dos testigos.

< Identificacion oficial vigente con fotografia de cada uno de los comparecientes al acto.

« 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).

Acta de
Reconocimiento

Personal del
4 Registro Civil Elabora el acta.
- Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, recaba la firma del padre o madre
Oficial del ) ’ P~
5 . - que va a reconocer, de los testigos y la huella del reconocido, todo esto en el domicilio del
Registro Civil :
interesado.
6 Personal del Forma el expediente de registro de reconocimiento y remite legajo al Archivo General de la
Registro Civil 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 Reconocimiento a Domicilio

INTERESADO PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Informa al interesado sobre @ @

los requisitos que debe
proporcionar para llevar

Revisa y coteja los documentos

con el acta elaborada, recaba la

firma del padre o madre que va

P a reconocer, de los testigos y la

huella del reconocido y entrega

el acta, todo esto en el domicilio
del interesado.

o0

Acude a la Oficialia del Registro
Civil para solicitar informacion
sobre el tramite y requisitos para
realizar el reconocimiento.

©

Entrega en la Oficialia los requisitos

para el tramite y realiza el pago del
derecho correspondiente. @

Elabora el acta

©

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

FIN
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Objetivo del procedimiento 7.5: “Matrimonio en registro civil”
La existencia de un vinculo matrimonial celebrando el acto juridico del matrimonio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.5: “Matrimonio en
registro civil”

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

Ley de Migracién

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

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 “matrimonio en registro civil”

» 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
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 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 Actualizacion vigente.
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» Matrimonios en horas extraordinarias en Registro Civil, el costo es de 15
Unidades de Medida y Actualizacion vigente.

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

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacion 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 PROCEDIMIE

Matrimonio en Registro Civil

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
1 Interesado . .

para contraer matrimonio.

P Personal del Informa al interesado sobre los requisitos que debe proporcionar para la celebracién del
Registro Civil matrimonio.

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).

. Identificacion 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 Institucion Publica (solo tienen quince dias de
validez) en términos del articulo 116 fraccion 1V del Cédigo Civil para el Estado de Acta de

3 Interesado Tabasco. matrimonio

. 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, tamafo infantil en blanco y negro o a color.

. 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 Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.

. Convenio de Sociedad Conyugal y/o Separacion de Bienes Art. 115 de Cdédigo Civil.

Personal del ) -
4 Regi L Recibe la documentacion y elabora el acta.
egistro Civil
- Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, realiza la ceremonia en dia y hora
5 Of[mal de] . agendado, recaba las firmas de los contrayentes, padres y testigos, recaba la huella de los
Registro Civil

contrayentes y entrega el acta.

6 Personal del Forma el expediente de registro de matrimonio y remite legajo al Archivo General de la Acta de
Registro Civil Direccion. matrimonio
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad del Registro Civil

Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Matrimonio en Registro Civil

PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Informa al interesado sobre @ @

los requisitos que debe

INTERESADO

proporcionar para la Revisa y coteja los
celebracién del matrimonio documentos con el acta

elaborada, realiza la

ceremonia en dia y hora
OY6C agendado, recaba las firmas
de los contrayentes, padres y

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

INICIO @

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

©

Aparta fecha en la Oficialia donde va
a contraer matrimonio, presentando

los requisitos y asimismo realiza el
pago del derecho correspondiente

Recibe documentacién y elabora el

acta

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

FIN
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“MATRIMONIO A DOMICILIO”
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Objetivo del procedimiento 7.6: “Matrimonio a domicilio”
La existencia de un vinculo matrimonial celebrando el acto juridico del matrimonio.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.6: “Matrimonio a
domicilio”
e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados internacionales
Ley de migracién
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
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
e Acuerdos, decretos y circulares

Consideraciones generales del procedimiento “Matrimonio a domicilio”

» 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 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 espafiol
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.
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= Matrimonios a domicilio en horas extraordinarias el costo es de 50
Unidades de Medida y Actualizacion vigente.

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

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacion 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 PROCEDIMIE

Matrimonio a Domicilio

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
1 Interesado . h
para contraer matrimonio.
P Personal del Informa al interesado sobre los requisitos que debe proporcionar para la celebracion del
Registro Civil matrimonio.
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).
. Identificacion 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 andlisis de sangre prenupciales de ambos
contrayentes con fotografia, expedido por Institucién Publica (solo tienen quince dias de
validez) en términos del articulo 116 fracciéon 1V del Cédigo Civil para el Estado de Acta de
3 Interesado Tabasco tri .
. matrimonio
. 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, tamafo infantil en blanco y negro o a color.
. 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 Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.
. Convenio de Sociedad Conyugal y/o Separacién de Bienes Art. 115 de Cdédigo Civil.
Personal del . "
4 ) " Recibe la documentacion y elabora el acta.
Registro Civil
- Revisa y coteja los documentos con el acta elaborada, realiza la ceremonia en dia y hora
5 Of[mal dgl . agendado, recaba las firmas de los contrayentes, padres y testigos, recaba la huella de los
Registro Civil
contrayentes y entrega el acta.
6 Personal del Forma el expediente de registro de matrimonio y remite legajo al Archivo General de la Acta de
Registro Civil Direccion. matrimonio
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

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 Revisa y coteja los
celebracién del matrimonio documentos con el acta

elaborada, realiza la

ceremonia en dia y hora
OY6C agendado, recaba las firmas
de los contrayentes, padres y

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

C=D

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

®©

Aparta fecha en la Oficialia donde va
a contraer matrimonio, presentando

los requisitos y asimismo realiza el
pago del derecho correspondiente

Recibe documentacién y elabora el
acta

©

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

FIN
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Objetivo del procedimiento 7.7: “Divorcio administrativo”
La disolucion del vinculo matrimonial.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.7: “Divorcio
administrativo”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento “Divorcio administrativo”

= 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
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, manifestaran de una manera terminante y
explicita su voluntad de divorciarse.

= EI Oficial del Registro Civil previa identificacién 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.
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= 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 surtira efectos legales si se comprueba
que los conyuges 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 tramite de divorcio administrativo tiene un costo de 50 Unidades de
Medida y Actualizacion vigente.

» Todos los documentos se presentan 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:

Divorcio Administrativo

INICIO
1 Interesado Acude a _Ia Oﬁciah’a qts_l Registro Civil para solicitar informacién sobre el tramite y requisitos
para el divorcio administrativo.
Personal del Le hace observacion al ipteresado que este trémite es voluntario por ambas par_tes en parejas
2 Registro Civil 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.

Ambos consortes se presentaran personalmente ante el Oficial del lugar de su domicilio

haciendo entrega de los requisitos sefialados para este tramite y realizan el pago

correspondiente:

. 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, nimero 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. Acompafando 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). Acta de

3 Interesado o . ) . .

. Actas certificadas de matrimonio (formato actual). divorcio

. Identificacion oficial vigente con fotografia de cada uno (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional).

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

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

. Deberan tener un afio de casados.

Nota: Los documentos sefialados deberan presentarse sin borrones, tachaduras o deterioro

alguno, en original y dos copias fotostaticas a fin de que previo cotejo, se devuelvan los

originales.

Da entrada a la solicitud presentada por los divorciantes y los citara para que se presenten a

Oficial del ratificarla a los quince dias siguientes.

4 En el acta de divorcio se expresara el nombre, edad, ocupacién y domicilio de los

Registro Civil. 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 Of.ICIaI del. Exhorta a la pareja para su reconciliacién y evitar la disoluciéon del matrimonio.
Registro Civil.
Personal del ) . . ” Acta de
7 ) L Captura el acta ingresando al sistema la informacion. ) ]
Registro Civil divorcio
- Lee las clausulas que se estipulan en el acta y firman los interesados. Extendida el acta, el
Oficial del ind . . . . :
8 . - oficial le mandara a hacer las anotaciones correspondientes en las actas de matrimonio y
Registro Civil S } . . - .
nacimiento de los divorciados, y en el duplicado existente en el archivo central.
9 Personal del Forma el expediente de registro de divorcio y remite legajo al Archivo General de la Direccion. Acta de
Registro Civil Entrega el acta de divorcio. divorcio

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Divorcio Administrativo.

PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
Le hace observacion al interesado
que este tramite es voluntario por .
ambas partes en parejas que no han Da entrada a la solicitud
procreado hijos y no cuentan con pres_entada por los divorciantes y
bienes mancomunados o han los citara para que se presenten a
ratificarla a los quince dias

liquidado la sociedad conyugal y

proporciona la lista de requisitos siguientes.

En el acta de divorcio se

para realizar el tramite. —p A
Acude a la Oficialia del Registro expresara eldnom_b{_e, gdalld‘
Civil para solicitar informacion d_ocup_ac;onyf ohm|C|I|o edosl
sobre el tramite y requisitos para ovYeC lvorciantes, 1echa y lugar de fa
el divorcio administrativo. oficina en que celebraron su
matrimonio y el numero de partida
3 del acta correspondiente.

mbos consortes se presentaran
personalmente ante el Oficial
haciendo entrega de los requisitos

efialados para este tramite y realizan

| pago correspondiente.
N\
)

Exhorta a la pareja para su
P{reconciliacion y evitar la disolucién del
matrimonio.

Acuden ante el oficial

Captura el acta ingresando al sistema la
informacion
@ Lee las clausulas que se estipulan en

el acta y firman los interesados.

Forma el expediente de registro de Extendida el acta, el oficial le mandard
divorcio y remite legajo al Archivo a hacer las anotaciones
General de la Direccion. Entrega el acta correspondientes en las actas de
de divorcio. matrimonio y nacimiento de los
divorciados, y en el duplicado

existente en el archivo central.

FIN
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“REGISTRO DE DEFUNCION”
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Objetivo del procedimient 7.8: “Registro de defuncién”
Declarar legalmente registrado el fallecimiento de una persona.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.8: “Registro de
defuncién”

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

Ley de Migracién

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

Caddigo 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 “Registro de defuncién”
» 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.
El 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 sabados, domingos y
dias festivos en la Oficialia No. 02 del Registro Civil.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIE

Registro de Defunci

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
1 Interesado . U
para el registro de defuncion.
2 Per§onal d.e.l Informa al interesado sobre los requisitos para realizar el tramite.
Registro Civil

Presenta la documentacién sefialada en los requisitos para el tramite, en original y dos copias

fotostaticas, para que previo cotejo se devuelvan los originales:

«  Certificado médico de defuncién expedido por médico legalmente autorizado.

« Acta de nacimiento o identificacién oficial con fotografia del fallecido (a).

« Identificacion oficial vigente con fotografia del declarante.

« Identificacion oficial vigente con fotografia de los testigos, que deben ser dos,
prefiriéndose para el caso a los parientes, si los hay, o a los vecinos.

* Acta certificada de matrimonio, si fue casado.

3 Interesado «  Oficio del Ministerio Publico para levantar el acta correspondiente y autorizar la
inhumacioén 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 inhumacién expedida por el Delegado Municipal
que administra el pantedn que corresponda.

* En caso de traslado de cadaver, debera exhibirse el comprobante de la Guia Sanitaria
expedida por la Secretaria de Salud (Guia de traslado).

« En caso de cremacién, permiso de la Jurisdiccion Sanitaria No. 04.

* En caso de menores, el oficial elaborara primero el acta de nacimiento.

Acta de
defuncion

4 Per§onal d.e.l Recepciona la documentacion, elabora el acta y recaba las firmas.
Registro Civil
Oficial del . L
5 Registro Civil. Revisa, coteja, firma y entrega el acta.
6 Per§onal dg_l Forma el expediente de registro de divorcio y remite legajo al Archivo General de la Direccion.
Registro 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 Defuncion

‘ INTERES PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

INICIO Informa al interesado sobre los
requisitos para realizar el tramite.

Acude a solicitar informacién
sobre el tramite y requisitos oY6C

Presenta la documentacion sefialada
en los requisitos para el tramite

Revisa, coteja, firma y entrega el
acta.

Recepciona la documentacién,
elabora el acta y recaba las firmas.

©

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

FIN
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7.9 PROCEDIMIENTO ]
“INSCRIPCION DE ACTA DE ADOPCION”
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Objetivo del procedimiento 7.9: “Inscripciéon de acta de adopciéon”
Establecer el vinculo de parentesco civil con el adoptado mediante la adopcion.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.9: “Inscripcion de
acta de adopcion”

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

Ley de Migracién

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

Caddigo 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 7.9: “Inscripcion de acta de
adopcion”
= 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 Ila
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.
= 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 PROCEDIMIE

Inscripcién de Acta de Adopcion

INICIO

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. Acta de
1 Interesado P
. Acta certificada de nacimiento del adoptado si la hubiera. defuncion
. Acta certificada de nacimiento de los padres adoptantes.
. Acta certificada de matrimonio de los padres adoptantes.
. Identificacién oficial vigente con fotografia de los padres adoptantes.
2 Per§onal dg_l Recepciona la documentacion, elabora el acta y recaba las firmas.
Registro Civil
Oficial del . . P
3 Registro Civil. Revisa, coteja documentacion, firma y entrega el acta.
4 Personal del Forma el expediente de registro de adopcién y remite legajo al Archivo General de la
Registro Civil 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 Acta de Adopcion

‘ INTERES PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL ‘ OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

= O,

INICIO Recepciona la documentacion,
elabora el acta y recaba las firmas.

Se informa sobre el tramite y

presenta al Oficial del Registro
Civil copia certificada de la oY6C
resolucién judicial definitiva que

autoriza la adopcion acompafnadal
de los documentos sefialados en
los requisitos, en original y dos
copias y realiza el pago de los
derechos correspondientes.

Revisa, coteja documentacion,
firma y entrega el acta.

A 4

o

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

FIN
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“INSCRIPCION DE SENTENCIAS EJECUTORIADAS QUE
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TUTELA Y LA PERDIDA O LIMITACION DE LA CAPACIDAD
LEGAL PARA ADMINISTRAR BIENES”
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Objetivo del procedimiento 7.10: “Inscripcion de sentencias ejecutoriadas
que declaren la ausencia, la presunciéon de muerte, la tutela y la pérdida o
limitacion de la capacidad legal para administrar bienes”

Inscribir la situacion juridica de una persona mediante la sentencia judicial para los
efectos legales que se ordenen.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.10: “Inscripcion de
sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la presunciéon de muerte,
la tutela y la pérdida o limitacion de la capacidad legal para administrar
bienes”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento 7.10: “Inscripcion de
sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la presuncion de muerte,
la tutela y la pérdida o limitacion de la capacidad legal para administrar
bienes”
= 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 Ila
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
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su pais no es miembro de la Convencién de La Haya, asi como la
traducciéon en espafnol 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 presuncion de muerte, la tutela y la pérdida o limitacion

de la capacidad legal para administrar bienes.

INICIO

1 Juzgado El juez remite copia certificada de la resolucion definitiva.

El interesado se informa sobre el tramite, entrega las documentales de conformidad con los
requisitos y realiza el pago correspondiente.

2 Interesado En caso de tutela, en el plazo establecido en el articulo 110 del Cédigo Civil para el Estado
de Tabasco.
Recibe los documentos presentados por el interesado en original y dos copias y elabora el
P ldet | 2 Act
3 R:risst?:CiSil . Copia certificada de la resolucion definitiva. sezt?er?gira
9 . Acta certificada de nacimiento si la hubiera.
. Identificacion oficial vigente con fotografia del compareciente.
Oficial del ) L .
4 Registro Civil. Revisa, coteja, firma y entrega el acta correspondiente.
5 Per§onal dg_l Forma el expediente del registro y remite legajo al Archivo General de la Direccion.
Registro 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:

Inscripcién de sentencias ejecutoriadas que declaren la ausencia, la presunciéon de muerte, la tutela y la pérdida o limitacion
de la capacidad legal para administrar bienes.

‘ JUZGADO E INTERESA| ‘ SECRETARIA

o) €

IS

‘ INICIO ’ Recibe los documentos
presentados por el Revisa, coteja, firma y entrega el

interesado en original y ’
: acta correspondiente.
dos copias y elabora el

acta:
El juez remite copia certificada de la
resolucion definitiva. oyYeC

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

A 4

FIN
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Objetivo del procedimiento 7.11: “Inscripcidon de registro de diversos actos
que proceden del extranjero”
Inscribir los actos que celebren los mexicanos en el extranjero.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.11: “Inscripcion de
registro de diversos actos que proceden del extranjero”
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 4, 121 y
130)
Tratados Internacionales
Ley de Migracién
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
Caddigo 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
e Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento “Inscripcion de registro de
diversos actos que proceden del extranjero”

= 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 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 Convencién
de La Haya, asi como la traduccién en espaiol de sus documentos por
perito traductor debidamente certificado en caso de ser presentados en otro
idioma.

= 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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H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

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.

INICIO

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:

. Copia certificada del acta a inscribir debidamente apostillada por la embajada o el
consulado correspondiente.

. Traduccion por la embajada o por alguna institucion autorizada cuando el documento

1 Interesado . . T C =
esté escrito en un idioma distinto al espafiol.
. 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.
. Comparecencia del interesado, si es mayor de edad, si no lo es, debera comparecer
ademas, el padre, la madre o el tutor.
Personal del ) . Acta de
2 Registro Civil Elabora el acta y recaba las firmas correspondientes. Inscripcion
Oficial del ) o .
3 Registro Civil. Revisa, coteja, firma y entrega el acta correspondiente.
4 Per§onal dg_l Forma el expediente del registro y remite legajo al Archivo General de la Direccion.
Registro 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:
Inscripcidon de Registro de Diversos Actos que Proceden del Extranjero.

‘ INTERE ‘ PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL ‘ OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
{ INICIO ’
Elabora el acta y recaba . e
las fi Revisa, coteja, firma y entrega el
as firmas acta correspondiente
correspondientes. P ’

Se informa sobre 9I_ trémite, ovec
presenta en la Oficialia del

Registro Civil la documentacion
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.

FIN
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7.12 PROCEDIMIENTO
“REGISTRO PARA OBTENER LA CONSTANCIA NEGATIVA DE
NACIMIENTO”
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Objetivo del procedimiento 7.12: “Registro para obtener la constancia
negativa de nacimiento”

Integrar los requisitos para los tramites de Inscripcidn del Registro de Nacimiento
Extemporaneo.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.12: “Registro para
obtener la constancia negativa de nacimiento”

Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Acuerdos, Decretos y Circulares

Consideraciones generales del procedimiento 7.12: “Registro para obtener la
constancia negativa de nacimiento”
= 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 fotostaticas,
para que previo cotejo se devuelvan los originales.
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AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
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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

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
1 Interesado . ) T
para la Constancia Negativa de Nacimiento.
2 Per§onal dg_l Informa al interesado sobre los requisitos que debe presentar para obtener la constancia.
Registro Civil
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. Constancia
3 Interesado e Certificado médico de nacimiento, foliado preestablecido a nivel nacional de los nacidos a Negativa de
partir del afio 2007 o la constancia de alumbramiento o de quien hubiere asistido el parto Nacimiento
del afio 2007 hacia atrés.
« Identificacion oficial vigente con fotografia del padre o madre.
Personal del ) ” . . . .
4 Registro Civil Recepciona la documentacion, realiza la busqueda en los archivos y elabora la constancia.
Oficial del ) - .
5 Registro Civil Revisa, coteja, firma y entrega la constancia.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

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

‘ INTERES ‘ PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

@|

INICIO .
Informa al interesado
sobre los requisitos que Revisa, coteja, firmay
debe presentar para entrega la constancia.

obtener la constancia.

Acude a la Oficialia del Registro

Civil para solicitar informacion oYe6C
sobre el tramite y requisitos para

la Constancia Negativa de
Nacimiento. FIN
€
A

Presenta los requisitos para

el tramite y realiza el pago @
del derecho correspondiente.

Recepciona la documentacion,
realiza la busqueda en los
archivos y elabora la constancia.
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7.13 PROCEDIMIENTO
“REGISTRO PARA OBTENER LA CONSTANCIA NEGATIVA DE
MATRIMONIO”
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Objetivo del procedimiento 7.13: “Registro para obtener la constancia
negativa de matrimonio”

Integrar los requisitos para los tramites de inscripcion de matrimonio de personas
foraneas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 7.13: “Registro para
obtener la constancia negativa de matrimonio”

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

Ley de Migracién

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

Caddigo 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 7.13: “Registro para obtener la
constancia negativa de matrimonio”

= 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 fotostaticas, para que
previo cotejo se devuelvan los originales.

159




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio

INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar informacion sobre el tramite y requisitos
1 Interesado . ) - .
para la Constancia Negativa de Matrimonio.
2 Per§onal dg_l Informa al interesado sobre los requisitos que debe presentar para obtener la constancia.
Registro Civil
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 Constancia
3 Interesado cotejo se devuelvan los originales) y realiza el pago del derecho correspondiente. Negativa de
. Acta certificada de nacimiento del solicitante (formato actual). Matrimonio
. Identificacion oficial vigente con fotografia del solicitante.
4 Per§onal dg_l Recepciona la documentacion, realiza la busqueda en los archivos y elabora la constancia.
Registro Civil
Oficial del . o .
5 Registro Civil Revisa, coteja, firma y entrega la constancia.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

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

‘ INTERES ‘ PERSONAL DEL REGISTRO CIVIL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

INICIO .
Informa al interesado
Revisa, coteja, firmay

@|

obtener la constancia.

sobre los requisitos que
debe presentar para entrega la constancia.

Acude a la Oficialia del Registro
Civil para solicitar informacion oYe6C
sobre el tramite y requisitos para
la Constancia Negativa de
Matrimonio. FIN
7N\
>/
A
Presenta los requisitos para
el tramite y realiza el pago @
del derecho correspondiente.

Recepciona la documentacion,
realiza la busqueda en los
archivos y elabora la constancia.
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8. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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8.1 PROCEDIMIENTO
“PAGO A DELEGADOS MUNICIPALES”
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Objetivo del procedimiento 8.1: “Pago a delegados municipales”

Entregar el apoyo econdmico mensual a los Delegados Municipales.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.1: “Pago a
delegados municipales”

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

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago de Delegados Municipales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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

Unidad de Enlace

1 Administrativo Generalmente, los pagos se realizan los dias 30 6 dia habil de fin de mes. Oficio
Previamente la nédmina de este recurso se revis6 como se indica en el procedimiento
denominado “Revisién de Némina”
Direccion de ) . - -
2 - Recepciona el oficio y genera el recurso econémico. Oficio
Finanzas
3 Unidad de Enlace | Recibe el recurso econémico, se verifica el importe y se procede a ensobretar,
Administrativo distribuyéndolo conforme a la némina correspondiente.
. Genera némina interna y listado de Delegados Municipales por orden alfabético. Nomlna Interna y
Unidad de Enlace ) ) s listado de
4 L . Se procede a realizar el pago en efectivo a cada uno de los Delegados Municipales que
Administrativo ) ) . . Delegados
acudieron a la Unidad de Enlace Administrativo. Municipales

. Después de haber realizado el pago a la totalidad de Delegados se procede a escanear
Unidad de Enlace . P ; o
5 L . en original la némina interna y se genera un archivo digital.
Administrativo . o P L
Se saca copia fotostatica de la nédmina interna original.

Archivo Digital.

Nomina interna

original y copia
fotostatica.

Unidad de Enlace | Se realiza un oficio dirigido a la Direccion de Finanzas para comprobar mediante las

Nomina Interna

6 Administrativo néminas internas originales el recurso entregado a la Unidad de Enlace Administrativo. original y Oficio.
Direccién de . . - . Oficio y némina
7 ) Recepciona el oficio y némina original. . L
Finanzas interna en original
8 Unidad de Enlace Archiva acuse de oficio y copia fotostatica de la némina interna. Némina.

Administrativo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO 20182021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago de Delegados Municipales.

UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO FINANZAS FINANZAS FINANZAS FINANZAS
3

( INICIO ’ Recibe el recurso,
verifica el importe y

@ distribuye conforma
| ala némina

correspondiente.
Se solicita el
recurso Recepciona el
financiero. Oficio oficio y genera el i ( 4 )
fslrmado pozell _recurso Genera némina
Aecretan_o e financiero. interna y listado de
yuntamiento. Delegados

= Municipal por orden
Oficio Oficio alfabético.
Se procede a

realizar el pago en
efectivo a cada uno
de los Delegados

---------------------- Municipales.
Generalmente, los Némina
pagos se realizan los Interna
dias 30 ¢ dia habil de
fin de mes. LiStadoj
Previamente la ( 6 )
némina de este 5
recurso se revisé Se realiza oficio
como se ir.1di.ca enel Se escanea la para comprobar el Recepciona
procedimiento némina para recurso~entregado, » | oficio y nomina
archivo interno. acomparfiado de las

interna original.

denominado “Revisién S ) sminas int
de No’minan € Saca copia. nomlr}a_s Internas
originales.

Noémina Interna

Oficio Némina
Interna
(Oy1C)

Némina
Interna

Oficio

Oficio

PAGO A

DELEGADOS

Archiva acuse de
oficio y copia
fotostatica de la
némina.

FIN <

Noéminas
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~ 8.2 PROCEDIMIENTO
“ELABORACION Y TRAMITE DE LA ORDEN DE PAGO”
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Objetivo del procedimiento 8.2: “Elaboracién y tramite de la orden de pago”

Recepcion y comprobacion de la adquisicion de pago de bienes y servicios en la
aplicacidon de los recursos financieros, de poca cuantia en partidas del capitulo
2000 y 3000.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.2: “Elaboracién y
tramite de la orden de pago”

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

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y tramite de la orden de pago

RESPONSABLE

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Recibe factura del Subdirector de Control Financiero del H. Ayuntamiento para
elaboracion de orden de pago

Factura

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Revisa documentacioén, fecha, descripciéon, monto y archivo XML, segun se
requiera si es facturas para fondo revolvente o facturas de compra directa

Factura

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Asigna las partidas en el Sistema SAM para identificacién y elabora relacion de
facturas en archivo Excel

Sistema SAM
Archivo electrénico
interno

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Respalda los documentos electrénicos que acompanan a la orden de pago (factura
y el XML)

Factura
electronica

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

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

Sistema SAM

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Revisa érdenes 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
érdenes de pago

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Fotocopia documentos en un tanto

Relacion y
érdenes de pago

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Envia érdenes de pago y relacion al Director de Programacion 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:

Registro para obtener la Constancia Negativa de Matrimonio

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO

e

Recibe facturas para elaboracion

de orden de pago
—
2 A 4

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

directa I

3 \ 4
Asigna las partidas en el Sistema
SAM para identificacion y ela SA
relacion de facturas en archiv
electrénico

4
Respalda los documentos

electronicos que acomparfian a la
orden de pago (factura y el XML)

© —

v

Elabora orden de pago en SAM y 6
relacion de las mismas en formato »
interno .
~ Revisa érdenes de pago y
Rgr'::'n"ensy relacion y turna al » Autorizay firma
de bana Secretan_o del

Ayuntamiento Relacion y

para firma Relacién y ordenes
Fotocopia documentos en un :Ld::(f: de paao
tanto i

Relacién y L

ordenes
de naan

)

A 4

Envia érdenes de pago y relacion
al Director de Programacion del H.

Relacién y
ordenes
de naan

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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8.3 PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE”
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Objetivo del procedimiento 8.3: “Solicitud y comprobacion de fondo
revolvente”

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la
Secretaria del Ayuntamiento.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.3: “Solicitud y

comprobacion de fondo revolvente”

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

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y tramite de la orden de pago

RESPONSABLE

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
. . Elabora oficio para solicitud de fondo revolvente dirigido al Director de Finanzas
Titular de la Unidad de - s ’ . T .
- . del H. Ayuntamiento y envia al Secretario del Ayuntamiento para autorizacién y Oficio
Enlace Administrativo firma
¢ Autoriza?
Si autoriza. Firma oficio
Secretario del CONTINUA CON LA ACTIVIDAD # 3 -
) Oficio
Ayuntamiento
No autoriza.
CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Titular de la pr_udad_ de Envia oficio solicitando fondo revolvente. Oficio
Enlace Administrativo
Direccién de Finanzas Entrega cantidad solicitada para fondo revolvente.
Titular de la Unidad de Recibe el recurso solicitado de fondo revolvente y atiende las peticiones de
Enlace Administrativo emergencia en adquisiciones y/o servicio de las diferentes areas
Titular de la Unidad de Revisa y relaciona documentos comprobatorios de gastos, se capturan en el
o - } - - Facturas
Enlace Administrativo 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 genera oficio Ofici
. . - . - icio
Enlace Administrativo para entrega de la diferencia en efectivo
Secretarl_o del Firma el oficio por la diferencia de la orden de pago y el fondo revolvente Oficio
Ayuntamiento
Titular de la Unidad de Envia oficio al Director de Finanzas con la diferencia en efectivo para cancelacion .
. . Oficio
Enlace Administrativo del fondo revolvente
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO | 20182021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracioén y tramite de la orden de pago

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO
—| PR

o =T

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

Oficio

Envia oficio al Director de
Programacién

Diracadn de Finarizas

entrega la cantickd
solicitada @

A

Recibe el recurso solicitado Revisa vy relaciona los
para fondo revolvente vy documentos comprobatorios
TERMINA EL atiende las peticiones de |q— de gastos, se capturan en el
PROCEDIMIENTO emergencia en adquisiciones sistema SAM y se hacen
ylo servicio de las diferentes juegos de copias
areas
] Factras

A 4
© O - =
Calcula la diferencia entre la .

orden de pago y el fondo
revolvente y genera oficio
para entrega de la diferencia
en efectivo

Firma el oficio

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

fondo revolvente
Lo

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

v

A 4
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8.4 PROCEDIMIENTO
“REQUISICION DE COMPRAS”
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Objetivo del procedimiento 8.4: “Requisicion de compras”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.4: “Requisicion de
compras”

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

176




AGUA «
H. AY

CENT

UNTAMIENTO

RO

ENERGIA « SUSTENTABILIDAD

2018+202

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisicién de compras

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

INICIO

Titular de la Unidad de

Enlace Administrativo

1 - . Recibe solicitud de requerimientos de bienes Formato interno
Enlace Administrativo
Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia presupuestal
2 Titular de la Unidad de Hay Suficiencia
Enlace Administrativo No. CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la 9’.""“. de Elabora requisicion de compra a través del Sistema SAM Requisicién de compra
Enlace Administrativo
Titular de la Unidad de - . L -
4 Enlace Administrativo Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
5 Titular de la Unidad de Revisa requisiciéon 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 Reqmsu;llc:)r}igi(ca) compra
Envia requerimiento de compra y oficio original al Director de
7 Titular de la Unidad de Administracion del Ayuntamiento. Requisicion de compra
Enlace Administrativo Direccién de Administracion el H. Ayuntamiento realiza el pedido y se y oficio
refleja en el Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Genera en el Sistema SAM la salida de almacén de los bienes o Formato de salida de
Enlace Administrativo material requerido almacén
Firma el formato de salida y lo entrega al Jefe del Departamento de
9 Titular de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Formato de salida de
Enlace Administrativo Conecta con Procedimiento # 15 Suministro de bienes de consumo y almacén
distribucion del Depto. de Rec. Mat. y Servicios
Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector de Control Financiero del H. Oficio
10 . - ) i
Enlace Administrativo Ayuntamiento, para elaboracion de orden de pago. Factura
11 Titular de la 9’.""“. 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 Recursos Financieros para Factura, salida de
Enlace Administrativo elaboracion de orden de pago almacén
1 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
15 Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacion. Envia al Secretario del Orden de pago y
Enlace Administrativo Ayuntamiento para firma relacion
16 Secretario del Ayuntamiento Firma orden de pago y relacion Orden de pago y
relacién
17 Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacion orden de pago y relacién Orden de pago'y

relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO | 20182021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracioén y tramite de la orden de pago

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO
‘ INICIO ’

Recibe solicitud de
requerimientos de bienes

e
Ramwnmiantn

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal
SA
M

No

& @
OIR' )
Revisa requisicion de compra y
oficio. Envia al Secretario del Autoriza y firma requisicion
Ayuntamiento para su autorizacion »| de compra y oficio

y firma

Elabora requisicion
de compras a
través del Sistema

Requiscion de

2 o 1=

Elabora oficio para
enviar requisicion Envia requerimiento de compra y

Oficio oficio original al Director de
Administracion del Ayuntamiento.

Requisicon de
compra(Oy
e add

Direacodn de Administracion & H. Ayuntamients
realiza el pedido y se reflga en el Sisiema SAM

A

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y tramite de la orden de pago

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO

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

@ Sakda de
Y —

Firma formato de salida Conecta con Procedmento #15

Suministro de benes de consumo y
Sakda de
almacén

» dstribucién del Depto. de Recursos
Redbe factura y oficio del

Materiales y Servicios
Subdirector de Control
Financiero del H. Ayunto, para
elaboracion de orden de pago

E2NO
\ 4

Verffica factura y la envia a Firma factura
firma del Director

®
o=l =

®

©

Envia factura al Jefe del
Departamento de Recursos <
Financieros para elaboraciéon

de orden de peg Facura

Verifica orden de pago y
reladén. Envia al Secretario | o 1y
del Ayuntamiento para su
firma.

Elabora orden de
pago en el SAM y
qenera relacén

Fima orden de pago y
relacion

Conecta con Procedmiento # 12 Orden
de pago

Envia al Director  de
Programacién orden de pago
y relacion

Relacdny
l orden de pago

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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8.5 PROCEDIMIENTO
“REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO”
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Objetivo del procedimiento 8.5: “Requisicion de Orden de servicio”

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.5: “Requisicion de
Orden de servicio”

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO
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H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisicion de Orden de servicio

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
1 Titular de la U’."da“. de Recibe solicitud de servicio con cotizacion Cotizacion
Enlace Administrativo
Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia presupuestal
2 Titular de la Unidad de Hay Suficiencia
Enlace Administrativo No. CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicién de orden de servicio a través del Sistema SAM Requisiciéon de orden
Enlace Administrativo de servicio
Titular de la Unidad de - . s -
4 Enlace Administrativo Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicion de orden de servicio y oficio, Requisiciéon de orden
Enlace Administrativo Envia al Secretario del Ayuntamiento para su autorizacién y firma de servicio y oficio
6 Secretarlp del Autoriza y firma requisicion de orden de servicio y oficio ReqU|5|c-|o_n de o-rd_en
Ayuntamiento de servicio y oficio
Envia requerimiento de orden de servicio y oficio original al Director de
7 Titular de la Unidad de Administracion del Ayuntamiento. Requisiciéon de orden
Enlace Administrativo Direccion de Administracion el H. Ayuntamiento autoriza y tramita el de servicio y oficio
servicio y se refleja en el Sistema SAM
Titular de la Unidad de . o -
8 Enlace Administrativo Recibe y verifica el servicio prestado
9 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector de Control Financiero del H. Oficio
Enlace Administrativo Ayuntamiento, para elaboracion de orden de pago. Factura
Titular de la Unidad de Verifica factura, elabora oficio y los envia a firma del Secretario del .
10 - ) . Factura y oficio
Enlace Administrativo Ayuntamiento
11 Secretarlp del Firma factura y oficio Factura y oficio
Ayuntamiento
Titular de la Unidad de ..
12 Enlace Administrativo Procesa factura para elaboracién de orden de pago Factura
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 Secretario del Ayuntamiento Orden de pago y
Enlace Administrativo para su firma relacién
15 Secretarlp del Firma orden de pago y relacién Orden de‘ pagoy
Ayuntamiento relacion
16 Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacion orden de pago y relacion Orden de pago y
Enlace Administrativo relacion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

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 TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO
-

S=

Recibe solicitud de servicio con

cotizacion |
—
| Cotizacion

© |

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

QO I

©,

6
L Revisa orden de servicio y oficio.
3:2:'36?":::?; d: | Envia al  Secretaric  del Autoriza y firma requisicion
P| Ayuntamiento a su autorizacion ich y
través del Sistema Y par de orden de servicio y oficio

Orden de
@ Orden de servicio servicio Orden de
J
v © =
Elabora m

oficio para

enviar requisicion _ .

Envia requerimiento de orden

Oficio de servicio y oficio original al

Director de Administracion del

Ayuntamiento.
Requisicion de
servicio Oy
2C)
] Ofcio

y

Direcddn de Adminstracion & H.

Ayuntamiento autoriza y famita &l servicio
TERMINA EL y se refleja en el Sistama SAM

PROCFEDIMIENTO

H2
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CENTRO
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H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisicién de Orden de servicio

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO
e

. @
Recibe factura y oficio del

, ] . Subdirector de Control
Recibe y verifica el servicio Financiero del H. Ayunto, para
prestado elaboracién de orden de pago

A4

O,

Firma oficio
Verifica factura, elabora oficio P> factura ’
y los envia a firma del
Secretario del Ayuntamiento Factura

Facura

Oficio
Oficio

Procesa factura para
elaboracién de orden de pago

Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago

O,

Elabora orden
de pago en el
{ SAM y

. genera
Verifica orden de pago y
relacién. Envia al Secretario Relacion y
del Ayuntamiento para firma m;::o de
J @

Firma orden de
> 5
»| pago y relacién

e Relagdny
orden de

pago
Envia al Director de |
Programacién orden de pago
y relacién
Relacidn y
orden de pago

(s )
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8.6 PROCEDIMIENTO
“TRANSFERENCIA'Y ADECUACION DE RECURSOS”
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Objetivo del procedimiento 8.6: “Transferencia y adecuacién de recursos”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.6: “Transferencia y
adecuacion de recursos”

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

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Transferencia y adecuacion de recursos

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

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

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Titular de la Unidad de Elabora oficio de solicitud de transferencia y/o ampliacién de recursos y Oficio y formato de
2 . ) llenado del formato de modificacién presupuestal debidamente adecuacion de
Enlace Administrativo .
requisitado recursos
3 Titular de la Unidad de Envia al Secretario del Ayuntamiento para su aprobacion y firma del oficio Of::(jlzguf;crg:tgede
Enlace Administrativo de solicitud de transferencia y/o ampliacion de recursos reCUrsos
Secretario del Oficio y formato de
4 . Autoriza y firma oficio de solicitud adecuacioén de
Ayuntamiento
recursos
5 Titular de la Unidad de Envia oficio y formato a la Direccién de Programacién para su Of::(jlzguf;crg:tgede
Enlace Administrativo aprobacion

recursos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018+2021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT
Transferencia y adecuacion de recursos

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ENLACE ADMINISTRATIVO SlasiEr Gl MIEN

o
Ol

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

©,

Elabora oficio de solicitud de
transferencia yo ampliacion de
recursos y llenado del formato de

modificacién presupuestal
=S
1 Formatbo

o | = ©

Envia al Secretario para su > Autoriza y firma oficio de
aprobacion y firma del oficio de solicitud

solictud de transferencia vy/o

ampliacién de recursos Formato

Formato C]

Envia oficio y formato a la |®
Direcciéon de Programacion para su
aprobacion

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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) 8.7 PROCEDIMIENTO ]
“REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS”
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Objetivo del procedimiento 8.7: “Requisicion de orden de trabajo por
reparacion y mantenimiento de vehiculo”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.7: “Requisicion de
orden de trabajo por reparaciéon y mantenimiento de vehiculo”

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
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CENTRO

\GUA « ENERGIA + SUSTENTABILIDAD

H. AYUN

AMIENTO 2018202

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

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

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Titular de la Unidad de

Recibe solicitud de reparacion o mantenimiento de vehiculos con

Enlace Administrativo

1 Enlace Administrativo cotizacion Cotizacion
Verifica en el Sistema SAM si hay suficiencia presupuestal
2 Titular de la Unidad de Hay Suficiencia
Enlace Administrativo No. CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la U’F'dad. de Elabora requisicion de orden de trabajo a través del Sistema SAM Requisicion d? orden
Enlace Administrativo de trabajo
Titular de la Unidad de - . L -
4 Enlace Administrativo Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicion de orden de trabajo y oficio, Requisiciéon de orden
Enlace Administrativo Envia al Secretario del Ayuntamiento para su autorizaciéon y firma de trabajo y oficio
6 Secretario del Ayuntamiento Autoriza y firma requisicién de orden de trabajo y oficio Reqmsmo_n de o_rt_Jen
de trabajo y oficio
Envia requerimiento de orden de trabajo y oficio original al Director de
Administracion del Ayuntamiento.
7 Titular de la Unidad de || = memmmmmmmi e Requisiciéon de orden
Enlace Administrativo Direccién de Administracion el H. Ayuntamiento autoriza y tramita el de trabajo y oficio
servicio y se refleja en el Sistema SAM
Titular de la Unidad de . . . -
8 Enlace Administrativo Recibe el vehiculo reparado y verifica el servicio prestado
9 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector de Control Financiero del H. Oficio
Enlace Administrativo Ayuntamiento, para elaboracion de orden de pago. Factura
10 Titular de la U’F'dad. de Verifica factura, elabora oficio y los envia a firma del Secretario Factura y oficio
Enlace Administrativo
11 Secretario del Ayuntamiento Firma factura y oficio Factura y oficio
Titular de la Unidad de - .
12 Enlace Administrativo Procesa la factura para elaboracion de orden de pago Factura y oficio
13 Titular de la Unidad de Conecta con Procedimiento # 12 Orden de pago y
Enlace Administrativo || 00 seeeeemeeei e relacion
Elabora orden de pago en el SAM y genera relacion
14 Titular de la pp|dad_ de Verifica orden de pago y relacion. Envia al Secretario para su firma Orden de‘ pagoy
Enlace Administrativo relacion
15 Secretario del Ayuntamiento Firma orden de pago y relacién Orden de‘ pagoy
relacion
16 Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacion orden de pago y relaciéon Orden de pago y

relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO | 20182021

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisiciéon de orden de trabajo de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE SECRETARIO DEL

ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO
-
‘ INICIO ,

Recibe del Jefe de Depto. de
Recursos Materiales y Servicios
solictud de reparacibn o
mantenimiento de vehiculos

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

ol © ©
Elabora requisicion de Revisa orden de trabajo y oficio.

orden de ftrabajo a Envia al Director pama su
través del Sistema autorizaciény fima

Autoriza y firma requisicion
de orden de trabajo y oficio

Orden de -

@ trabaio
A 4 | Oficio |
Elabora oficio para enviar

requisicion
Oficio 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
el consecutivo.

Requiscidnde

TERMINA EL Direcdén de Adminstracion & H.

NTO Ayuntamiento autoriza y ramita &l servicio
PROCEDER y se refleja en el Sistama SAM
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CENTRO
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H. AYUNTAMIENTO | 20182021

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisicién de orden de trabajo de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos.
TITULAR DE LA UNIDAD DE
ENLACE ADMINISTRATIVO

L

@ ©

A Recibe factura y oficio del
Recibe el vehiculo reparado y Subdirector de Control
verifica el servicio prestado Financiero del H. Ayunto, para
elaboracion de orden de pago

l

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

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

SECRETARIO DEL
ADMINISTRATIVO

AYUNTAMIENTO

4

©

Firma oficio y factura

Factura
Factura
. Oficio
@ mm
Procesa factura para
elaboraci6n de orden de pago Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago del

Deparamento de Recursos
Financieros

O

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

Firma orden de pago y
‘H » relacion

Relagény
orden de
pago
Envia al Director de
Programacion orden de pago
y relacion <
Relacidn y
orden de pago

TERMINA
FL PROCEDIMIENTO
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Objetivo del procedimiento 8.8: “Reclutamiento de personal”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.8: “Reclutamiento
de personal”

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

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento de personal

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘ FORMATO O DOCUMEN

INICIO
Original:
-Constancia de no inhabilitado
-Certificado médico (Expedido por una
. ) Institucion Oficial)
Entrevista al interesado que se presenta con ”
L - : -Dos cartas de recomendacion
solicitud de empleo y documentacién y analiza o
3 . e A -Solicitud de empleo
su curriculum vitae para verificar si cubre con el 3 -
orfil del puesto -Curriculum Vitae
P P -Dos fotografias T/I
Titular de la Unidad de ¢,Cubre con el perfil? Copias:
1 Enlace Administrativo Acta de I‘\)laci.miento
Si. CONTINUA CON LA ACTIVIDAD # 2 .
-Credencial de elector
-Comprobante de estudios
No. ~Cartilla Militar
CONECTA CON TERMINA EL c bante de domicili

PROCEDIMIENTO ~--ompro f‘(’;‘ueRF? omicilio

-RFC con homoclave

-Acta de matrimonio

-Licencia de manejo
-Acta de nacimiento de los hijos

) . Se elabora oficio y formato de movimiento de
Titular de la Unidad de . L
personal Oficio y formato de movimiento de personal

2 Enlace Administrativo . . . )
Envia al Director para su autorizacion y firma
3 Secretarlp del Autoriza y firma oficio y formato de movimiento Oficio y formato de movimiento de personal
Ayuntamiento de personal
Envia oficio y formato de movimiento de
4 Titular de la Unidad de personal al Director de Administracion del H. Oficio v formato de movimiento de personal
Enlace Administrativo Ayuntamiento de Centro y p

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 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
e
Oniginal:
-Constanca de no inhabiitado
IR

por una Instilucdn Oficid)
-Dos cartas de recomendacién

-Solictud de empieo
-Curiculum Vitae
-Des fatografias T/1

Copias

Entrevista al interesado que se | -AcideNacimenb
presenta con solicitud de empleo y | Croerca o SEcr
documentacion y analiza su | -CarsiaMitar
curriculum vitae para verificar si Calgomnoem

n el perfil del £

cubre con el perfil del puesto "RFC con
-Acta de manmonio
-Licencia de manejo
-Acta de nacameento de los

hans

Se elabora oficio y formato de
movimiento de personal.

Envia al Secretario del
Ayuntamiento para su

autorizacion y firma
Formato

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

m Autoriza y firma oficio y formato

de movimiento de personal

v

P —
Formatbo

>
>

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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Objetivo del procedimiento 8.9: “Revision de Némina”

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento 8.9: “Revisiéon de
Némina”

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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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision de Némina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

INICIO

jUnidad de Enlace
Administrativo

Recepciona de la Direccion de Administracion la némina ordinaria 6
extraordinaria correspondiente, verifica los datos de adscripcion de
cada uno de los trabajadores, proyecto presupuestal, incidencias del
personal y Delegados Municipales.

Pasa a firma al Secretario del Ayuntamiento.

Noémina oficial emitida
por la Direccién de
Administracién

. 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.

Formatos Internos

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

Oficio

Secretario del Ayuntamiento

Firma cada uno de las hojas en donde aparece su nombre. Se coloca
el Sello Oficial de la Secretaria del Ayuntamiento en cada una de las
firmas del Secretario.

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Antefirma cada una de las hojas que integran la némina ordinaria 6
extraordinaria.

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Se escanean cada una de las hojas de la némina que se esta
revisando y se archiva de manera digital.
Se saca una copia de toda la nébmina, se genera un oficio para regresar
la némina original a la Direccién de Administracion.

Nomina original y copia
Archivo Digital

Direcciéon de Administracion

Emite la orden de pago de la nédmina para que se genere el recurso
financiero. Se emiten los talones de cada uno de los trabajadores y
entrega a la Direccion de Finanzas.

Orden de Pago

Direccién de Finanzas

Obtiene el recurso financiero. Los pagos se dividen en 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 talon 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.

Talones de pago

Unidad de Enlace
Administrativo

Recibe los talones de pago de todos los trabajadores que cobran
mediante transferencia bancaria y espera a que los trabajadores
acudan uno a uno a firmar el talén de pago.

Talones de pago

10

Unidad de Enlace
Administrativo

Elabora un oficio para remitir a la Direccién de Finanzas los talones
firmados y no, respectivamente.

Oficio

1"

Direccién de Finanzas

Recepciona oficio y talones de pago firmados y no.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

ADMINISTRATIVO

Comn )OO |

UNIDAD DE ENLACE

Los empleados dasamentes
regstraran su entrada y salida
medante frma de Istas de
asisenda.

Los tituares de las arsas
dependientes de la Secrefaria
reportan de manera quincena
las incidencas del personal a
Su caroo.

Pago de Delegados Municipales.

SECRETARIO DEL N-II-II;:I;?)E gﬁt:CE DIRECCION DE DIRECCION DE
AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION FINANZAS

Antefima cada hoa
de la nomina. :
Se escanea la némina Genera orden de Obtiene
para archivo intemo.
Se saca copia. pago por el valor los
Se genera oficio para total de Ila recursos
renegrarda frmada y noémina. financiero
sellada. sy
= genera
Nomina Orden de pagos en
Ov1C) 0300 efectivo y
entrega
talones
de pago
Talén
de
@ P30

Recibe talones

Firma cada

de pago por
una de las transferencias
hojas donde bancarias y
aparece su entregay

nombre. recaba firmas.

Talones

de pago
Debera colocarse &
sello oficial de la
Secretaria del y

Se regresa a la Direccion Ayuntamiento. Elabora oficio para
de Administracion remitir los talones Recepciona
mediante oficio, | |~TTTTTTmmmmss de pago firmados y oficio y
'seﬁalando Ias no, a la Direccion talones de
inconsistencias de Finanzas. pago
encontradas. fi
irmados vy
L/J "
A )
Archiva acuse de ]
TERMINA EL oficio y copla
PROCFNIMIENTN j fotostatica de la

némina. N \/
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~ 9.1 PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA”
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.1: “ELABORACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA”

o Contribuir al proceso de actualizacidn y perfeccionamiento constante e
integral del marco juridico y regulatorio local.
. Incentivar el desarrollo econdmico del municipio, mediante una regulacion de

calidad que promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia
gubernamental, que brinde certeza juridica y que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econémica y comercial.

o Reducir el numero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos
Obligados, y/o requisitos y formatos, asi como cualquier accién de
simplificacion que los particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus
obligaciones o la obtencion de un servicio, privilegiando el uso de
herramientas tecnoldgicas.

. Promover una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad
en las regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.1:
“ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA”

. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y lll.
. Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 47, 48, 49 y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el
establecimiento de acciones para la revision y mejora del marco regulatorio
vigente, de esta forma brindar una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y
simplicidad en las regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31
de diciembre del afio previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios y a las que

. apliquen alguna regulacion vigente. Listado de
Unidad de Enlace piq 9 9 9 :
R Regulaciones,
de Mejora . . . s . P
Regulatoria Para revisar el establecimiento de acciones para la revisién y mejora del marco Tramites y
regulatorio vigente, solicitar el diagnédstico y elaboracién de la programacion que tenga Servicios.
como objeto promover una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad
en las regulaciones, tramites y servicios.
Unidades Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza la propuesta para la modificacion,
administrativas de || actualizacién o eliminacion de los mismos, teniendo como objetivo contribuir al proceso
la Secretaria del de actualizacion y perfeccionamiento constante e integral del marco juridico y
Ayuntamiento regulatorio local.
Unidades Elabora informe correspondiente y entrega a la Unidad de Enlace de Mejora
= ; Regulatoria. Informe de
administrativas de
Propuestas

la Secretaria del
Ayuntamiento

En caso de ser necesario solicita el acompafnamiento a la Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria para la revision de las Regulaciones.

Regulatorias.

Unidad de Enlace
de Mejora
Regulatoria

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las areas correspondientes, elabora
el Programa Anual de Mejora Regulatoria, el cual debe contar con al menos los
siguientes elementos:

« Un diagndstico de la regulacion vigente, en cuanto a su sustento en la legislacion, su
claridad y posibilidad de ser comprendida por el particular; y los problemas para su
observancia;

e Fundamentacion y motivacion;

e Programacion de las regulaciones y tramites por cada Sujeto Obligado que
pretenden ser emitidas, modificadas o eliminadas en los proximos doce meses;

e Programacion de los proximos doce meses por cada Sujeto Obligado sobre la
simplificacion de tramites, funcionario publico responsable y fecha de conclusion, y;

« Observaciones y comentarios adicionales que se consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria a mas tardar el 31 de diciembre

del afio previo a su implementacién.

Programa Anual de
Mejora
Regulatoria.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

UNIDAD DE E E DE MEJORA REGU UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DEL

O, ©

Convoca a todas las areas para la
revisién y mejora del marco regulatorio Revisa las regulaciones y
vigente, solicita el diagnéstico y tramites vigentes.

elaboracion de la programacion.

\ 4

Listado de
Regulaciones, Tramites
v Servicios.

J

¢Es necesaria la
modificacion,
actualizacion o
eliminacion de
alguna
regulacion?

| O

Elabora informe
correspondiente y

entrega.
v @
Elabora el Programa
Anual de Mejora > FIN
Regulatoria y entrega.

Programa Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.

J
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OBJI’ETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.2: “REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS”

El Catalogo Municipal es la herramienta tecnoldgica que compila las Regulaciones,
los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad
juridica, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el
uso de tecnologias de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.2:
“REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIO”

. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, VI y VIII.

. Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 17 fraccion V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,
30y 31.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
se encargara de elaborar, registrar y actualizar el Catalogo Municipal de Tramites,
Servicios y Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacion especifica
contenida en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro,
Tabasco. Deberan notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificaciéon a la
informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicion y no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a
los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en
el mismo, no podran solicitar informacion que ya conste en el Expediente del tramite
0 servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del catalogo municipal de regulaciones, tramites y servicios

INICIO
Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o .
. . X o L Listado de
Unidad de Enlace | las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios. Regulaci
de Mejora ?I.gL,J aclones,
Regulatoria Para revisar y solicitar la compilacién de todas las Regulaciones, los Tramites y Servicios Sr:rrCiléiecfsy
con que cuenta a su cargo. i
. Revisa las regulaciones vigentes, tramites y servicios que ejecuten, propone medidas de
Unidades . . ) - S L
administrativas de simplificacion para reducir _el nimero de t_ram[t_es, plazos de respugsta ylo requisitos y
la Secretaria del formatos, asi como cualquier accion de simplificacion que los particulares deben cubrir para
] el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencién de un servicio y realiza la propuesta
Ayuntamiento ; . AR N .
para la modificacion, actualizacién o eliminacién de las mismas.
Unidades Elabora el Catalqgo de Tram|te_s y Servicios del area correspondiente y entrega a la Unidad Cédulas de
L . de Enlace de Mejora Regulatoria. .
administrativas de tramites y
la Secretaria del Servicios

Ayuntamiento

En caso de ser necesario solicita el acompafamiento a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria para implementar las medidas de simplificacion.

actualizadas.

Unidad de Enlace
de Mejora
Regulatoria

Con base a la informacién obtenida por las areas correspondientes, compila los datos y

realiza la inscripcion del Catalogo de Regulaciones, el cual debe contener los siguientes

elementos:

* Nombre de la regulacion;

e Autoridad o autoridades emisoras;

e Fecha de expedicién y, en su caso, de su vigencia;

e Fecha de ultima reforma;

e Tipo de ordenamiento juridico;

e Objeto de la regulacion;

o Materia;

e Tramites y Servicios relacionados con la regulacion;

* Identificacion de fundamentos juridicos para la realizaciéon de inspecciones,
verificaciones, visitas domiciliarias, y

e Las demas informaciones que se prevean.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a la Autoridad Municipal

cualquier modificacién a la informacién inscrita en el Catalogo, dentro de los diez dias

habiles siguientes a que entre en vigor la disposicion.

Catalogo de
Regulaciones.

Unidad de Enlace
de Mejora
Regulatoria

Con base a la informacién obtenida por las areas correspondientes, compila los datos y
realiza la inscripcion del Registro de Tramites y Servicios, el cual debe contener los
siguientes elementos:

. Nombre y descripcién del Tramite o Servicio;

. Modalidad;

. Fundamento juridico de la existencia del Tramite o Servicio;

. Descripciéon con lenguaje claro, sencillo y conciso de los casos en que debe o puede
realizarse el Tramite o Servicio, asi como el procedimiento que debe llevar a cabo el
particular para su realizacion;

. Enumerar y detallar los requisitos; y en caso que existan requisitos que necesiten
alguna firma, validacion, certificacién, autorizacion o visto bueno de un tercero, se
debera sefalar la persona o empresa que lo emita. En el supuesto de que el Tramite o
Servicio que se esté inscribiendo incluya como requisitos la realizacién de algun otro
adicional, se deberan de precisar plenamente cuales son estos y sefialar el Sujeto
Obligado ante quien se realiza;

. Especificar si el Tramite o Servicio debe realizarse o solicitarse mediante formato,
escrito libre, 0 ambos, y en su caso por otros medios;

. El formato correspondiente y la ultima fecha de publicacién en el Periédico Oficial o, en
su caso, en el Portal Oficial;

. En caso de requerir inspeccion o verificacion, sefialar el objetivo de la misma;

. Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado responsable del Tramite o Servicio;

. Plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el Tramite o Servicio;

Catalogo de
Tramites y
Servicios
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. Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma de
determinar dicho monto, asi como las alternativas para realizar el pago;

. Vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demas
resoluciones que se emitan;

e  Todas las unidades administrativas ante las que se puede presentar el Tramite o
solicitar el Servicio, incluyendo su domicilio;

. Horarios de atencién al publico;

. Numeros de teléfono y medios electronicos de comunicacion, asi como el domicilio y
demas datos relativos a cualquier otro medio que permita el envio de consultas,
documentos y quejas;

Adicional a la informacién anterior, la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe

proporcionar a la Autoridad Municipal la siguiente informacién por cada tramite inscrito en el
Catalogo:
e Sector econdmico al que pertenece el tramite con base en el Sistema de Clasificacion
Industrial de América del Norte (SCIAN);

e Frecuencia mensual de solicitudes y resoluciones del tramite, y en su caso, frecuencia
mensual esperada para los tramites de nueva creacion, y;

* Numero de funcionarios publicos encargados de resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a los inscritos
en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en el mismo, no
podran solicitar informacién que ya conste en el Expediente del tramite o servicio, ni
requerir documentacion que ya obre en su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a la Autoridad Municipal
cualquier modificacién a la informacién inscrita en el Catalogo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y actualizacion del catalogo municipal de regulaciones, tramites y servicios

UNIDAD D UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIEN

E ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
‘ INICIO ’

\ 4
Revisa las regulaciones, tramites y
Convoca a todas las areas para revisar servicios que ejecuten, propone
y solicitar la compilacion de las | medidas de simplificaciéon para
Regulaciones, los Tramites y Servicios "| reducir el nimero de tramites, plazos
con que cuenta a su cargo. de respuesta y/o requisitos vy

formatos.

Listado de Regulaciones,

Tramites v Servicios.

PO

Realiza la propuesta para la
modificacién, actualizacion o
eliminacion de regulaciones,

tramites y servicios.
Elabora el Catalogo de Tramites y
v Servicios del area correspondiente.
. . Cédulas de tramites y
Compila los datos y realiza Servicios actualizadas.
la inscripcién del Catalogo
de Regulaciones. -
Catalogo de
Regulaciones.
J—

O

Compila los datos y realiza
la inscripcién del Registro
de Tramites y Servicios.

Catalogo de
Tramites y Servicios.

J

FIN
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OB.!ETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.3: “ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO”

Garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que
éstas representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica a
través de la modificacion, actualizacion o eliminacion de regulaciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.3:
“ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO”

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco articulo

81 fraccion V.

. Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con la Unidad Juridica y
las areas que desempefien funciones con base en disposiciones juridicas,
elaboraran el Analisis Impacto Regulatorio con fundamento en los lineamientos que
para tal efecto determine la Autoridad Municipal.

Esta herramienta permite analizar sistematicamente los impactos potenciales de las
regulaciones para la toma de decisiones gubernamentales, fomentando que éstas
sean mas transparentes y racionales.

Los Analisis deben contribuir a que las regulaciones se disefien sobre bases
economicas, juridicas y empiricas solidas, asi como promover la seleccion de
alternativas regulatorias cuyos beneficios justifiquen los costos que imponen y que
generen el maximo beneficio neto para la sociedad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Convoca a la Unidad Juridica y a las areas correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios.

Para dar a conocer el proceso de elaboracion del Analisis de Impacto Regulatorio que
determine la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, y solicitar el fundamento juridico
de los tramites y servicios, los analisis correspondientes que dan origen a sus cobros, el
numero de solicitudes que presentan por tramite al afio y demas datos que estime la
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria y
Unidades
administrativas de la
Secretaria del
Ayuntamiento

En mesas de trabajo por area, realizan la revision de las regulaciones vigentes, el analisis

y las propuestas regulatorias que busquen cumplir con los siguientes propositos:

e  Generen los mayores beneficios para la sociedad;

. Promuevan la coherencia de Politicas Publicas;

. Mejoren la coordinacion entre poderes y 6rdenes de gobierno;

. Fortalezcan las condiciones de libre concurrencia y competencia econdémica y que
disminuyan los obstaculos al funcionamiento eficiente de los mercados;

. Impulsen la atencién de situaciones de riesgo mediante herramientas proporcionales
a su impacto esperado, y

. Establezcan medidas que resulten coherentes con apego a los Derechos Humanos.

En caso de ser necesario solicita el acompafamiento a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria para este andlisis.

Diagnéstico de
la revision de
regulaciones.

Autoridad Municipal
de Mejora
Regulatoria, la
Comision Estatal de
Mejora Regulatoria y
la Comision
Nacional de Mejora
Regulatoria.

Proporcionan las herramientas y esquemas de trabajo para la ejecucion del Andlisis de
Impacto Regulatorio dentro de la Unidad Administrativa, en base a la Programacion que
estas autoridades determinen.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Elabora el Analisis de Impacto Regulatorio correspondiente, el cual debe contener por lo

menos los siguientes elementos:

. La explicacién de la problematica que da origen a la necesidad de la regulacién y los
objetivos que ésta persigue;

. El analisis de las alternativas regulatorias y no regulatorias que son consideradas
para solucionar la problematica, incluyendo la explicacion del por qué la regulacion
propuesta es preferible al resto de las alternativas;

. El analisis de los mecanismos y capacidades de implementacion, verificacion e
inspeccion;

. La identificacion y descripcion de los mecanismos, metodologias e indicadores que
seran utilizados para evaluar el logro de los objetivos de la regulacién, y;

. La descripcién de los esfuerzos de consulta llevados a cabo para generar la
propuesta regulatoria y sus resultados.

Andlisis de
Impacto
Regulatorio.
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Se encargara de emitir y entregar un dictamen del Andlisis y del proyecto respectivo,
dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcion del Analisis, de las

. . . . ) . Dictamen del
Autoridad Municipal ampliaciones o correcciones al mismo o de los comentarios de los expertos a que se

5 de Mejora refiere el articulo 40, segun corresponda. Analisis de
: : . h L . . - Impacto
Regulatoria El dictamen considerara las opiniones que en su caso reciba la Autoridad Municipal de Regulatorio

los sectores interesados y comprendera, entre otros aspectos, una valoracion sobre si se
justifican las acciones propuestas en proyecto de regulacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

UNIDAD DE ENLACE DE MEJO UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO REGULATORIA

[ O

Convoca a la Unidad
Juridica y a las areas
correspondientes que

ejecuten tramites y servicios.
v @

En mesas de trabajo por area,
realizan la  revision de las
regulaciones vigentes.

Diagnéstico de la revision de
regulaciones.
L —
4

Proporcionan las
herramientas y
esquemas de trabajo
para la ejecucion del
Andlisis.

Elabora el Analisis de
Impacto Regulatorio.

A

Analisis de Impacto

Regulatorio.
— ©

Se encargarda de emitir y
entregar un dictamen del

"] Analisis 'y del proyecto
respectivo.
Dictamen del
Analisis de
Impacto
Regulatorio.

FIN
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9.4 PROCEDIMIENTO
“ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA
REGULATORIA”
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.4: ELABORACION Y PRESENTACION DE
LA AGENDA REGULATORIA

La Agenda Regulatoria es un documento que permite formular propuestas de
Regulaciones (Reglamentos, Acuerdos, Disposiciones Normativas) que pretendan
expedir cualquiera de los Sujetos Obligados para resolver una problematica
especifica con el fin de proporcionar una mejor atencion a los ciudadanos en las
gestiones que realice ante el Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.4:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IV y V.
. Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 32, 33.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica
elaborara la Agenda Regulatoria y la presentaran en los primeros cinco dias de los
meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los
periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo
respectivamente.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos los siguientes puntos:

Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

Materia sobre la que versara la Regulacion;

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracioén y presentacion de la Agenda Regulatoria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica o a las areas correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que, para ejecutar las actividades en el ambito de su

competencia, requieran de Regulacion o cuenten con propuestas Regulatorias. Listado de

Unidad de Enlace de . . . L. Regulaciones,
1 Para revisar el establecimiento de acciones que coadyuven a la creacion de Tramites y

Mejora Regulatoria Regulaciones, en los ambitos de la Administracién Municipal que carezcan de Servicios
fundamento juridico, de este modo permitan resolver una problematica especifica y para ’
que funcionen de manera correcta las actividades sociales y econémicas a través de
trémites eficientes.

encuentra en su area relacionadas con las Regulaciones vigentes o las que pretendan
ser de nueva creacion y entrega a la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria. Informe de
Propuestas
En caso de ser necesario solicita el acompafamiento a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatorias.
Regulatoria para la revision de las propuestas regulatorias.

Unidades
administrativas de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las areas correspondientes, elabora la
Agenda Regulatoria la cual debe contar con al menos los siguientes elementos:

. Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

. Materia sobre la que versara la Regulacion;

. Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;

. Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria, y

3 Unidad de Enlace de | o  Fecha tentativa de presentacion. Agenda
Mejora Regulatoria | La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe presentar su Agenda Regulatoria ante Regulatoria.
la Autoridad de Mejora Regulatoria en los primeros cinco dias de los meses de mayo y
noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los periodos subsecuentes de
junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria de cada sujeto obligado debera informarse al publico la
Regulacion que se pretenda emitir en dichos periodos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracioén y presentacion de la Agenda Regulatoria.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIEN
v @

©

Convoca a la Unidad Juridica o a las
areas correspondientes Elabora un analisis de las
(Subdirecciones, Departamentos, o las problematicas que encuentra en su
que apliquen) que, para ejecutar las »| area relacionadas con las
actividades en el ambito de su Regulaciones vigentes o las que
competencia, requieran de Regulacién pretendan ser de nueva creacion.
o cuenten con propuestas Regulatorias.
propuestas Reg S Informe de
Listado de  Regulaciones, Propuestas
Tramites v Servicios. Eﬂato}—

©

Con base en el andlisis vy
propuestas obtenidas por las dreas |
correspondientes, elabora la
Agenda Regulatoria.

Agenda
Regulatoria.

J

FIN
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