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I. 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 actualizacion conforme se presenten modificaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida o en la estructura
organica de la dependencia.

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

Facilitar la labor de las diferentes areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento,
evitar la duplicidad de actividades especificas, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades, mediante la 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.

lll.  LISTA DE PROCEDIMIENTOS
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Secretaria del Ayuntamiento
1. Audiencias otorgadas a la ciudadania

Unidad Técnica
2. Manifestacion o revalidacion de fierros de herrar ganado.
3. Permiso para Eventos Publicos sin fines de lucro o fiestas familiares
(Sin venta de bebidas alcohdlicas).

Unidad de Enlace Administrativo

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

© 0N O

Unidad de Asuntos Juridicos
13. Tramite de constancia de concubinato
14.Tramite de constancia de dependencia econémica
15. Tr&mite de constancia de residencia
16. Tramite de constancia de domicilio ignorado
17.Certificacion de Actas Constitutivas de Sociedades Cooperativas
18.Jornadas de trabajo a favor de la comunidad
19.Dispensa de edad

Coordinacion de Delegados
20. Atencion personalizada a Delegados Municipales.

Coordinacion de Proteccion Civil
21.Inspecciébn y emision de constancia a inmuebles comerciales,
educativos, empresas y eventos de gran concentracion.
22.Simulacro
23.Capacitacion
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Coordinacion de Asuntos Religiosos
24.Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo

Unidad de Registro del Servicio Militar
25.Emision de la Cartilla Militar Nacional
26.Sorteo Anual de Clase

Unidad de Registro Civil

27.Registro de Nacimiento en Registro Civil

28.Registro de Nacimiento a Domicilio

29.Registro de Reconocimiento en Registro Civil

30.Registro de Reconocimiento a Domicilio

31.Matrimonio en Registro Civil

32.Matrimonio a Domicilio

33.Divorcio Administrativo

34.Registro de Defuncién

35.Inscripcion de Acta de Adopcion

36.Inscripcién e Sentencias Ejecutorias, que declaren la emancipacién, la
ausencia, a presuncion de muerte, la tutela y la pérdida o la Limitacion
de la capacidad legal para administrar bienes

37.Inscripcion de actos del estado civil de mexicanos realizados en otros
paises
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V. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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PROCEDIMIENTO 1

Nombre del procedimiento:

Audiencias otorgadas a la ciudadania

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
= Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro.
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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.
Act. Responsable Descripcion de actividades Formato o
Num. documento
INICIO
1 Interesado Se presenta ante la Secretaria del | Oficio
Ayuntamiento y manifiesta mediante escrito o
verbalmente, la peticion demandada.
2 Secretaria Solicita los datos del interesado y los registra | Cédula de visitas
en la cédula de visitas para el control de las
audiencias y lo turna al particular para su
atencion.
3 Particular Brinda atencion personalizada al interesado y | Tarjeta informativa
escucha sobre sus necesidades, para
canalizar su peticion mediante tarjeta
informativa, al area correspondiente. (Con
copia del escrito si lo hubiere).
4 Area competente | Recibe tarjeta informativa y realiza los tramites
necesarios para la resoluciéon satisfactoria de
la peticibn e informa a la Secretaria del
Ayuntamiento.
5 Secretaria Actualiza la base de datos del Control de
audiencias.
# TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Q1 | ® O, ®

; . . Atien | Recibe tarjeta
Presenta escrito 5| Registraen la cédula intereszdge aenvia » informativja y
verbalrtne_:r)te o | de visitas, los datos del mediante érjeta - realiza los tramites
peticion interesado y turna al ) h , X
M informativa, al area necesarios para la

- articular A
Peticion u P competente para resolucion
oficio . su atencién satisfactoria de la

Cédula de

peticion e informa a

visitas Tarjeta la Secretaria del
informativa Ayuntamiento.

&)

Actualiza la base de
datos

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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UNIDAD TECNICA
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PROCEDIMIENTO 2

Nombre del procedimiento:

Manifestacion o revalidacion de fierros de herrar ganado.

Objetivo del procedimiento:

Mantener un registro actualizado de los fierros de herrar ganado, que son
utilizados en el Municipio de Centro.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
» Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

= Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.
» Ley General de Salud.
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manifestacion o revalidacion de fierros de herrar ganado.
Act. Responsable Descripcion de actividades Formato o
Num. documento
INICIO
Solicita ante la Unidad Técnica, los requisitos

1 Titular del fierro para la manifestacion del fierro.

2 Personal de la | Orienta e informa sobre los requisitos que debe
Unidad Técnica traer en original y copia:

MANIFESTACION:

1. Escrito dirigido al C. Presidente Municipal en
el cual solicita la manifestacion

2. Copia de Boleta de Predial o titulo parcelario
(Donde se ubica el ganado)

3. Copia de la Credencial de elector del
Ciudadano

4. 2 Fotografias tamafio infantil a color

5. El Fierro a manifestar

6. Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal

ANUALIDAD:

1. Identificacién con fotografia.

2. Recibo del pago del afio anterior

3. Recibo de pago actual ante la Tesoreria
Municipal

3 Titular del fierro Entrega la documentacion completa y fierro,

para iniciar el tramite del registro o revalidacion
anual.

4 Personal de la | Revisa que la documentacién esté correcta.
Unidad Técnica

5 Personal de la | Revisa que el dibujo del fierro no coincida con
Unidad Técnica otro que ya esté registrado.

6 Personal de la | Rellena los formatos de registro y solicitud de | Formato de
Unidad Técnica manifestacion. registro
Personal de la | Se envia al interesado a pagar con su respectivo | Pase para pago

7 Unidad Técnica pase a finanzas, el cual corresponde a: en Tesoreria

Manifestacién: 3 salarios minimo.
Revalidacion: 1 salario minimo.

8 Titular del fierro Entrega copia del recibo de pago en caso de ser | Recibo de pago

revalidacion y el original para manifestacion.

9 Personal de la | Dibuja el fierro en el libro de registro, elabora la
Unidad Técnica certificacién y obtiene la firma del C. Secretario

del H. Ayuntamiento.

10 Titular del fierro Después de 48 hrs se presenta para la entrega

de su documento y firma la hoja del libro

14
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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: Manifestacién o revalidacion de fierros de herrar ganado.

Ciudadano

o G @

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

Unidad técnica

Solicita ante la Unidad Técnica los
requisitos para la manifestacion del fierro

O,

Entrega la documentacién completa y fierro
para iniciar el tramite del registro o revalidacion

)

Revisa que la documentacion esté correcta

A\ 4

Copia de la
Credencial de Elector

)

Escrito dirigido al Presidente Revisa que el dibujo del fierro no coincida con otro
Municipal (Solicitud)

Copia del pago predial o
certificado parcelario

O,

2 fotografias tamafio infantil

Rellena los formatos de registro y solicitud de

Presentar el fierro manifestacion

Costo manifestacion de 3
salarios minimos

©

Costo revalidacion de
1 salario minimo

Se envia al interesado a pagar a finanzas |

e
Entrega copia del recibo de pago original Recibo de
0 copia segun sea el caso
\__/_

pago

Después de 48 horas se presenta para la <9 ) — - \l/ :
entrega de su documento y firma la foja del D|bu1§1‘el flgrro en e] libro dg registro, elabora la
libro correspondiente certificacion y obtiene la firma del Secretario
Certificacion Archiva el expediente y
Acuse de entrega

L

CTERMINA EL PROCEDIMIENTO)

16
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PROCEDIMIENTO 3

Nombre del procedimiento:

Permiso para Eventos Publicos sin fines de lucro o fiestas familiares (Sin venta de
bebidas alcohdlicas).

Objetivo del procedimiento:

Otorgar anuencia para realizar un evento de indole familiar y sin fines de lucro, en
espacio publicos del Municipio de Centro.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

Ley General de Salud.

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

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para realizar fiestas familiares o eventos publicos sin fines
de lucro (Sin venta de bebidas alcohdlicas)

l\’lAuCr;. Responsable Descripcion de actividades Formato o
documento
INICIO
1 Ciudadano Solicita los requisitos para obtener permiso de
realizar un evento publico o familiar.
2 Personal de la | Orienta e informa sobre los requisitos que debe

Unidad Técnica | traer en original y copia:

1. Solicitud dirigida al C. Presidente Municipal o
al C. Secretario del Ayuntamiento con los
siguientes datos:
= Tipo de evento
= Lugar del evento
= Horario de inicio y de término
= Responsable

2. Carta firmada por el delegado municipal
correspondiente.

3 Ciudadano Presenta su solicitud con 8 dias de anticipaciéon a | Oficio

la fecha del evento.

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

Unidad Técnica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano Unidad técnica

Coveo ) @

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

\ 4

S(?IICItall_OS requisitos par'ail)lc_)btene}pemzjlso Solicitud dirigida al Secretario del
e realizar un evento pU. .ICO sin fines de Ayuntamiento
lucro o familiar

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

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

duracion

\ 4

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

Oficio de autorizacién

Se archiva en el expediente
respectivo

Permisos
para fiestas

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 4

Nombre del procedimiento:

Elaboracioén y tramite de la orden de pago.

Objetivo del procedimiento:
Recepcién y comprobacion de la adquisicién de pago de bienes y servicios en la

aplicacion de los recursos financieros, de poca cuantia en partidas del capitulo
2000 y 3000.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.
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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.
Act. Formato o
Num. Responsable Descripcién de actividades documento
INICIO
Titular de la Unidad de Recibe factura del Subdirector de Control
1 Enlace Administrativo Financiero del H. Ayuntamiento para | Factura
elaboracién de orden de pago
2 Titular de la Unidad de Revisa documentacion, fecha, descripcion, | Factura
Enlace Administrativo monto y archivo XML, segln se requiera si
es facturas para fondo revolvente o facturas
de compra directa
3 Titular de la Unidad de Sistema SAM
Enlace Administrativo Asigna las partidas en el Sistema SAM para | Archivo
identificacién y elabora relacion de facturas | electrénico
en archivo excel interno
4 Titular de la Unidad de Respalda los documentos electrénicos que | Factura
Enlace Administrativo acompafan a la orden de pago (facturay el | electrénica
XML)
5 Titular de la Unidad de Elabora orden de pago en SAM vy relacion | Sistema SAM
Enlace Administrativo de las mismas en formato interno
Relacion y
Ordenes de
pago
6 Titular de la Unidad de Revisa ordenes de pago y relacion y turna | Relaciony
Enlace Administrativo al Secretario del Ayuntamiento para firma Ordenes de
pago
7 Secretario del Autoriza y firma Relacién y
Ayuntamiento Ordenes de
pago
8 Fotocopia documentos en un tanto Relacion y
Titular de la Unidad de ordenes de
Enlace Administrativo pago
9 Titular de la Unidad de Envia o6rdenes de pago y relacion al | Relaciony
Enlace Administrativo Director de Programaciéon del H. | érdenes de
Ayuntamiento pago
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
22
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y tramite de la orden de pago.

Titular de la unidad de
enlace administrativo

Titular de la unidad de enlace Secretario del
administrativo ayuntamiento

( INICIO )

Recibe facturas para elaboracion
de orden de pago

.
)

\ 4

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

directa —

3 \ 4

Asigna las partidas en el Sistema
SAM para identificacion y elabora
relacién de facturas en archivo

electrénico ( SAM
<

Relacion

A4

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

A4

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

©) Q)

Revisa 6rdenes de pago y

interno

Relacion y
ordenes
de pago

Q
A =
o

Fotocopia documentos en un

relaciéon y turna al »  Autorizay firma
Secretario del
Ayuntamiento

€ Relacién y
para firma Relacion y ordenes
6rdenes de pago

de pago

tanto

Relacion y
ordenes

@ de pago
A 4

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

Relacion y
6rdenes
de pago

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 5

Nombre del procedimiento:

Solicitud y comprobacion de fondo revolvente.

Objetivo del procedimiento:

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la

Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Salicitud y comprobacion del fondo revolvente.
Act. Formato o
Num Responsable Descripcion de actividades documento
INICIO
1 Titular de la Elabora oficio para solicitud de fondo revolvente
Unidad de dirigido al Director de Finanzas del H. Ayuntamiento | Oficio
Enlace y envia al Secretario del Ayuntamiento para
Administrativo autorizacion y firma
SAutoriza?
Si autoriza. Firma oficio Oficio
2 Secretario del CONTINUA CON LA ACTIVIDAD # 3
Ayuntamiento
No autoriza.
CONECTA CON TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Titulardela | ——— 77—~~~ —————————————
3 Unidad de Envia oficio solicitando fondo revolvente. Oficio
Enlace @~ | TTT T T T T T T T T T T T T T T T T T
Administrativo
Direccién de
Finanzas Entrega cantidad solicitada para fondo revolvente.
4 Titular de la Recibe el recurso solicitado de fondo revolvente y
Unidad de atiende las peticiones de emergencia en
Enlace adquisiciones y/o servicio de las diferentes areas
Administrativo
5 Titular de la Revisa y relaciona documentos comprobatorios de | Facturas
Unidad de gastos, se capturan en el sistema SAM y se hacen
Enlace juegos de copias
Administrativo
6 Titular de la Calcula la diferencia entre la orden de pago y el | Oficio
Unidad de fondo revolvente y genera oficio para entrega de la
Enlace diferencia en efectivo
Administrativo
7 Secretario del Firma el oficio por la diferencia de la orden de pago y | Oficio
Ayuntamiento el fondo revolvente
Titular de la
8 Unidad de Envia oficio al Director de Finanzas con la diferencia | Oficio
Enlace en efectivo para cancelacion del fondo revolvente
Administrativo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
25
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Secretario del ayuntamiento Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

INICIO

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

ol formmmmc=

Envia oficio al Director de
»| Programacion

Firma
oficio

Direccion de Finanzas

entrega la cantidad
solicitada @
) '

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

| Facturas

Q, o '
Calcula la diferencia entre la m

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

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

fondo revolvente

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Firma el oficio

v

A 4

26
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PROCEDIMIENTO 6

Nombre del procedimiento:

Requisicion de compras.

Objetivo del procedimiento:

Adquirir de forma oportuna los requerimientos solicitados por las diferentes areas

de la Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicidon de compras

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Formato interno
Enlace Administrativo Recibe solicitud de requerimientos de
bienes
2 Titular de la Unidad de Verifica en el Sistema SAM si hay
Enlace Administrativo suficiencia presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicion de compra a través | Requisicion de
Enlace Administrativo del Sistema SAM compra
4 Titular de la Unidad de Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
Enlace Administrativo
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicion de compra y oficio, Requisicion de
Enlace Administrativo Envia al Director para su autorizacion y | compra
firma y oficio
6 Secretario del Autoriza y firma requisicién de compra y | Requisicion de
Ayuntamiento oficio compra
y oficio
7 Titular de la Unidad de Envia requerimiento de compra y oficio | Requisicion de
Enlace Administrativo original al Director de Administracién del | compra
Ayuntamiento. y oficio
Direccion de Administracion el H.
Ayuntamiento realiza el pedido y se
refleja en el Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Genera en el Sistema SAM la salida de | Formato de salida
Enlace Administrativo almacén de los bienes o material | de almacén
requerido
9 Titular de la Unidad de Firma el formato de salida y lo entrega al | Formato de salida

Enlace Administrativo

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Conecta con Procedimiento # 15
Suministro de bienes de consumo Yy
distribucion del Depto. de Rec. Mat. y
Servicios

de almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector | Oficio
Enlace Administrativo de Control Financiero del H. | Factura
Ayuntamiento, para elaboracion de
orden de pago.
11 Titular de la Unidad de Verifica factura y la envia a firma del Factura
Enlace Administrativo Director
12 Secretario del Firma factura Factura
Ayuntamiento
13 Titular de la Unidad de Envia factura al Jefe del Departamento | Factura, salida de
Enlace Administrativo de Recursos Financieros para | almacén
elaboracién de orden de pago
14 Titular de laUnidad de |  -----------ommmmmii o Orden de pago y
Enlace Administrativo -- relacion
Conecta con Procedimiento # 12 Orden
de pago
Elabora orden de pago en el SAM y
genera relacion
15 Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacion. Envia | Orden de pago y
Enlace Administrativo al Secretario del Ayuntamiento para | relacion
firma
16 Secretario del Orden de pago y
Ayuntamiento Firma orden de pago y relacién relacion
17 Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacién orden | Orden de pago y

Enlace Administrativo

de pago y relaciéon

relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> N Centro

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicidon de compras

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

Recibe solicitud de
requerimientos de bienes

—
: Requerimiento

y

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

SAM

Ol ®
Revisa requisicion de compra y

Elabora requisicion

de compras a través

del Sistema SAM

oficio. Envia al Secretario del Autoriza y firma requisicion
Ayuntamiento para su autorizacion de compra y oficio

A 4

y firma
Requisicién L Requisiciéon de [~ Requisicién de
compra compra
O
Elabora oficio para
enviar requisicion Envia requerimiento de compra y
Oficio oficio original al Director de
Administracién del Ayuntamiento. P
-
Requisicion de
compra (Oy
2C)

Direccion de Administracion el H.
v Ayuntamiento realiza el pedido y se
refleja en el Sistema SAM

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

H2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> N Centro

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo
H1

!

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

Salida de
almacén

\4

Firma formato de salida Conecta con  Procedimiento  #15

o Suministro de bienes de consumo y

¥ distribuciéon del Depto. de Recursos
Materiales y Servicios

almacén

’ Salida de

A 4

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

Facturay
‘ oficin
A

Verifica factura y la envia a Firma factura

firma del Director

Elabora orden de
pago en el SAM y
genera relacion

Envia factura al Jefe del
Departamento de Recursos |4
Financieros para elaboracién

de orden de pago
@ Factura

Relacion y
orden de pago

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

Firma orden de pago y
relacion

v

Relacion y
orden de pago

Conecta con Procedimiento # 12 Orden
de pago

A

Envia al Director de
Programacién orden de pago
y relacion

Relacion y
orden de pago

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' > Centro-
- Somos todos

PROCEDIMIENTO 7

Nombre del procedimiento:

Requisicion de Orden de servicio.

Objetivo del procedimiento:

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.




N Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de orden de servicio.
Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Recibe solicitud de servicio con | Cotizacion
Enlace Administrativo cotizacion
2 Titular de la Unidad de Verifica en el Sistema SAM si hay
Enlace Administrativo suficiencia presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicién de orden de servicio | Requisicion de
Enlace Administrativo a traveés del Sistema SAM orden de servicio
4 Titular de la Unidad de Elabora oficio para enviar requisicién Oficio
Enlace Administrativo
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicién de orden de servicio y
Enlace Administrativo oficio, Requisicion de
Envia al Secretario del Ayuntamiento | orden de servicio y
para su autorizacion y firma oficio
6 Secretario del Autoriza y firma requisicion de orden de | Requisicién de
Ayuntamiento servicio y oficio orden de servicio y
oficio
7 Titular de la Unidad de Envia requerimiento de orden de servicio | Requisicion de
Enlace Administrativo y oficio original al Director de | orden de servicioy
Administracion del Ayuntamiento. oficio
Direccibn de Administracion el H.
Ayuntamiento autoriza y tramita el
servicio vy se refleja en el Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Recibe y verifica el servicio prestado
Enlace Administrativo
9 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector | Oficio
Enlace Administrativo de Control Financiero del H. | Factura
Ayuntamiento, para elaboracion de
orden de pago.
10 Titular de la Unidad de Verifica factura, elabora oficio y los envia | Facturay oficio
Enlace Administrativo a firma del Secretario del Ayuntamiento
11 Secretario del Firma factura y oficio Factura y oficio
Ayuntamiento
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12 Titular de la Unidad de Procesa factura para elaboracion de | Factura

Enlace Administrativo orden de pago
13 Titular de laUnidad de | ------------------------------ Orden de pago y
Enlace Administrativo ---- relacion
Conecta con Procedimiento # 12 Orden
de pago

Elabora orden de pago en el SAM y
genera relacion
14 Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacién. Envia | Orden de pago y

Enlace Administrativo al Secretario del Ayuntamiento para su | relacién
firma
15 Secretario del Firma orden de pago y relacion Orden de pago y
Ayuntamiento relacién

16
Titular de la Unidad de Envia al Director de Programacién orden | Orden de pago y
Enlace Administrativo de pago y relaciéon relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Orden de Servicio.

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo
( INICIO )
A 4

Recibe solicitud de servicio con
cotizacién |
———

y

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

SAM

No

| Y 6

Elab isicion d Revisa orden de servicio y oficio.
Orgegradgeqi':ﬂg% Z N Envia al Secretario del Autoriza y firma requisicion
| . »| Ayuntamiento para su autorizacion de orden de servicio y oficio
través del Sistema SAM Y P y
Orden de
Orden de servicio servicio Orden de

OA©C

servicio
@ \—~| Oficio
Elabora offcio para

enviar requisicion

Envia requerimiento de orden |
Oficio de servicio y oficio original al [
Director de Administracion del

Ayuntamiento.

Requisicion de
servicio (O y
2C)

A

v Direccion de Administracion el H.
Ayuntamiento autoriza y tramita el servicio
TERMINA EL J Y

y se refleja en el Sistema SAM
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. \ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

Recibe factura y oficio del

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

O

Recibe y verifica el servicio
prestado

A\ 4

Factura
A 4
. . Firma oficio y
Verifica factgra, eIabpra oficio 'Y factura
y los envia a firma del
Secretario del Avuntamiento Factura
Factura

Oficio

Procesa factura para
elaboracién de orden de pago

Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago

()

/ Elabora orden
| de pago en el
; SAM y genera

relacién

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

Relacion y
orden de
pago

Relacion y
orden de pago

O,

Firma orden de
pago y relacion

»
Relacion y
orden de

pago

Envia al Director de |«
Programaciéon orden de pago
y relacién

Relacién y
orden de pago

A 4
TERMINA EL
PROCFNIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 8

Nombre del procedimiento:

Transferencia y adecuacion de recursos.

Objetivo del procedimiento:

Adecuar presupuestalmente las partidas para un mejor cumplimiento de los

objetivos de los programas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.




N Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Transferencia y adecuacion de recursos

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Determina la partida con necesidad de
Enlace Administrativo adecuacion de recursos e identifica las
partidas con suficiencia susceptibles de
transferir, que no afecten la operatividad
del programa
2 Titular de la Unidad de | Elabora  oficio de  solicitud de | Oficio y formato
Enlace Administrativo transferencia y/o ampliacién de recursos y | de adecuacion de
llenado del formato de modificacion | recursos
presupuestal debidamente requisitado
3 Titular de la Unidad de | Envia al Secretario del Ayuntamiento para | Oficio y formato
Enlace Administrativo su aprobacion y firma del oficio de | de adecuacion de
solicitud de transferencia y/o ampliacion | recursos
de recursos
4 Secretario del Autoriza y firma oficio de solicitud Oficio y formato
Ayuntamiento de adecuacion de
recursos
5 Titular de la Unidad de Envia oficio y formato a la Direccién de | Oficio y formato

Enlace Administrativo

Programacién para su aprobacién

de adecuacion de
recursos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centlro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

Titular de la Unidad de Enlace Administrativo Secretario del Ayuntamiento

O]

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

O

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

Formato

© ©
\4

Autoriza y firma oficio de
solicitud

Envia al Secretario para su
aprobacion y firma del oficio de
solicitud de transferencia yl/o
ampliacion de recursos

©

\ 4

Formato

Formato

Envia oficio y formato a la |
Direccion de Programacion para su
aprobacién
Formato
] Oficio
\4
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

40
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PROCEDIMIENTO 9

Nombre del procedimiento:

Requisicion de orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos.
Objetivo del procedimiento:

Documentar las erogaciones generadas por el servicio de mantenimiento y

reparacion de vehiculos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.




N Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de orden de trabajo de trabajo por reparacion y
mantenimiento de vehiculos.
Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Titular de la Unidad de Recibe solicitud de reparacion o
Enlace Administrativo mantenimiento de  vehiculos con | Cotizacion
cotizacion
2 Titular de la Unidad de Verifica en el Sistema SAM si hay
Enlace Administrativo suficiencia presupuestal
Hay Suficiencia
No. CONECTA CON TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 3
3 Titular de la Unidad de Elabora requisicion de orden de trabajo | Requisicion de
Enlace Administrativo a través del Sistema SAM orden de trabajo
4 Titular de la Unidad de Elabora oficio para enviar requisicion Oficio
Enlace Administrativo
5 Titular de la Unidad de Revisa requisicion de orden de trabajo y | Requisicion de
Enlace Administrativo oficio, orden de trabajo
Envia al Secretario del Ayuntamiento | y oficio
para su autorizacion y firma
6 Secretario del Autoriza y firma requisicion de orden de | Requisicion de
Ayuntamiento trabajo y oficio orden de trabajo
y oficio
7 Titular de la Unidad de Envia requerimiento de orden de trabajo | Requisiciéon de
Enlace Administrativo y oficio original al Director de | orden de trabajoy
Administracion del Ayuntamiento. oficio
Direccibn de Administracion el H.
Ayuntamiento autoriza y tramita el
servicio y se refleja en el Sistema SAM
8 Titular de la Unidad de Recibe el vehiculo reparado y verifica el
Enlace Administrativo servicio prestado
9 Titular de la Unidad de Recibe factura con oficio del Subdirector | Oficio
Enlace Administrativo de Control Financiero del H. | Factura
Ayuntamiento, para elaboracion de
orden de pago.
10 Titular de la Unidad de Verifica factura, elabora oficio y los | Facturay oficio

42




N Centro-

Somos todos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Enlace Administrativo

envia a firma del Secretario

11 Secretario del Firma factura y oficio Factura y oficio
Ayuntamiento
12 Titular de la Unidad de Procesa la factura para elaboracion de | Facturay oficio
Enlace Administrativo orden de pago
13 | Titularde laUnidadde | ---------------"--------~---~---- Orden de pago y
Enlace Administrativo | ------- relacion
Conecta con Procedimiento # 12
Elabora orden de pago en el SAM y
genera relacién
14 | Titular de la Unidad de Verifica orden de pago y relacion. Envia | Orden de pago y
Enlace Administrativo al Secretario para su firma relacion
15 Secretario del Orden de pago y
Ayuntamiento Firma orden de pago y relacion relacién
16

Titular de la Unidad de
Enlace Administrativo

Envia al Director de Programacién orden
de pago y relacion

Orden de pago y
relacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

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

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

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Secretario del Ayuntamiento
Administrativo Administrativo
( INICIO )

O

Recibe del Jefe de Depto. de
Recursos Materiales y Servicios
solicitud de reparacion o
mantenimiento de vehiculos

Cotizacion

\4

Verifica en el Sistema SAM si
hay suficiencia presupuestal

SAM

ol i O ©

Elabora requisicion de Revisa orden de trabajo y oficio.
orden de trabajo a Envia al Director para su
través del Sistema SAM autorizacién y firma

Orden de

@ trabajo
A Oficio
Elabora oficio para enviar

requisicion
Oficio Envia requerimiento de orden
de trabajo y oficio original al

Director de Administracion del
Ayuntamiento y copia al Jefe
de Depto. de Vehiculos y para
el consecutivo.

Autoriza y firma requisicién
de orden de trabajo y oficio

A 4

Orden de trabajo Orden de

trabajo

Oficio

A

Requisicion de
orden de trabajo
Oy2C)

Oficio

A 4

y

TERMINA EL Direccion de Administracion el H.
PROCEDIMIENTO Ayuntamiento autoriza y tramita el servicio
y se refleja en el Sistema SAM
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo

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

Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Enlace Titular de la Unidad de Secretario del
Administrativo Administrativo Enlace Administrativo Ayuntamiento
H1

(2

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

Facturay
oficio

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

Recibe el vehiculo reparado y
verifica el servicio prestado

A 4

Factura

Factura —
&)
Procesa factura para —
elaboracién de orden de pago Conecta con Procedimiento
# 12 Orden de pago del

Departamento de Recursos
Financieros

(=)

Elabora orden
de pago en el
SAM v aenera

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

Relacion y
orden de
pago

Relacion y
orden de pago

()

Firma orden de pago y

relacion
Relacion y

orden de
pago
Envia al Director de
Programacién orden de pago \"I/-
y relacion <
Relacion y
orden de pago
A 4
( TERMINA w
EL PROCEDIMIENTO
N 4
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PROCEDIMIENTO 10

Nombre del procedimiento:

Reclutamiento de personal.

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
articulo 234 y 235.




N Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de personal

Act. Formato o
Num. Responsable Descripcion de Actividades Documento
INICIO
Entrevista al interesado que se | Original:
presenta con solicitud de empleo y | -Constancia de no
1 Titular de la Unidad documentacion y  analiza  su | inhabilitado
de Enlace curriculum vitae para verificar si | -Certificado médico
Administrativo cubre con el perfil del puesto (Expedido por una
Institucion Oficial)
¢, Cubre con el perfil? -Dos cartas de
recomendacion
Si. CONTINUA CON LA ACTIVIDAD | -Solicitud de empleo
#2 -Curriculum Vitae
-Dos fotografias T/I
No.
CONECTA CON TERMINA EL Copias:
PROCEDIMIENTO -Acta de Nacimiento
-Credencial de elector
-Comprobante de
estudios
-Cartilla Militar
-Comprobante de
domicilio
-CURP
-RFC con homoclave
-Acta de matrimonio
-Licencia de manejo
-Acta de nacimiento de
los hijos
2 Titular de la Unidad Se elabora oficio y formato de
de Enlace movimiento de personal Oficio y formato de
Administrativo Envia al Director para su | movimiento de personal
autorizacion y firma
3 Secretario del Autoriza y firma oficio y formato de Oficio y formato de
Ayuntamiento movimiento de personal movimiento de personal
4 Titular de la Unidad Envia oficio y formato de | Oficioy formato de

de Enlace
Administrativo

movimiento de personal al Director
de Administracion del H.
Ayuntamiento de Centro

movimiento de personal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. \ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

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

Original:
INICIO -Constancia de no inhabilitado
-Certificado médico (Expedido

por una Institucién Oficial)
-Dos cartas de recomendacion

-Solicitud de empleo
-Curriculum Vitae
-Dos fotografias T/I

Copias:
Entrevista al interesado que se | -Actade Nflrlc'mleinto
presenta con solicitud de empleo y | -redencial de elector

L. " -Comprobante de estudios
documentacién y analiza su| _cartilla Militar

curriculum vitae para verificar si | -Comprobante de domicilio
cubre con el perfil del puesto -CURP

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

-Acta de nacimiento de los
hijos

¢Cubre
el perfil
del

nuesto?

No

)

Se elabora oficio y formato de
movimiento de personal.

Envia al Secretario del [@
Ayuntamiento para su

autorizacion y firma
Formato

Envia oficio y formato de
movimiento de personal al
Director de Administracion del |4
H. Ayuntamiento de Centro

Autoriza y firma oficio y formato
de movimiento de personal

v

Oficio

—
Formato

»
|

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centiro-
Somos todos

PROCEDIMIENTO 11

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

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
» Ley de Ingresos del Municipio de Centro.

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
= Condiciones Generales de Trabajo




N Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de Némina.

Act.
Num. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
INICIO
Recepciona de la Direccién de
1 Unidad de Enlace Administraciébn la ndémina ordinaria 6 | NOmina oficial
Administrativo extraordinaria correspondiente, verifica los | emitida  por Ila
datos de adscripcion de cada uno de los | Direccion de
trabajadores, proyecto presupuestal, | Administracion
incidencias del personal y Delegados
Municipales.

Pasa a firma al Secretario del Ayuntamiento.

Formatos Internos

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

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

Ayuntamiento

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

3 Secretario del Firma cada uno de las hojas en donde

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

4 Titular de la Unidad
de Enlace
Administrativo

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

5 Titular de la Unidad
de Enlace
Administrativo

Se escanean cada una de las hojas de la | Nomina original y
némina que se esta revisando y se archiva | copia Archivo
de manera digital. Digital

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

6 Direccion de
Administracion

Emite la orden de pago de la némina para | Orden de Pago
gque se genere el recurso financiero. Se
emiten los talones de cada uno de los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

trabajadores y entrega a la Direcciébn de
Finanzas.

Direccion 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
Direccion de Finanzas, en donde les
entregan su talon de pago, el efectivo
correspondiente y firman de recibido. Los
trabajadores que cobran mediante
transferencia bancaria, su talon 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

Unidad de Enlace
Administrativo

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

Oficio

10

Direccion de
Finanzas

Recepciona oficio y talones de pago firmados
y no.

11

Unidad de Enlace
Administrativo

Archiva acuse de oficio y copia fotostatica de
la Némina comprobatoria.

1

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

Antefirma cada hoja
INICIO - de la némina.
»
Noémina oficial @
emitida por la
Direccién de

@

Administracion. Se escarr:_ea la némina Genera orden de Obtiene
para archivo interno.
Se saca copia. pago por el valor los
Los empleados diariamente Se genera oficio para total de la recursos
registraran su entrada y salida reintegrarla firmada y némina. financiero
mediante firma de listas de sellada. sy

asistencia. genera

5 -
(’\(‘;’m'l’g Orden de pagos en
Los titulares de las areas y pago i
dependientes de la Secretaria efectivo y

reportan de manera quincenal entrega

las incidencias del personal a talones
Su carao. de pago
_______ NOMINA QUINCENA No.
Formatos Talén
Internos de
©
NO ) Recibe talones
¢Se tienen Firma cada de pago por
observacion o] una de las transferencias
esala hojas donde i
it ) bancarias y
aparece  su entrega y
nombre. recaba firmas.
ST o~ | Tmmmmmmmmmme- Talones
de pago
Debera colocarse el
sello oficial de la
Secretaria del A 4
Se regresa a la Direccion Ayuntamiento. Elabora oficio para
de Ad_mlnlstr:_slqlon remitir los talones Recepciona
me(3|ante oficio, [ |~"7"7777----- de pago firmados y oficio y
‘senale_mdo Igs no, a la Direccion talones de
inconsistencias de Finanzas.

pago
encontradas. )
Oficio firmados vy
l Oficio no

\ Archiva acuse de
TERMINA EL < oficio y copia <
PROCEDIMIENTO j fotostatica de la

némina.
NOMINAS
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PROCEDIMIENTO 12

Nombre del procedimiento:
Pago a Delegados Municipales.
Objetivo del procedimiento:

Entregar el apoyo econémico mensual a los Delegados Municipales.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Delegados Municipales.
Act. Formato o
Num. Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Unidad de Enlace Se solicita mediante oficio firmado por el | oficio
Administrativo Secretario del Ayuntamiento, el recurso
econémico a la Direccion de Finanzas
indicando la fecha que se pretende realizar el
pago del apoyo econémico a los 194
Delegados.
Generalmente, los pagos se realizan los dias
30 6 dia héabil de fin de mes.
Previamente la ndmina de este recurso se
revisO como se indica en el procedimiento
denominado “Revision de Nomina” _________
2 Direccion de Recepciona el oficio y genera el recurso | oficio
Finanzas econémico.
3 Unidad de Enlace Recibe el recurso econémico, se verifica el
Administrativo importe y se procede a ensobretar,
distribuyéndolo conforme a la némina
correspondiente.
4 Unidad de Enlace | Genera némina interna Yy listado de | Nomina Interna y
Administrativo Delegados Municipales por orden alfabético. | listado de
Se procede a realizar el pago en efectivo a | Deélegados
cada uno de los Delegados Municipales que Municipales.
acudieron a la Unidad de Enlace
Administrativo.
5 Unidad de Enlace | Después de haber realizado el pago a la | Archivo Digital.
Administrativo totalidad de Delegados se procede a quina intema
escanear en original la némina interna y se | ofiginal 'y copia
. . fotostatica.
genera un archivo digital.
Se saca copia fotostatica de la némina
interna original.
6 Unidad de Enlace | Se realiza un oficio dirigido a la Direccién de | Nomina Interna
Administrativo Finanzas para comprobar mediante las | original y Oficio.
néminas internas originales el recurso
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entregado a la Unidad de Enlace
Administrativo.

7 | Direccién de Recepciona el oficio y némina original. Oficio 'y nomina
Finanzas interna en original

8 Unidad de Enlace | Archiva acuse de oficio y copia fotostatica de | Nomina.
Administrativo la némina interna.

# TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Delegados Municipales.

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

v @ @ @

Se solicita el recurso
f|:1anuercg Of'ct'o firmado %orl Recepciona el Recibe el recurso, verifica
f\ tami e(t:re aro el —» | oficio y genera el importe y distribuye
yuntamiento. el recurso || conforma a la némina
financiero. correspondiente.

________________ Genera némina interna y

Generalmente, los pagos se :
realizan los dias 30 6 dia habil k:tacjo_ Ide De'egagos
de fin de mes. unicipal por  orden
alfabético.
Se procede a realizar el
Previamente la némina de este pago en efectivo a cada

recurso se revis6 como se

indica en el procedimiento uno de los Delegados

denominado  “Revision  de Municipales.
Némina”
O Némina
---------------- 4 Interna
Listado
Se escanea la Se realiza oficio
nomina para para comprobar el .
archivo interno. recurso entregado, Recepciona
Se saca copia. acompafiado  de |—p| Oficioy
las néminas nomina
internas originales. interna
original.
@ Noémina Interna
(©y10) Némina Nomina
Interna Interna (O)
3

\M ‘ Oficio
/_

PAGO A DELEGADOS |

Archiva acuse de

oficio y copia
TERMINA EL < fo}o;tética dela
PROCEDIMIENTO némina.

NOMINAS
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PROCEDIMIENTO 13

Nombre del procedimiento:
Tramite de constancia de concubinato
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial ante otras dependencias y dar
constancia de los hechos relativos al estado civil de las personas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

» Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

» Ley de Poblacion y su Reglamento.

= Ley de Migracion.

» Ley de Nacionalidad.

= Caodigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Cddigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro.
» Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.

» Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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H. Ayuntamiento 2016-2018
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de concubinato

Act. ., .. Formato o
NI Responsable Descripcion de Actividades Boal i
INICIO
1 Ciudadano Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos de la

Secretaria del Ayuntamiento los requisitos
para obtener la constancia de concubinato.
2 Personal de la Unidad | Orienta e informa sobre los requisitos que | Original y copia

de Asuntos Juridicos debe traer en original y copia: de los
1. Credencial de elector de los documentos
interesados. solicitados
2. Acta de Nacimiento de los interesados.
3.  Credencial de elector de dos testigos
4.  (No familiares).
5.  Constancia negativa de matrimonio de

ambos otorgadas por la Direccion
General del Registro Civil (archivo
general) y la de su lugar de
nacimiento.

6.  Acta de nacimiento de los hijos.

7. Constancia de Reclusién del alguno de
los concubinos si es para visita a
reclusorio.

8.  Credencial del IMSS, ISSTE, ISSET
PEMEX del concubino que trabaja, si
es para afiliacion.

9. 1 Fotografia tamafio infantil, blanco y
negro o a color de los interesados.

10. Pago de los derechos.

3 Ciudadano Entrega la documentacién completa, para
iniciar el tramite.

4 Personal de la Unidad | Revisa que la documentacién esté correcta, | Pase para pago
de Asuntos Juridicos entrega al interesado el pase para que realice | en la Tesoreria
el pago ante la Tesoreria Municipal e indica la
fecha y hora en que deberan presentarse a
firmar, acompafados de los testigos.
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Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
5 Interesados/Testigos | Comparecen ante la Unidad de Asuntos

Juridicos en la fecha y hora establecida para
atestiguar y firmar el documento.

6 Personal de la Unidad | Emite la constancia y obtiene la firma del C. | Constancia
de Asuntos Juridicos | Secretario del Ayuntamiento.

7 Ciudadano Se presenta tres dias después con su recibo de
pago, recibe el documento y firma de
conformidad.

8 Personal de la Unidad | Archiva el acuse con el expediente. Expediente
de Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de concubinato

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos
Entrega requisitos para obtener la Verificado que la documentacion este completa y
constancia correcta, las recibe y agenda la fecha en la que
deberan presentarse interesados y testigo a firmar
combparecencia

Documentos diversos
Agenda
\_/_

Interesados y testigos comparecen en la fecha y
hora agendada para firmar su testimonial, sobre Elabora pase de pago y entrega al interesado

los hechos que se haran constar

Pagan en la Direccién de finanzas y entrega
original del recibo de pago a la Unidad de Elabora constancia y recaba firma del Secretario

Asuntos Juridicos del Ayuntamiento

Recibo de pago
Entrega constancia al interesado y recibo original

Recibe constancia y recibo original de pago y

firma acuse de recibido 9

Archivo en expediente de constancia de
Concubinato

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 14

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

Otorgar un documento con valides oficial ante otras dependencias.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

» Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

» Ley de Poblacién y su Reglamento.

= Ley de Migracion.

» Ley de Nacionalidad.

= Cadigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio del Centro.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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H. Ayuntamiento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de dependencia econémica

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Ciudadano Entrega documentacién completa, para iniciar el
tramite. Documentos
1. Copia de credencial de elector de los | solicitados
interesados.
2. Copia de Acta de Nacimiento de los
interesados.

3. Copia de credencial de elector de dos
testigos que puedan venir a firmar (no
familiares).

4.  Original Constancia o Certificado de
Estudios (Si es por cuestiones de
estudios)

5.  Original Dictamen o certificado Médico (Si
es por enfermedad)

6. Copia de la credencial del IMSS, ISSTE,
ISSET PEMEX del trabajador, si es para
afiliacion

7. Fotografia tamafio infantil, blanco y negro o
a color, de los interesados

8. Pago de derechos

2 ijefgogac: dela | verifica que la documentacién esté completa y | Agenda
nidad de ,
TS correcta, y agenda la fecha en la que deberan
Juridicos presentarse interesados y testigos a firmar
comparecencia.
3 Interesados/Tes | Comparecen ante la Unidad de Asuntos Juridicos
tigos en la fecha y hora establecida para firmar su
testimonial sobre los hechos que se haran constar.
4 Personal de la | g|ahora pase de pago y entrega al interesado. Pase para pago
Unidad de
Asuntos
Juridicos
5 Interesados Pagan en la Direccién de Finanzas y entregan a la | Recibo de pago
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H. Ayuntamiento 2016-2018
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de dependencia econémica
Act. Responsable Descripcion de actividades Formato o
Num. Documento
7 Personal de la Unidad | Entrega Constancia al interesado y recibo de
de Asuntos Juridicos pago original, quedando con copia de los
mismos.
8 Ciudadano Recibe Constancia y recibo de pago original, y | Constancia
firma acuse de recibido.
9 Personal de la Unidad | Archiva el acuse en el expediente de | Expediente
de Asuntos Juridicos Constancia de Dependencia Econémica
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Unidad Juridica original del recibo de pago.
6 Personal de la Elabora constancia y recaba firma del Secretario
Unidad de .
Asuntos del Ayuntamiento.
Juridicos
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

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

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos

o T ®

Verificado que la documentacion este completa y
correcta, las recibe y agenda la fecha en la que
deberan presentarse interesados y testigo a firmar
comparecencia

D tos di

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

©) ®

Pagan en la Direccion de finanzas y entrega - - -
original del recibo de pago a la Unidad de Elabora constancia y recaba firma del Secretario
Asuntos Juridicos del Ayuntamiento

Recibo de pago @
Entrega constancia al interesado y recibo original

Recibe constancia y recibo original de pago y

firma acuse de recibido Archivo en expediente de constancia de
Dependencia Econémica

Entrega requisitos para obtener la >
constancia

Elabora pase de pago y entrega al interesado

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 15

Nombre del procedimiento:
Tramite de constancia de residencia
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial ante otras dependencias.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

»= Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

» Ley de Poblacion y su Reglamento.

= Ley de Migracion.

= Ley de Nacionalidad.

» Cdbdigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cddigo Civil del Estado de Tabasco.

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio del Centro.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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H. Ayuntamiento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de residencia

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Interesado Entrega los requisitos para obtener la constancia. | Documentos
NACIONALES: diversos
1. Copia credencial de elector del
interesado.

2. Copia comprobante de  domicilio
actualizado (Recibo de agua, luz, predial
o teléfono, mismos que deben coincidir
con la direccion de la credencial de
elector; de no ser asi, deberéa acreditar su
domicilio con una constancia de
residencia expedida por el Delegado
Municipal de su localidad).

3. 1 Fotografia tamafio infantil blanco y
negro o a color del interesado

4, Pago de derechos

EXTRANJEROS:

1. Copia Forma Migratoria.

2.  Copia Pasaporte.

3. 1 Fotografia tamafio infantil blanco y
negro o a color del interesado

4.  Copia Comprobante de pago predial

5 Pago de derechos

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

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

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

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

firma acuse de recibido
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8 Personal de la | Archiva documentos en el expediente de | Constancia
Unidad de | constancias de residencia
Asuntos Juridicos

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de residencia

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

Documentos diversos
Pase de pago

Paga en la Direccion de Finanzas, entrega el

’rgcibo original en la Unidad de Asuntos Se emite constancia y recaba firma del secretario
Juridicos y conserva una copia para recoger la

constancia
Recibo de pago

Se presenta a recoger la constancia en la

©

fecha establecida, con la copia de su recibo de Entrega al interesada su constancia y recibo de
pago — pago original, quedandose con una copia de los
mismos

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

Expediente de residencia

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 16

Nombre del procedimiento:
Tramite de constancia de domicilio ignorado.
Objetivo del procedimiento:

Localizar a personas fisicas o morales de las cuales se desconoce su domicilio
oficial. Las constancias de domicilio ignoradas son usadas en juicios en materia
civil (ejecutivo mercantil, divorcio necesario, etc.).

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

»= Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

» Ley de Poblacién y su Reglamento.

= Ley de Migracion.

» Ley de Nacionalidad.

= Cadigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio del Centro.
»= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de domicilio ignorado
Act. Responsable Descripcion de actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Interesado Entrega solicitud por escrito, indicando los datos de | Solicitud por
la persona a localizar, asi como su ultimo domicilio. escrito
2 Personal de la Unidad | Verifica que la solicitud este correcta y turna al
de Asuntos Juridicos Coordinador de Delegados para su tramite.
3 Coordinador de Gira oficio a los 194 Delegados Municipales, | Oficios
Delegados solicitando realicen la blsqueda en sus
demarcaciones.
4 Delegados Realizan la busqueda en su localidad y rinden | Oficio
Municipales informe Coordinador.
5 Coordinador de Remite a la Unidad de Asuntos Juridicos el informe | Oficio
Delegados de resultado de la busqueda en las 194
Delegaciones Municipales.
6 Personal de la Unidad | Una vez recibidas las respuestas y en caso de ser | Oficio
de Asuntos Juridicos localizada la persona, se le informa al interesado de
la direccion donde fue ubicada.
Se encuentra el domicilio
No. CONECTA CON ACTIVIDAD # 7
Si. CONTINUA CON ACTIVIDAD # 11
7 Interesado Se notifica la respuesta y firma acuse de recibido.
8 Personal de la Unidad | En caso de no haber sido localizada la persona, se | Constancia
de Asuntos Juridicos emite la Constancia de Domicilio Ignorado, se recaba
firma del Secretario y elabora pase de pago al
ciudadano.
9 Interesado Paga en Finanzas y entrega copia del recibo de pago | Recibo
a la Unidad de Asuntos Juridicos.
10 Personal de la Unidad | Recibe copia del recibo de pago y entrega
de Asuntos Juridicos Constancia al ciudadano.
11 Interesado Recibe constancia y firma acuse de recibido
12 Personal de la Unidad | Archiva acuse en expediente de Constancia de
de Asuntos Juridicos Domicilio Ignorado
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de domicilio ignorado

Delegados
Ciudadano Unidad juridica Coord. de Delegados Municipales
: INICIO @ @ @
Verifica que la solicitud Realizan la
. au Y | Gira oficios de colaboracion busqueda en
Entrega solicitud por este correcta y turna al alos 194 Delegados sus

datos de la persona a
localizar y su ultimo
domicilio

Escrito de
solicitud

&)

escrito indicando los —>

Coordinador de Delegadgs
para su tramite

Q,

Municipales solicitando la
blsqueda en sus respectivas
demarcaciones

comunidades y

Paga en finanzas y
entrega copia del
ticket del pago a la
Unidad de Asuntos
Juridico

Ticket de pago

Recibe constancia 'y
firma de acuse de
recibido

Emite constancia de
domicilio ignorado, recaba
la firma del secretario y
elabora pase de pago para

el ciudadano

Recibe copia del Ticket de
pago y entrega constancia
al ciudadano

Se emite respuesta
indicando el domicilio en
que fue localizada la
persona

Oficios de
@ Colaboracién

Remite a la Unidad de
Asuntos Juridicos informe
del resultado de la
busqueda en las 194
Delegaciones Municipales

dan informes al
Coordinador de
Delegados

Informes

Informe final

Resultado de
la busqueda

Si

Oficio de respuesta

Se notifica respuesta y
firma acuse de recibido

CONSTANCIAS

. TERMINA
L1 EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 17

Nombre del procedimiento:

Certificacion de Actas Constitutivas de Sociedades Cooperativas.
Objetivo del procedimiento:

Otorgar un documento con valides oficial ante otras dependencias.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

» Ley de Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad.

» Ley de Poblacién y su Reglamento.

»= Ley de Migracion.

» Ley de Nacionalidad.

= Cadigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio del Centro.
»= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de Constitucion de Sociedades Cooperativas

Act. Formato o
Num. Responsable Descripcién de actividades Documento
INICIO
Entregan requisitos para la certificacion: Documentos
1. Permiso de Secretaria de Relaciones | diversos
1 Interesados Exteriores.

2. Acta constitutiva de la Sociedad
Cooperativa (impreso y digital).

3. Copias de las Credenciales de elector de
cada uno de los integrantes de la
Sociedad Cooperativa.

4 Pago de derechos

2 Personal de la
Unidad de Asuntos

Verifica que la documentacion esté completa y | Agenda
correcta, y agenda la fecha en la que deberan

Juridicos presentarse interesados a firmar comparecencia.
Comparecen ante la Unidad de Asuntos
3 Interesados Juridicos en la fecha y hora establecida para

ratificar su voluntad de constituir la Sociedad
Cooperativa.

4 Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora pase de pago y entrega al interesado. Pase de pago

Interesados

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

6 Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora certificacién de constitucion de sociedad
cooperativa y recaba firma del Secretario del
Ayuntamiento.

7 Interesados

Acuden a recoger su certificacion con copia del
recibo de pago

8 Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

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

9 Ciudadano

Recibe Certificacion y recibo de pago original, y | Certificacion
firma acuse de recibido.

10 Personal de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Archiva el acuse en el expediente de certificacion | Expediente
de constitucion de sociedades cooperativas.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de Constitucion de Sociedades Cooperativas

Ciudadano

Unidad de Asuntos Juridicos

(D

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

)

Verificado que la documentacion este completa y

Documentos diversos

correcta, las recibe y agenda la fecha en la que
deberan presentarse interesados a firmar

()

Interesados comparecen en la fecha y hora
agendada para ratificar su voluntad de constituir
la sociedad cooperativa

comparecencia
Elabora pase de pago y entrega a los interesados

)

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

| Pase de Pago

Elabora la certificacion de constitucién de la

Sociedad Cooperativa y recaba firma del Secretario

Q,

Acuden a recoger su certificacion con su copia

L de pago quedando con copia de los mismos

)

Reciben certificacion y recibo original de pago y

del Ayuntamiento

Entrega certificacion al interesado y recibo original

Expediente de Certificacién de Constitucion
@ de Sociedades Cooperativas

v

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 18

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

Canalizar a las personas enviadas por la Direccién de Prevencion y Reinserciéon
Social, con los Delegados Municipales, con el fin de que cumplan con jornadas de
trabajo en sustitucién de la pena privativa de la libertad.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

» Ley General de Sociedades Cooperativas.

» Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad.

= Ley de Poblacion y su Reglamento.

= Ley de Migracion.

= Ley de Nacionalidad.

= Cadigo de Procedimientos Civiles (Federal).

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

» Cdbdigo Penal del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jornadas de trabajo en favor de la comunidad.
Act. Formato o
Num. Responsable Descripcion de Actividades Documento
INICIO
1 Direccién Gira oficio al Presidente Municipal, en la cual | oficio
General de solicita colaboracién para que el beneficiado realice
Prevencion y sus jornadas de trabajo en favor de la comunidad.
Reinsercion
Social
2 Presidencia Turna oficio de colaboracion a la Secretaria del
Municipal Ayuntamiento para su atencion
3 Secretaria del Elabora oficio dirigido al Delegado Municipal de la | Oficio
Ayuntamiento demarcacion del beneficiado, poniéndolo a
disposicion y solicitando rinda informe mensual de
cumplimiento.
4 Delegado Recibe oficio de canalizacion del beneficiado y
Municipal firma acuse de recibido.
5 Beneficiado Se presenta ante el Delegado Municipal para que
este le asigne lugar, dias y horas, donde
desarrollara sus jornadas.
6 Delegado Asigna al beneficiado el lugar, dias y horas, donde | Oficio
Municipal desarrollara sus jornadas, cuidando que no afecte
el trabajo del beneficiado.
7 Beneficiado Realiza sus jornadas de trabajo, en el lugar, dias y
horas, previamente establecidos.
8 Delegado Verifica que el beneficiado cumpla correctamente | Oficio
Municipial sus jornadas y emite Constancia de Informe de
Cumplimiento de Jornadas, dirigido al Secretario
del Ayuntamiento, el cual entrega mensualmente a
Secretaria.
9 Personal de la Recibe Constancia de Informe emitido por el
Unidad de Delegado Municipal y elabora y remite oficio
Asuntos dirigido al Director General de Prevencion vy
Juridicos Reinsercion Social, anexando el informe del
Delegado.
10 Direccién Recibe oficio de informe y firma acuse de recibido
General de
Prevencion y
Reinsercion
Social
11 Personal de la Archiva el acuse en el expediente del beneficiado
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Unidad de
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.

Direccion General de
Prevencién y Reincersion Presidencia del Unidad Procesado Delegado
Social Ayuntamiento Juridica Beneficiado Municipal

INICIO

Recibe oficio de
Gira oficio dirigido al Elabora oficio dirigido al canalizacion del
Presidente Municipal, en Delegado Municipal de la beneficiado y firma
la cual solicita demarcacion del acuse de recibido
colaboracién para que el Turna oficio a beneficiado poniéndolo a
beneficiado realice Secretaria del disposicioén y solicitando
Jornadas de trabajo a Ayuntamiento P rinda informe mensual de
favor de la comunidad para su atencion cumplimiento Se presenta ante el
Delegado Municipal

Jornadas, dias y horas

L_Oﬁci/o__' . para que le asigne
Oficio Oficio lugar donde
desarrollara sus

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

el trabajo del
Recibe Constancia de Realiza Sus Jornadas beneficiado
Informe emitido por el de trab,ajo, en el lugar,
Delegado Municipal y dlas‘y horas
elabora y remite oficio a la prewamgnte
Direccion General de establecidos
prevencion y reinsercion
anexando el informe del
Delegado Verifica que el
beneficiado cumpla

correctamente sus
@ Oficio de Informe Jornadas y emite
Constancia de
Informe de Jornadas

Recibe oficio de 1OT A
informe y firma el dirigido al Secretario
acuse de recibido Archiva el acuse en del Ayuntamiento, el
el expediente del cual entrega
beneficiado manualmente a
Secretaria
\L Constancia de
cumplimiento o no de
las Jornadas de trabajo
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 19

Nombre del procedimiento:
Tramite de dispensa de edad

Objetivo del procedimiento:

Otorgar esta dispensa judicial es requerida cuando se trata de la celebracion de
matrimonios de personas menores de edad, o en caso de otros impedimentos
legales. La otorga el juez en situacion de excepcion atendiendo a cada caso en
particular.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= 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.

= Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

= Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

= Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.
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H. Ayuntamiento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de dispensa de edad

Act. Formato o
Num. Responsable Descripcion de Actividades Documento
INICIO
1 Ciudadano Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos de la

Secretaria del Ayuntamiento los requisitos
para obtener la dispensa de edad.
2 Personal de la Unidad | Orienta e informa sobre los requisitos que | Original y copia

de Asuntos Juridicos debe traer en original y copia: de los
1. Escrito dirigido al Presidente Municipal | documentos
firmado por los interesados y los solicitados

padres con copia a Secretaria del
Ayuntamiento.

2.  Copia del acta de nacimiento de los
interesados.

3.  Copia del IFE/INE del interesado
mayor de edad en su caso.

4. Constancia de residencia con
fotografia del interesado que sea
menor de edad.

5.  Copia del IFE/INE de ambos padres de
los interesados.

6. Constancia de gravidez en caso de
estar embarazada la interesada.

7.  Constancia de ingreso de los
interesados en caso de que trabajen
(recibo de nébmina o constancia
expedida de su patrén).

8. En caso de que no dependan de un
patron dirigir oficio al Presidente
Municipal, manifestando bajo protesta
de decir verdad la actividad que realiza
y cudl es su ingreso.

9. En las copias del IFE/INE y constancia
de residencia de los padres e
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H. Ayuntamiento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de dispensa de edad

Act. Responsable Descripcion de actividades Formato o
Num. documento
10.
3 Ciudadano Entrega la documentacion completa, para

iniciar el tramite.

4 Personal de la Unidad | Revisa que la documentacién esté correcta, | Pase para pago
de Asuntos Juridicos entrega al interesado el pase para que realice | en la Tesoreria
el pago ante la Tesoreria Municipal e indica la
fecha y hora en que deberan presentarse a
firmar, acompafados de los testigos.

5 Interesados/Testigos Comparecen ante la Unidad de Asuntos
Juridicos en la fecha y hora establecida para
atestiguar y firmar el documento.

6 Personal de la Unidad | Emite la constancia y obtiene la firma del C. | Constancia
de Asuntos Juridicos Presidente Municipal.

7 Ciudadano Se presenta tres dias después con su recibo
de pago, recibe el documento y firma de
conformidad.

8 Personal de la Unidad | Archiva el acuse con el expediente. Expediente
de Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de constancia de dispensa de edad

Ciudadano Unidad de Asuntos Juridicos
Entrega requisitos para obtener la Verificado que la documentacién este completa 'y
constancia correcta, las recibe y agenda la fecha en la que
deberan presentarse interesados y padres a firmar

comparecencia
Documentos diversos
Agenda

Padres e interesados comparecen en la fecha 'y
hora agendada para firmar su testimonial, sobre Elabora pase de pago y entrega al interesado

los hechos que se haran constar

Pagan en la Direccion de finanzas y entrega - - i
original del recibo de pago a la Unidad de Elabora constancia y recaba firma del C. Presidente
Asuntos Juridicos Municipal

Recibo de pago
Entrega constancia al interesado y recibo original

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

Archivo en expediente de Dispensa
de Edad

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 20

Nombre del procedimiento:

Atencion personalizada a Delegados Municipales.

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

=  Constitucion 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.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Delegados

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

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. documento
INICIO
1 Secretaria Recibe del Delegado Municipal solicitud de Identificacion
audiencia con el Coordinador de Delegados, oficial
registra sus datos para control e informa al Solicitud de
Coordinador de Delegados audiencia
2 Coordinador de Atiende al Delegado Municipal y recibe escrito de | Escrito de
Delegados audiencia Audiencia
Copia de
Identificacion
oficial del
Delegado
Municipal
3 Coordinador de ¢ Procede?
Delegados No. Se le orienta al Delegado Municipal de que no
abra audiencia
Finaliza el proceso
Agenda
4 Si. Le informa al Delegado Municipal la fecha,
hora en que sera atendido por el Coordinador de
Delegados
Coordinador de Atiende al Delegado Municipal, revisa y envia
5 Delegados peticién al area correspondiente
6 Asistente del
Coordinador de Recibe instrucciones del Coordinador de
Delegados Delegados de registrar y dar seguimiento a la
audiencia o peticién
7 Asistente del Archiva el escrito y

Coordinador de
Delegados

Copia de identificacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Delegados

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

Asistente del Coordinador de

Secretaria Coordinador de Delegados Delegados
: ( INICIO ) @
v

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

> y recibe escrito de audiencia

Identificacion oficial

Solicitud de Audiencia

()

Le informa al Delegado Municipal la

Atiende al Delegado Municipal

Escrito de audiencia

Copia de identificacion
oficial del Delegado
Municipal

¢ Procede?

Si

Se le orienta
al Delegado
Municipal de

que no abra
audiencia

\ 4

Recibe instrucciones del
FIN DEL - legados d
PROCEDIMIENTO Coordinador de Delegados de
registrar y dar seguimiento a la

audiencia o peticion
A

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

Atiende al Delegado Municipal, @ \ 4

revisa y envia peticién al area Archiva el escrito y

correspondiente Copia de identificacion

I

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 21

Nombre del procedimiento:

Inspeccion y emision de constancia a inmuebles comerciales, educativos,
empresas y eventos de gran concentracion.

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

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

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

= Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

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

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
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Act.
Num.

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

INICIO

Interesado

Acude a la Coordinacion de Proteccion Civil, y solicita la

inspeccién del establecimiento o evento

Personal de la
Coordinacién de
Proteccion Civil

Orienta sobre los requisitos que debe presentar segln sea el

caso:

ESTABLECIMIENTO:

1. Solicitud de inspeccion para su establecimiento, dirigido
al coordinador.

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

Copia del RFC de la empresa.

4. Copia del acta constitutiva notarial (en caso de ser
apoderado legal).

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

6. Recibos de pago por inspeccién y por expedicion de
constancia

EVENTO:

1. Solicitud de inspeccion para evento.

2. Copia de los oficios dirigidos a la Secretaria de Seguridad
Publica y Cruz Roja Mexicana donde solicitan resguardo
policiaco y apoyo médico durante el evento.

3. Recibos de pago por inspecciéon y por expedicion de

constancia.

Interesado

Presenta la documentacion para iniciar el tramite

Requisitos en
original y copia

Coordinacion de
proteccion civil

Revisa que la documentacion esté completa y entrega el pase

de caja para realizar el pago correspondiente

Pase de caja
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Act. L L. Formato o
Num. Responsable Descripcion de Actividades Documento
5 Interesado Realiza el pago en la Tesoreria Municipal y entrega la copia

del recibo a la Coordinacion de Proteccién Civil.

6 Personal Coordinacién | Programa la visita de inspeccién al establecimiento.

de Proteccién Civil

7 Supervisor de | Acude al inmueble para realizar la verificacion de medidas | Acta circunstanciada
Proteccion Civil béasicas de seguridad: extintores, sefialamientos, salidas de
emergencia, puntos de reunién, etc. y levanta el acta
circunstanciada sobre las condiciones del inmueble.

(De no cumplir con todas las medidas de seguridad, emite las
recomendaciones necesarias y le otorga un plazo de 5 a 7

dias para solventarlas)

8 Coordinacion de | Expide un segundo pase de Caja para realizar el pago de la | Pase de caja
Proteccion Civil Constancia de Proteccion Civil.
9 Interesado Realiza el pago en tesoreria y entrega copia del recibo en la

Coordinacién de Proteccién Civil.

10 Coordinacion de | Emite la Constancia donde se dictamina que el inmueble o | Constancia
Proteccién Civil establecimiento cumple con las medidas basicas de seguridad

para su funcionamiento o realizacion del evento.

11 Interesado Recibe constancia y firma de conformidad.
12 Coordinacion de | Archiva el expediente (solicitud, recibos de pago, acta | Expediente
Proteccion Civil circunstanciada, fotos y constancia )

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Proteccion Civil
Subcoordinacién Operativa

Eventos de gran concentracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion y Emision de Constancia a Inmuebles Comerciales, Educativos, Empresas y

Interesado

Coordinacién de Proteccién Civil

ON

Solicita la Inspeccién del
Establecimiento o del
Evento

©,

Orienta sobre requisitos

A\ 4

Oficio de solicitud

que debe presentar
segun sea el caso

)

y

Presenta documentos
para iniciar el tramite

(D

Revisa documentos y se le

\ 4

expide el pase de caja para
realizar el pago
correspondiente

© |

Paga en Tesoreria la
inspeccién

(&)

h 4

Pase de Caja

Se programa visita de
inspeccion al inmueble o

establecimiento

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

en materia de seguridad

e ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion de Proteccion Civil

Subcoordinacién Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccién y Emision de Constancia a Inmuebles Comerciales, Educativos, Empresas y
Eventos de gran concentracion.

Interesado Coordinacion de Proteccién Civil

NO

Se dan recomendaciones, _
que deben cumplir colocando Sl
las medidas de seguridad
que se les indiquen, dandole
una prorroga de 5 a 7 dias

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

@ de la constancia
)
Paga en Tesoreria la

Se emite la constancia
Pase de Caja donde se dictamina que el
inmueble o establecimiento

cumple con las medidas de
seguridad minimas para su
funcionamiento o realizacion

@ del evento

Recibe constancia @
M Wexpediente

GRMINA EL PROCEDIMIENTD
94
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PROCEDIMIENTO 22

Nombre del procedimiento:

Simulacro.

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

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

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

» Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

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

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> N Centro

Somos todos
H. Ayuntamiento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: UNIDAD RESPONSABLE:
UN'DAD,ADM'N'STRAT!VA- Coordinacion de Proteccion Civil
Secretaria del Ayuntamiento Subcoordinacién de Prevencién de Riesgos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Simulacro

Act. Formato o
Num. Responsable Descripcién de Actividades Documento
INICIO
1 Empresa, Escuela | presenta escrito  dirigido al Coordinador de
o Institucion . . - o
solicitante Proteccién Civil, donde solicita la realizacion de

un simulacro en sus instalaciones.
2 Coordinacionde | Recipe solicitud por escrito del simulacro y
proteccion civil S

acuerda la participacibn de la empresa
concerniente en la materia.

3 Empresa Realiza el simulacro en el lugar, fecha y hora
capacitadora : .
establecidos previamente.

L Evalla las acciones y los tiempos de respuesta )
Coordinacion de . . . ) Cédula de
proteccion civil que realizan las brigadas de las simulaciones y e
entrega por escrito, las observaciones emitidas.
Finalmente presenta un informe al coordinador.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Empresa, Escuela 6 Institucion
Solicitante

Coordinacion de Proteccién Civil

Empresa Capacitora

®

Solicita la realizacién de

&)

Recibe solicitud,

simulacro

Oficio de solicitud

Acuerda la participacion

O,

correspondiente

O

Evalla las acciones, emite
observaciones y presenta
informes

Se realiza simulacro

Cédula de
Simulacro

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 23

Nombre del procedimiento:

Capacitacion.

Objetivo del procedimiento:

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

vigente.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

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

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

= Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

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

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

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
INICIO
1 Dependencias Solicita por escrito, el curso de capacitacion.
gubernamentales,
iniciativa privada
y grupos
organizados.
2 Departamento de | Acuerda via telefénica con el solicitante fecha y
Capacitacion y hora del curso.
Difusion de la
Cultura de
Autoproteccion
3 Departamento de | Realiza la capacitacion o bien designa a instructor
Capacitacion y de Proteccion Civil; posteriormente reporta al
Difusion de la Coordinador de Proteccion Civil.
Cultura de
Autoproteccion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Empresa, Escuela o Institucion Solicitante

Coordinacion de Proteccién Civil

®

Solicita por escrito curso

A 4

@

Acuerda via telefénica

de capacitacion

Oficio de solicitud

A 4

con el solicitante, fecha
y hora del curso

Ol

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

\ 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

H H H FH

100




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' ; Centiro-
Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
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PROCEDIMIENTO 24

Nombre del procedimiento:

Expedicion de Constancia de Notorio Arraigo.

Objetivo del procedimiento:

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

presenta el tramite.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 24 y 130.
= Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, articulo 7, fraccion II.

= 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 y 97.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion de Asuntos Religiosos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo
Act. ., .
Num. Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento
1 Representante Legal de Ingresa en Presidencia Municipal el Escrito de solicitud
la Agrupacion Religiosa escrito de solicitud anexando la
documentacién sefialada en los Constancia de residencia emitida por el
requisitos para este tramite. Delegado Municipal
Copia de la solicitud de aviso de apertura
al culto publico del templo o local
Copia de la solicitud de registro
constitutivo como Asociacion Religiosa
2 Representante Legal de Entrega en Secretaria del Escrito de solicitud
la Agrupacion Religiosa Ayuntamiento copia del escrito de Constancia de residencia emitida por el
solicitud y anexos requeridos para este | Delegado Municipal
tramite. Copia de la solicitud de aviso de apertura
al culto publico del templo o local
Copia de la solicitud de registro
constitutivo como Asociacién Religiosa
Copia de identificacion oficial con
fotografia del representante legal
3 Representante Legal de Presentarse en las oficinas de la
la Agrupacion Religiosa Coordinacion de Asuntos Religiosos
con copia del escrito de solicitud y la
documentacion sefialada en los
requisitos para este tramite
4 Secretaria Recibe la solicitud con anexos Escrito de solicitud
presentada por el Representante Legal | Constancia de residencia emitida por el
de la Agrupacion Religiosa. Delegado Municipal
Copia de la solicitud de aviso de apertura
al culto publico del templo o local
Copia de la solicitud de registro
constitutivo como Asociacién Religiosa
Copia de identificacion oficial con
fotografia del representante legal
5 Secretaria Canaliza al Representante Legal de la
Agrupacion Religiosa con el Jefe del
Departamento de Gestion
6 Jefe del Departamento Verifica que la solicitud haya sido
de Gestién entregada en Presidencia Municipal y
en Secretaria del Ayuntamiento
7 Jefe del Departamento Cuando la solicitud no ha sido
de Gestién entregada ni en Presidencia Municipal,
ni en Secretaria del Ayuntamiento, se
le devuelve al Representante Legal de
la Agrupaciéon Religiosa indicandole
que debera entregarla primero en las
areas correspondientes
8 Jefe del Departamento Revisa que la documentacién
de Gestion presentada cumpla con los requisitos
9 Jefe del Departamento Cuando la solicitud no cumple con los
de Gestion requisitos, se anota en la solicitud la
leyenda CANCELADA
10 Jefe del Departamento Devuelve la solicitud cancelada al
de Gestién Representante Legal de la Agrupacion
Religiosa indicandole los motivos de la
cancelacién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Asuntos Religiosos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Constancia de Notorio Arraigo

Act.

N Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento
11 | Jefe del Cuando la solicitud cumple con
Departamento de los requisitos, calendariza la
Gestion visita de inspeccién de notorio
arraigo
12 | Jefe del Informa al Representante
Departamento de Legal de la Agrupacion
Gestion Religiosa la fecha y hora
programada de inspeccion
13 Jefe del Hace del conocimiento
Departamento de Delegado Municipal la solicitud
Gestion de la Agrupacion Religiosa y lo
convoca a la inspeccién de
notorio arraigo
14 | Jefe del Se constituye en el domicilio Acta de Inspeccién de Notorio
Departamento de del inmueble religioso para Arraigo
Gestion verificar el notorio arraigo de la

Agrupacion Religiosa
solicitante

15 Coordinador de
Asuntos Religiosos

Otorga el visto bueno del acta
de inspeccion y documentacion
anexa

16 | Jefe del Emite el pase a la Direccion de | Pase de caja
Departamento de Finanzas para su pago
Gestion
17 Representante Realiza el pago en la Direccion | Recibo de pago
Legal de la de Finanzas por un monto de
Agrupacién seis salarios minimos
Religiosa generales vigentes
18 Representante Entrega copia del recibo de
Legal de la pago a la secretaria de la
Agrupacién Coordinacion.
Religiosa

19 Secretaria

Indica al Representante Legal
que debera acudir por su
Constancia en tres dias habiles

20 Secretaria

Entrega al Jefe del
Departamento de Gestion el
recibo de pago.

21 | Jefe del
Departamento de
Gestion

Elabora la Constancia de Constancia de notorio arraigo
Notorio Arraigo, anexa la
documentacién solicitada y el
recibo de pago y la envia a
revision del Coordinador.

22 Coordinador de

Revisa la constancia con
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Asuntos Religiosos | anexos y la pasa a firma del
Secretario del Ayuntamiento.

23 | Secretario del Firma la constancia y la
Ayuntamiento devuelve al Coordinador.
24 | Coordinador de Entrega la constancia de

Asuntos Religiosos | notorio arraigo al
Representante Legal de la
Agrupacion Religiosa en un
término de tres dias habiles
posteriores al pago y firma de
conformidad

25 | Jefe del Archiva el acuse con la Expediente de Agrupacion
Departamento de documentacion anexa Religiosa
Gestion requerida y copia del pago
correspondiente.
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Asuntos Religiosos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Constancia de Notorio Arraigo

Representante Legal Secretaria Jefe de Departamento de Coordinador de Secretario del
de la Agrupaci6n Gestion Asuntos Religiosos Ayuntamiento
Religiosa

INICIO

Verifica que la solicitud
haya sido entregada en
Presidencia Municipal y
en Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la solicitud con
Ingresa en Presidencia anexos
Municipal la solicitud
anexando los documentos
. —
requeridos para este SOl \l/

tramite
@ N

Devuelve la solicitud
indicando que debera
ser entregada primero

en las areas
correspondientes

Constancia de
Residencia

Solicitud Copia de solicitud
de Aviso de
Apertura al Culto

Constancia de
Residencia

Copia de INE del
representante legal

Copia de solicitud
de Aviso de

Apertura al Culto
Publico

Copia de INE del
representante
legal

Canaliza al
Representante
Legal de la \l/

Agrupacion
Religiosa con el
Jefe del
Departamento de
Gestion

) |

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Revisa que la
Entrega en Secretaria documentacion
9 ; : cumpla con los
del Ayuntamiento copia L
< requisitos
de la solicitud y anexos
sefialados en los \L
requisitos o
q si

Solicitud , Procede?
NO
Constancia de @
Residencia

Copia de solicitud de
Aviso de Apertura al
Culto Pablico

Cancela la solicitud

Copia de INE del
representante legal
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

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

Representante Legal Secretaria Jefe de Departamento Coordinador de Secretario del
de la Agrupacién de Gestion Asuntos Religiosos Ayuntamiento
Religiosa

() ]

Devuelve la solicitud
cancelada al
Representante Legal
de la Agrupacion
Religiosa indicandole
los motivos de la
cancelacion

\

Presentarse en la oficina
de la Coordinacién de
Asuntos Religiosos con
copia de la solicitud y la
documentacion sefialada
en los requisitos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

ORI

Calendariza la visita de
inspeccion de notorio
arraigo

Realiza el pago en la

Direccién Finanzas @ \L
Informa al Representante
Recibo Legal de la Agrupacion
Religiosa la fecha y hora
programada de
@ @ inspeccion

. Indica al
En_ttr)egg copia d?' &N Representante
remcgorgir?:gioéna a Legal que debera Hace del conocimiento
acudir por su del Delegado Municipal
Constancia en la solicitud de la
tres dias habiles Agrupacion Religiosa y lo
convoca a la inspeccién

de notorio arraigo

@ Otorga el visto bueno
del acta de inspeccion

- y documentacion
anexa

Entrega el recibo dSe_cg;ns(tjltL:ye en FE')II
de pago al Jefe omicilio del inmueble

del Departamento religioso para verificar el
de Gestion notorio arraigo

Acta de inspeccion de H3
Notorio Arraigo

107




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> N Centro

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién de Asuntos Religiosos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancia de Notorio Arraigo

Representante Legal Secretaria Jefe de Departamento Coordinador de Secretario del
de la Agrupacion de Gestion Asuntos Religiosos Ayuntamiento
Religiosa

Emite el pase a la
Direccion de Finanzas <
para su pago

Pase de

caja :
@ Firma la

Elabora la Constancia de constancia

Notorio Arraigo, anexa la yla
documentacion solicitada Revisa la constancia Jevueweal
y el recibo de pagoy la con anexos y la
envia a revision del > pasa a firma del
Coordinador Secretario del

Ayuntamiento

Constancia de

Notorio Arraigo

5

Entrega la
constancia al
representante legal

Archiva el acuse con <
anexos

Expediente de
Agrupacion
Religios

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 25

Nombre del procedimiento:

Emisiéon de la Cartilla Militar Nacional

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art 5y Art. 31 fracc.
Al

Ley del Servicio Militar Nacional especialmente Articulos 1, 11, 34 y 49
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

Ley organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos. Art. 5y 7

La Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco. Articulo 78
Reglamento de la administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Art. 51y 64
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Registro del Servicio Militar

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

’\ﬁjcr;.. Responsable Descripcion de Actividades ngngrsL%&
1 Ciudadano Solicita los requisitos para tramitar la Cartilla Militar ante la
Unidad de Registro de Servicio Militar
2 Responsable de la Orienta al interesado, y se le proporciona una hoja con los | Hoja de requisitos
Mesa de Informacion y requisitos que debera presentar.
Recepcion de
Documentos
3 Ciudadano Entrega la documentacion, para efectuar el tramite.
4 Responsable de la Recibe los documentos y verifica que cumplan con los
Mesa de Informacion y requisitos establecidos. Se Cotejan los Originales respectivos.
5 Recepcion de Si sus documentos son correctos se le proporciona al | Datos que deben ser
Documentos interesado, el formato emitido por la Secretaria de la Defensa | llenados por el
Nacional, el cual debera llenar con sus datos personales y | interesado
entregarlo en el momento.
6 Ciudadano Llena a pufio y letra cuidadosamente el formato que se le ha
hecho entrega
7 Responsable de la Con los datos ingresados correctamente en el formato, y | Cartilla de Identidad
Mesa de Elaboracién cotejados con la documentacion entregada se elabora la cartilla | del Servicio Militar
de cartillas. militar, se pegan las fotografias y se le indica que corrobore sus | Nacional
datos y firme de conformidad.
8 Ciudadano Verifica los datos de su cartilla, firma y Coloca su huella dactilar
del pulgar derecho en el reverso del formato no. 2 asi como en
el triplicado, duplicado y original de la cartilla militar.
9 Responsable de la Entrega al interesado, recibo con la fecha en que debera | Recibo para entrega
Mesa de Entrega e recoger su cartilla.
indicaciones finales
10 Responsable de la Escribe a pufio y letra en el Libro de registro los datos de cada | Libro de Registro
Mesa de Registro y cartilla militar elaborada.
archivo
11 Titular de la Unidad Captura relacion de las cartillas elaboradas, Firma las cartillas,
y las envia con la respectiva relacion al C. Presidente Municipal
para su firma.
12 C. Presidente de la Firma las cartillas y las regresa a la Unidad de Registro del
Junta Municipal de Servicio Militar Nacional.
Reclutamiento
13 Titular de la Unidad Recibe las Cartilla ya firmadas por el Presidente de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
14 Responsable de la Sella las cartillas, resguarda el duplicado, el triplicado y el | El duplicado, el

Mesa de Registro y
Archivo.

formato “Datos que deben ser llenados por el interesado”.
Valida que no haya faltantes.

triplicado y el formato
“Datos que deben ser
llenados por el
interesado”
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Act.

Num.

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

15.

Auxiliar de Archivo

Resguarda la documentacion de cada expediente,
auxiliar en el resguardo del formato “datos que
deben ser llenados por el interesado”

16.

Ciudadano
(Conscripto)

Acude a recibir su cartilla militar en la fecha
indicada, se anota en el libro de entrega con su
nombre, nimero de matricula y firma.

Libro de entrega

17.

Responsable de la
Mesa de Entrega e
indicaciones
finales.

Hace entrega de la cartilla militar dandole al
conscripto las indicaciones respectivas en relaciéon
al Sorteo y tramites consecuentes.

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

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

Ciudadano Responsable de la Mesa de Informacion

y Recepcion de documentos
INICIO

Solicita los requisitos @

Responsable de la Mesa de Elaboracién de
Cartillas

para poder realizar . .
Orienta al interesado y le
su tramite . .
proporciona una hoja con
los requisitos.
Hoja
@ Reaquisitos.
Entrega la
documentacién para
la revision

correspondiente

¢Cumple con los

de

requisitos

v

forma adecuada?

Entrega y asesora para el

@ llenado del formato siguiente. 7

llena con maquina manual

los datos respectivos en la
Llena a pufio y letra el

Cartilla Militar
formato siguiente

Cartilla de Identidad del
Datos que deben ser Servicio Militar Nacional

llenados por el interesado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro del Servicio Militar

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

e

Acude a recibir Coloca sello, .
su cartilla militar separa duplicado Recibe las
en la fecha y triplicado 'y Cartillas y las
indicada, se formato para )
anota en el libro archivo. revisa.
de entrega
5. Libro de @ @
entrega v A 4
Hace entrega de El auxiliar
la Cartilla Militar Resguarda la
dando las documentacién
indicaciones de cada
finales. expediente,
apoya en el
resguardo de
formatos

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Ciudadano Responsable de la Responsable de la Titular Presidente de la Junta
Mesa de Entrega e Mesa de Registro y de la Unidad Municipal de
Indicaciones Archivo / Aux. de Reclutamiento
Finales Archivo
Verifica los @ .i : :
datos de su Recoge la cartilla Registra a pufio Captura datos de Firma las
cartila, firma 'y | |} y entrega al [l yletraenellibro |l las cartillas ||| Cartillas de
coloca su interesado elaboradas, firma Identidad  del
huella dactilar. recibo. y envia a firma Servicio Militar
. 5. Libro de
4. Recibo registro LISTA DEL REGISTRO
DE LA CLASE 1998

Duplicado

triplicados
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PROCEDIMIENTO 26

Nombre del procedimiento:

Sorteo Anual de Clase

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art 5 y Art. 31 fracc.

L1y 1l

= Ley del Servicio Militar Nacional especialmente Articulos 15, 40, 41, 42 y
46.

= Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional. Art. 12, 13, 20 y capitulo

IX

» La Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco. Articulo 78

= Reglamento de la administracién publica del Municipio de Centro, Tabasco.
Art. 51y 64
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Act. Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Num. Documento
1 Conscriptos Acude puntualmente al lugar y fechas
selafiados.
2 Maestro de Inicia el evento con la presentacion del
ceremonia presidium
3 Banda de guerra del | Recibimiento de la bandera, himno nacional y
37 batallén de despedida de la bandera
infanteria.

4 Representante de la | Explicacién del procedimiento del sorteo
30 zona militar

5 Representantes de Pase de lista y extraccion de canicas con ayuda | Listas de
los conscriptos de nifios voluntarios conscriptos
6 Maestro de Avisos e indicaciones finales
ceremonia
7 Representantes de la | Revision de listas y firma de actas Actas

30 zona militar y de
los conscriptos,
personal de la oficina
de registro del S.M.N.
del Municipio de
Centro

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: Sorteo Anual de Clase

Unidad de
Conscriptos Maestro de Banda de Representantes de Representantes Registro del
Ceremonia Guerra la 30/a Zona Militar de los conscriptos S.M.N.
e )OO O |®
Acuden Presentacion Recibimien Explicacion Pase de lista
puntualment M del >  tode T del 4y extraccion
e al evento Presidium bandera, procedimient de canicas
Himno o del sorteo. con  ayuda
@ Nacional y de nifios
despedida voluntarios
del labaro
. Listas de
patrio conscriptos
Despedida y
Avisos
Finales

Revision de Listas y firma de Actas.

Actas del

Sorteo

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 27

Nombre del procedimiento:
Registro de Nacimiento en Registro Civil
Objetivo del procedimiento:

Registrar a nifios/adultos que soliciten el servicio y cumplan con los requisitos
necesarios.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cddigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, deberd presentar su pasaporte vigente, asi como la
traduccion en espafol, de sus documentos 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 cédigo civil.

= Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que
ademas es hijo del o de los comparecientes, siempre y cuando no
cumplan con los demas requisitos anteriormente estipulados para los
nacionales, de conformidad con la ley general de poblacién.

» Asentamientos para niflos menores de 365 dias de nacido, en
registro civil, el servicio es gratuito.

» Asentamiento para niflos menores de 365 dias de nacido, a domicilio
el costo es de 10 veces el salario minimo.

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

» Los nifios de 365 dias hasta 13 afios pagan multa por registro
extempordneo y deberan traer la constancia de negativo de
nacimiento expedida por la direccion del registro civil si nacieron en
el municipio de centro. 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.

119




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unida de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil

Act. . -
Num. Responsable Descripcion de Actividades Forma o Documento
1 Interesado Acude el interesado a la oficialia con la documentacion

Recepcion de documentos a los interesados.
2 Secretaria . Identificacion con fotografia de los padres o de la
persona que presente al que se pretenda registrar.

= Copia certificada del acta de nacimiento de los
padres.

= Certificado médico de nacimiento o la constancia de
alumbramiento de quien hubiere asistido al parto.

=  Constancia expedida con sello y firma, por el director
o la persona encargada de la administracion, cuando
el parto haya ocurrido en un sanatorio.

=  Copia certificada del contrato e maternidad sustituta,
si se trata del hijo nacido como resultante de
participacion de una madre gestante.

= Copia certificada reciente del acta de matrimonio
cuando se presente solo uno de los progenitores.

= Identificacion con fotografia de dos testigos.

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

. Presentar cartilla de vacunacion.
CONTINUA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unida de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil

Act. Responsable Descripcion de Actividades Forma o Documento
Num.
2 Secretaria = Siel menor nacio en algun otro municipio o Estado debera

presentar constancia de inexistencia de nacimiento
expedida por el archivo general del estado que
corresponda.

. Nifios mayores de 365 dias hasta 13 afios pagan multa y
deberan presentar constancia de inexistencia de
nacimiento expedida por el archivo general del estado que
corresponda.

= En el caso de parejas en unién libre, padre y madre
soltera, los mimos requisitos excepto el acta de
matrimonio y la comparecencia de ambos.

=  Padres de nacionalidad extranjera deberan demostrar su
legal estancia en el pais con su forma migratoria y
pasaporte.

= En el caso de que algunos de los padres sean menores de
edad, traer identificacién con fotografia y selo expedida
por el delegado municipal.

3 Secretaria *  Elabora el acta Acta de Nacimiento

4 Oficial . Corrobora la autenticidad de los documentos, datos y
firma acta elaborada.

5 Secretaria = Recaba la firma a los interesados, testigos y la huella del
bebé. Entrega de acta certificada.

6 Secretaria = Archiva el acta y lleva documentacion al archivo General
de la Direccion para su inscripcion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Secretaria Oficial
nicio Corrobora la autenticidad de
Recepciona documentos de los documentos, datos y
los interesados. firma acta elaborada.
@ OoYeC @
Acude el || : —

interesado a la
oficialia con la
documentacion

Elabora el acta

Recaba la firma a los
interesados, testigos y la
huella del bebé. Entrega de
acta certificada.

©)

Archiva el acta y lleva
documentacién al archivo
General de la Direccién
para su inscripcion.

v

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 28

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

Registrar a nifilos/adultos que soliciten el servicio y cumplan con los requisitos
necesarios.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

» Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
debera presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espafiol, de sus
documentos 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 c6digo civil.

= Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que ademas es hijo
del o de los comparecientes, siempre y cuando no cumplan con los demas
requisitos anteriormente estipulados para los nacionales, de conformidad con la
ley general de poblacion.

= Asentamientos para nifios menores de 365 dias de nacido, en registro civil, el
servicio es gratuito.

= Asentamiento para nifios menores de 365 dias de nacido, a domicilio el costo es
de 10 veces el salario minimo.

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

= Los nifios de mayores de 365 dias hasta 13 afios pagan multa por registro
extemporaneo y deberan traer la constancia de negativo de nacimiento expedida
por la direccion del registro civil si nacieron en el municipio de centro. 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 poblacién 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
Secretaria del ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE
Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio

'\f‘Ct- Responsable Descripcion de actividades Forma o
um.
Documento
1 Interesado Acude el interesado a la oficialia con la documentacion
2 Secretaria Recepcién de documentos de los interesados

= Identificacion con fotografia de los padres o de la persona
que presente al que se pretenda registrar.

=  Copia certificada del acta de nacimiento de los padres.

= Certificado médico de nacimiento o la constancia de
alumbramiento de quien hubiere asistido al parto.

=  Constancia expedida con sello y firma, por el director o la | Acta de nacimiento
persona encargada de la administracion, cuando el parto
haya ocurrido en un sanatorio.

=  Copia certificada del contrato e maternidad sustituta, si se
trata del hijo nacido como resultante de participacién de
una madre gestante.

=  Copia certificada reciente del acta de matrimonio cuando
se presente solo uno de los progenitores.

= Identificacion con fotografia de dos testigos.

=  Debera acreditar que el menor naci6 en territorio nacional
y que ademas es hijo del o de los comparecientes.

= Presentar cartilla de vacunacion.

=  Si el menor naci6 en algun otro municipio o estado debera
presentar constancia de inexistencia de nacimiento
expedida por el archivo general del estado que
corresponda.

= Nifios mayores de 365 dias hasta 13 afios pagan multa y
deberan presentar constancia de inexistencia de
nacimiento expedida por el archivo general del estado que
corresponda.

CONTINUA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o Documento
Num.
2 Secretaria

= En el caso de parejas en union libre, padre y madre
soltera, los mimos requisitos excepto el acta de
matrimonio y la comparecencia de ambos.

= Padres de nacionalidad extrajeras deberan demostrar su
legal estancia en el pais con su forma migratoria y
pasaporte.

= En el caso de que algunos de los padres sean menores de
edad, traer identificacién con fotografia y selo expedida
por el delegado municipal.

3 Secretaria Elabora el acta solicitando datos del interesado y recaba firmas Acta de nacimiento
4 Oficial

Corrobora la autenticidad de los documentos con el acta elaborada

Acude al domicilio del o los interesados para realizar el registro de

S Oficial asentamiento. Recaba la firma a los interesados, testigos y la huella
del bebé y entrega acta certificada.
) Archiva copia del acta y lleva documentos al archivo General para
6 Secretaria su inscripcion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio

Interesado Secretaria Oficial

= | ©

Atiende al interesado,
recepciona .
N Los documentos de Corrobora la autenticidad de
@ acuerdo a los requisitos los documentos con el acta
elaborada
Acude el interesado a oyeC U
la oficialia con la L _—
documentacion

() ®

Elabora el acta solicitando Acude al domicilio del o los
datos del interesado y interesados para realizar el
recaba firmas registro de asentamiento.

Recaba la firma a los
interesados, testigos y la
— huella del bebé y entrega acta
certificada.

ORI

Archiva copia del acta y
lleva documentos al archivo
General para su inscripcion.

l

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 29

Nombre del procedimiento:

Registro de Reconocimiento en Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion I.

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, deberd presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion
en espafol de sus documentos en caso de ser presentados en otro idioma.

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

= Firma de la persona que da su conocimiento.

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

= Registro de reconocimiento en registro civil, el costo es de 5 veces el salario
minimo.

» Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién 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 Unida de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento en Registro Civil

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
1 Interesado Solicita informacién para realizar el reconocimiento
2 Secretaria Informa al interesado sobre los requisitos que debe traer para

llevar acabo el reconocimiento.

3 Interesado Presenta los requisitos y sus testigos.

= La presencia del que se pretenda reconocer y su
consentimiento si es mayor de edad;

= La presencia o autorizacién del reconocedor o
reconocedores;

= Identificacion con fotografia de cada uno de los
comparecientes;

= Copia certificada del acta de nacimiento del que se
pretenda reconocer, si esto se lleva acabo des pues de
haber sido registrado su nacimiento; y copia certificada

del acta de nacimiento del reconocedor o

reconocedores.
4 Secretaria Recibe documentacién y elabora el acta.
5 Oficial Revisa, coteja y firma los documentos con el acta elaborada,

recaba la firma del padre o madre que va a reconocer, firman los

testigos y la huella del menor e Inscribe el acta de nacimiento.
Envia una copia a la direccién del registro civil para su inscripcién.
6 Secretaria Archiva el acta y lleva documentacion al archivo General de la

Direcci6n para su inscripcion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento en Registro Civil

Interesado Secretaria Oficial

EEDRNO ©

Atiende al interesado,
recepciona
- Los documentos de Revisa, coteja y firma los
@ acuerdo a los requisitos documentos con el acta
elaborada, recaba la
firma del padre o madre

para realizar el c
reconocimiento Inscribe el acta de

nacimiento.

Envia una copia a la
Presenta los requisitos

direccion del registro civil
para su inscripcion.

y sus testigos Recibe documentacién y

elabora el acta

que va a reconocer,
Solicita  informacion OY6C I firman los testigos y la
] huella del menor e

)

Archiva el acta y lleva
documentacién al archivo
General de la Direccion para
su inscripcién

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 30

Nombre del procedimiento:

Registro de Reconocimiento a Domicilio

Objetivo del procedimiento:

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

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, deberd presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion
en espafiol, de sus documentos en caso de ser presentados en otro idioma.

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

» Firma de la persona que da su conocimiento.

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

= Registro de reconocimiento a Domicilio, el costo es de 10 veces el salario
minimo.

» Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kildmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién 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 Unida de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento a Domicilio
Act. L . Forma o
NUm. Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Interesado Acude el interesado a la oficialia con la documentacién
Atiende y recibe la documentacion
2 Secretaria
= Lapresencia del que se pretenda reconocer y
su consentimiento si es mayor de edad;
= La presencia o autorizacion del reconocedor
o reconocedores;
. Identificacion con fotografia de cada uno de
los comparecientes;
=  Copia certificada del acta de nacimiento del
que se pretenda reconocer, si esto se lleva a
cabo después de haber sido registrado y su
nacimiento; y
=  Copia certificada del acta de nacimiento del
reconocedor o reconocedores.
=  Presenta a sus testigos
Elabora acta
Revisa, coteja y firma los documentos con el acta
3 Secretaria elaborada, recaba la firma del padre o madre que va a
reconocer, firman los testigos y la huella del menor todo
4 Oficial esto en el domicilio del interesado, e Inscribe el acta de
nacimiento.
5 Secretaria Archiva la copia del acta y lleva documentacién al
archivo General de la Direccién para su inscripcion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Secretaria Oficial

CaD | @ ®

Atiende y recibe la Revisa, coteja y firma los
documentacion documentos con el acta

— _elaborada, recaba la
firma del padre o madre

que va a reconocer,

Acude el oOY6C firman los testigos y la
interesado a la huella del menor todo
oficialia con la

esto en el domicilio del
interesado, e Inscribe el
acta de nacimiento

documentacién

O ®

Elabora acta

Archiva la copia del acta y
lleva documentacion al archivo
General de la Direccion para
su inscripcion

}

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

132




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. \ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

PROCEDIMIENTO 31
Nombre del procedimiento:
Matrimonio en Registro Civil
Objetivo del procedimiento:

Realizar enlaces matrimoniales de quienes lo requieran y tener un control de los
mismos en los libros de actas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cddigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

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

= En caso de que los padres se nieguen a dar autorizacion se solicitara La
dispensa de edad expendida por el Gobernador del Estado, o el Presidente
Municipal del lugar, si no ha cumplido los dieciséis afios, en el caso de la
mujer, siempre que se esté en presencia de causa grave Y justificada.

= Autorizacion expedida por la Delegacién del Instituto Nacional de Migracion
y su pasaporte o la forma migratoria que se acredite su legal estancia en el
Pais, cuando alguno de los contrayentes o ambos sea extranjero, y

= El oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada por dos extranjeros,
debera verificar que estos se encuentren legalmente en el Pais, para lo cual
deberan presentar la forma, documento o carnet migratorio vigente.

= Matrimonio en horas habiles en Registro Civil el costo es de 4 veces el
salario minimo vigente.

= Matrimonios en horas extraordinarias en Registro Civil, el costo es de 10
veces el salario minimo vigente.

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

» Se realiza un pago por concepto de Derecho Adicional por kildbmetro de
distancia cuando en el acto de Registro Civil deba verificarse fuera de la
poblacion que resida en 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 Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio en Registro Civil

Act.
Num. Responsable Descripcion de Actividades Forma o
Documento

1 Interesado Solicita informacion de los requisitos para contraer nupcias.
2 Secretaria Informa al interesado sobre los requisitos que debe traer para
llevar a cabo el matrimonio.

3 Interesado Reulne los requisitos: Acta de

=  Apartar fecha de la oficialia donde se va a contraer | matrimonio
matrimonio.

=  Solicitud de Matrimonio.

=  Copia certificada de las actas de nacimiento de los
contrayentes.

=  Certificado Médico Prenupcial suscrito por medico
titulado de Institucién Publica, excepto en los casos
de parejas que vivan en union libre y tengan hijos,
en este caso también deberan presentar acta de
nacimiento del Hijo Mayor.

= Copia certificada de las actas de difusion del
cényuge, del divorcio administrativo, parte resolutiva
de la sentencia de divorcio Judicial debidamente
ejecutoriada o de nulidad del matrimonio en caso de
que alguno de los contrayentes o ambos, hubiesen
sido casados.

. La dispensa de edad expendida por el Gobernador
del Estado o EL Presidente Municipal del lugar, si no
ha cumplido los dieciséis afios, en el caso del
hombre o los catorce, en el caso de las mujer,
siempre que se esté en presencia de causas graves
y justificadas.

= Autorizacién expedida por la Delegacion del Instituto
Nacional de Migracién y su pasaporte o la forma
migratoria que acredite su legal estancia en el Pais,
cuando alguno de los contrayentes sea extranjero. El
oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada
por dos extranjeros, debera verificar que estos se
encuentren legalmente en el pais, para lo cual
deberan presentar la forma, documento o carnet
migratorio vigente.

. Identificacion con fotografia de los testigos de cada
contrayente.

. La declaracion de dos testigos mayor de edad que
conozcan a los pretendientes y les conste que no
tienen impedimento legal alguno para casarse que
no tienen impedimento legal alguno para casarse, Si
no hubiere dos testigos que conozcan a ambo
pretendientes, deberan presentarse dos testigos por
cada uno de ellos.

= Constancia de que otorgan su consentimiento el
ascendiente o los descendientes que ejerzan la
patria potestad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4 Secretaria

Recibe documentacion y captura el acta ingresando al

sistema la informacion.

5 Oficial B . )

Revisa, coteja y firma los documentos con el acta Acta de
i ) . matrimonio
elaborada, realiza la ceremonia en dia y hora
agendado, recaba las firmas de los contrayentes,
padres y testigos, recaba la huella de los contrayentes,

entrega acta certificada.

6 Secretaria . .
Archiva el acta y lleva documentos al archivo General

de la Direccion para si inscripcion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Interesado Secretaria Oficial

= | O

Informa al interesado
sobre los requisitos

que debe traer para
Ed llevar a cabo el
@ matrimonio
Solicita informacién I ) ) )
oYecC Revisa, coteja y firma los

de los requisitos
para contraer documentos con _eI acta
nupcias elabore_lda, realiza la
ceremonia en dia y hora
agendado, recaba las firmas
de los contrayentes, padres

y testigos, recaba la huella
de los contrayentes, entrega
acta certificada.
Reune los requisitos
antes mencionados Recibe documentacién y
captura el acta ingresando
al sistema la informacion
Archiva el acta y lleva
documentos al archivo

General de la Direccién para
si inscripcion

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

136



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. \ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

PROCEDIMIENTO 32

Nombre del procedimiento:
Matrimonio a Domicilio
Objetivo del procedimiento:

Realizar enlaces matrimoniales de quienes lo requieran y tener un control de los
mismos en los libros de actas.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cddigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Consideraciones generales del procedimiento:

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

» En caso de que los padres se nieguen a dar autorizacion se solicitara la
dispensa de edad expedida por el gobernador del estado, o el presidente
municipal del lugar, si no ha cumplido los dieciséis afos, en el caso del
hombre o los catorce, en el caso de la mujer, siempre que se esté en
presencia de causas graves Y justificadas.

» Autorizacion expedida por la delegacion del instituto nacional de migracion
y su pasaporte o la forma migratoria que acredite su legal estancia en el
pais, cuando alguno de los contrayentes o ambos sean extranjero; y el
oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada por dos extranjeros,
debera verificar que estos se encuentren legalmente en el pais, para lo
cual deberan presentar la firma, documento o carnet migratorio vigente.

= Matrimonios a domicilio en horas extras el costo es de 50 veces el salario
minimo vigente.

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

= Se realiza un pago por concepto de derecho adicional por kilbmetro de
distancia cuando el acto del registro civil deba verificarse fuera de la
poblacién 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 Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio a Domicilio

Act. Responsable Descripcion de Actividades Forma o
Num. Documento

1 Interesado Solicita informacién de los requisitos para contraer nupcias.

2 Secretaria Informa al interesado sobre los requisitos que debe traer para

llevar a cabo el matrimonio.
8 Interesado Reulne los requisitos: Acta de
=  Apartar fecha de la oficialia donde se va a contraer matrimonio
matrimonio.

= Solicitud de Matrimonio.

=  Copia certificada de las actas de nacimiento de los
contrayentes.

=  Certificado Médico Prenupcial suscrito por medico
titulado de Institucién Publica, excepto en los casos
de parejas que vivan en union libre y tengan hijos,
en este caso también deberan presentar acta de
nacimiento del Hijo Mayor.

= Copia certificada de las actas de difusién del
cényuge, del divorcio administrativo, parte resolutiva
de la sentencia de divorcio Judicial debidamente
ejecutoriada o de nulidad del matrimonio en caso de
que alguno de los contrayentes o ambos, hubiesen
sido casados.

= La dispensa de edad expendida por el Gobernador
del Estado o EL Presidente Municipal del lugar, si no
ha cumplido los dieciséis afios, en el caso del
hombre o los catorce, en el caso de las mujer,
siempre que se esté en presencia de causas graves
y justificadas.

=  Autorizacién expedida por la Delegacion del Instituto
Nacional de Migraciéon y su pasaporte o la forma
migratoria que acredite su legal estancia en el Pais,
cuando alguno de los contrayentes sea extranjero. El
oficial que reciba una solicitud de matrimonio firmada
por dos extranjeros, debera verificar que estos se
encuentren legalmente en el pais, para lo cual
deberan presentar la forma, documento o carnet
migratorio vigente.

= Identificacion con fotografia de los testigos de cada
contrayente.

. La declaracion de dos testigos mayor de edad que
conozcan a los pretendientes y les conste que no
tienen impedimento legal alguno para casarse que
no tienen impedimento legal alguno para casarse, si
no hubiere dos testigos que conozcan a ambo
pretendientes, deberan presentarse dos testigos por
cada uno de ellos.

= Constancia de que otorgan su consentimiento el
ascendiente o los descendientes que ejerzan la
patria potestad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4 Secretaria . .
Agenda fecha y captura el acta ingresando al sistema

la informacion

Acta de
Revisa, coteja y firma los documentos con el acta | matrimonio

5 Oficial
elaborada, realiza la ceremonia en dia y hora
agendado constituyéndose en el domicilio, recaba las
firmas de los contrayentes, padres y testigos, recaba la

huella de los contrayentes, entrega acta certificada.

6 Secretaria . .
Archiva el acta y lleva documentos al archivo General

de la Direccion para si inscripcion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Secretaria Oficial

Coe) OlNG

@ Ed Informa al interesado
sobre los requisitos
Revisa, coteja y firma los
Solicita informacion de documentos con el acta
los requisitos para elaborada, realiza la

contraer nupcias oY 6C ceremonia en dia y hora
agendado constituyéndose
en el domicilio, recaba las

firmas de los contrayentes,

padres y testigos, recaba la

huella de los contrayentes,
entrega acta certificada.

© ®

Entrega
documentacion
Aparta fecha Agenda fecha y captura el
acta ingresando al sistema

la informacién

Archiva el acta y lleva

documentos al archivo

General de la Direccion para
si inscripcion

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 33
Nombre del procedimiento:
Divorcio Administrativo
Objetivo del procedimiento:
Hacer la separacion por mutuo acuerdo de la pareja unida en matrimonio.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion 1.

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.
e Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, debera presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccién
en espafol, de sus documentos en caso de ser presentados en otro idioma.

= Debe presentar una transcripcion de la sentencia d divorcio: en caso de
divorcio necesario o por mutuo consentimiento enviada por el juez de lo
familiar u oficial.

= La solicitud de divorcio suscrita con sus firmas, salvo que alguno de ellos no
supiera hacerlo o por cualquiera otra causa estuviera imposibilitado para
ellos, y, ademas, con la huella digital del dedo pulgar derecho de cada uno,
en la que expresen sus nombres, edad, ocupacion, domicilio, fecha y lugar
de la oficina en que celebraron su matrimonio, numero de partida del acta,
su voluntad de divorciarse, que no procrearon hijos y que de comun
acuerdo liquidaron la sociedad conyugal, si conforme a ese régimen se
encontraba sujeto el matrimonio.

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

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

» Silos consortes asen la rectificacion y no se logra la reconciliacion, el oficial
del registro civil los declara divorciado, levantando el acta respectiva y
asiendo la anotacion, 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 pan liquidado la sociedad
conyugal, y entonces aquellos sufrirdn penas que se establezca el codigo
de la materia.

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

= El trdmite de divorcio administrativo tiene un costo de 50 veces el salario
minimo vigente.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del ayuntamiento Unidad de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divorcio Administrativo

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
1 Interesado

Acude a solicitar informacién

2 Secretaria . . . . -
Proporciona la lista de requisitos para realizar el tramite.

3 Interesado Ambos consortes se presentaran personalmente ante el Oficial | Acta de divorcio
del lugar de su domicilio, haciendo entrega de:

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

b) Copia certificada de las actas de nacimiento de cada
uno de los cényuges, de edad.

c) Copia certificada de su acta de matrimonio.

d) Identificacion con fotografia por, salvo que alguno de
ellos no supiera hacerlo o por cualquiera otra causa
estuviera imposibilitado para ello, y, ademas, con la
huella digital del dedo pulgar derecho cada uno.

e) Constancia reciente de no gravidez de la consorte.

f) Si alguno de los cényuges es extranjero, debera
acompafiar certificacion expedida por la secretaria
de gobernacién, de su legal estancia en el pais y de
su condicion y calidad migratoria le permite realizar
tal acto el oficial levantara un acta en la que hara
constar la solicitud de divorcio y citara a los
coényuges para que se presenten a rectificarla a los
quince dias siguientes.

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

Extendida el acta, el oficial le mandara anotar en la de
matrimonio de los divorciados, y en el duplicado existente en el
archivo central, y la copia de la declaracion administrativa de
divorcio se archivara con el mismo ndmero del acta. Acude
ante el oficial de registro civil con documentacién requerida.
Exhorta a la pareja para evitar la disolucién del matrimonio
incité en la realizacion del divorcio. Da entrada a la solicitud
para que la pareja firme. El interesado espera 15 dias habiles
para la rectificacion de su demanda Lee las clausulas que se
estipulan en la demanda y firman el acta los interesados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Act. Forma o
NUm. Responsable Descripcion de actividades Documento
4 Oficial

El oficial levantara un acta en la que hara constar la solicitud
de divorcio y citara a los cényuges para que se presenten a
rectificarla a los quince dias siguientes. En el acta de divorcio | Acta de divorcio
se expresara el nombre, edad, ocupaciéon y domicilio de los
divorciantes, fecha y lugar de la oficina en que celebraron su
matrimonio y el nimero de partida del acta correspondiente.
Extendida el acta, el oficial le mandara anotar en la de
matrimonio de los divorciados, y en el duplicado existente en el
archivo central, y la copia de la declaracion administrativa de

divorcio se archivara con el mismo nimero del acta.

5 Interesados -
Acuden ante el oficial.

6 Oficial . . . 04 . .
Exhorta a la pareja para evitar la disolucién del matrimonio
incité en la realizacién del divorcio.

7 Secretaria . . . -

Captura el acta ingresando al sistema la informacion.

8 Oficial ) . )

Leen las clausulas que se estipulan en la demanda y firma el
acta de los interesado y reciben el acta de Divorcio.

9 Secretaria

Archiva en la oficialia y lleva documentacion para su

inscripcion al archivo general para su inscripcion.

Entrega el acta de divorcio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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INICIO
@ realizar el tramite
I
I

Proporciona la lista de
requisitos para

Acude a solicitar
informacién

Ambos consortes se
presentan
personalmente ante la
(el) Oficial

Acuden ante el oficial Q

Exhorta a la pareja para evitar la
L>| disolucion del matrimonio incité

Capt_ura el actg mgresa_r]do en la realizacién del divorcio.
al sistema la informacién

©)

Archiva en la oficialia y lleva Leen las clausulas que se

documentacion para su estipulan en la demanda y firma

inscripcién al archivo general el acta de los interesado y
para su inscripcion reciben el acta de Divorcio

v
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O ®

El oficial levantara un acta en la
gue hara constar la solicitud de
I divorcio y citara a los conyuges
OoYe6C para que se presenten a
rectificarla a los quince dias
siguientes.

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

del acta correspondiente.
Extendida el acta, el oficial le
mandara anotar en la de
matrimonio de los divorciados, y
en el duplicado existente en el
archivo central, y la copia de la
declaracion  administrativa de
divorcio se archivara con el

mismo numero del acta.

TERMINA EL
PROCEDIMEINTO

146




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

PROCEDIMIENTO 34

Nombre del procedimiento:

Registro de defuncion.

Objetivo del procedimiento:

Realizar el tramite para obtener el acta de defuncion.
Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion I.

= Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

» Los declarantes y los testigos deben presentar identificacion vigente.

» Cuando se trate de muertes violentas, se requiere el orden del agente del
ministerio publico investigador para levantar el acta.

= Se necesita la aprobacién de la secretaria de salud, para que el oficial
pueda autorizar el 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.
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Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
1 Interesado S 0a
Acude a solicitar informacion.
Secretaria Proporciona la lista de requisitos para realizar el tramite.
3 Interesado Presenta la documentacion requerida.
e Certificado médico legalmente autorizado;
e Identificacion con fotografia del declarante;
e Identificacion con fotografia de los testigos, que
deben ser dos, prefiriéndose para el caso a los »
parientes, si los hay, o a los vecinos; Acta de defuncion
e En caso de ser procedente oficio del ministerio
publico, para levantar el acta correspondiente y
autorizar la inhumacion en los casos de muerte
violenta;
e Seflalar el pantebn en que se efectuara la
inhumacioén, y si el posible, el lote, exhibiendo el
titulo respectivo.
e En caso de traslado de cadaver, debera exhibirse la
autorizacion de la secretaria de salud.
4 Secretaria .
Corrobora que la documentacion este completa, elabora el
acta conforme a los datos exhibidos por el interesado.
5 Oficial L L
Revision de la elaboracion del acta con los documentos,
recaba todas las firmas del acta y entrega del acta.
6 Secretaria . . . :
Archiva copia del acta y lleva copias al archivo General de la
Direccién para su inscripcion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Secretaria Oficial

G | & o

Proporciona la lista de
requisitos para

realizar el tramite Revision de la elaboracion del
acta con los documentos

proporcionados del interesado

y firma del acta y entrega del
oY 6C I acta.

Acude a solicitar
informacion

O ®

Presenta la
documentacion
requerida Corrobora que la
documentacion que este
completa

Elabora el acta conforme a
los datos exhibidos por el
interesado

(&)

Archiva copia del acta y
lleva copias a las éreas
correspondientes

}

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

149



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Centro-

Somos todos

H. Ayuntamiento 2076-2018

PROCEDIMIENTO 35

Nombre del procedimiento:

Inscripcidon de acta de adopcion.

Objetivo del procedimiento:

Realizar tramite de adopcion.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,

fraccion .
= Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cddigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

» Dictada la resolucion judicial definitivamente 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 con personas de nacionalidad
extranjera, deberd presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion
en espafol, de sus documentos 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, informando 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

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
1 Interesado

Entrega al Oficial del Registro Civil copia certificada de
resolucion judicial definitiva que autoriza la adopcion.
Requisitos:

e Copia certificada de la resolucion judicial definitiva.

e Dictada la resolucion judicial definitiva que autorice
la adopciéon, dentro del término de 15 dias el
adoptante presentara al oficial del registro civil
certificada de ella para que se levante el acta

Acta de adopcién
correspondiente.

2 Secretaria Proporciona la lista de requisitos para realizar el tramite.
8 Interesado Presenta la documentacion requerida.

e Certificado médico legalmente autorizado;

e Identificacion con fotografia del declarante;

e Identificacion con fotografia de los testigos, que
deben ser dos, prefiriéndose para el caso a los
parientes, si los hay, o a los vecinos;

e En caso de ser procedente oficio del ministerio
publico, para levantar el acta correspondiente y
autorizar la inhumacién en los casos de muerte
violenta;

e Sefialar el pante6n en que se efectuara la
inhumacioén, y si el posible, el lote, exhibiendo el
titulo respectivo.

e En caso de traslado de cadaver, debera exhibirse la
autorizacion de la secretaria de salud.

4 Oficial Revisa, coteja documentacion, firma acta.

° Oficial Entrega copia al interesado registro de acta de adopcién y acta
certificada del acta de adopcion.

6 Secretaria

Archiva copia del acta y turna y lleva documentacion al
archivo de la Direcciéon General para su inscripcion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Interesado Secretaria Oficial

Ce) |@ ©

Elabora acta
correspondiente

Revisa, coteja documentacion
y firma acta

Entrega al oficial del oOY®6C
registro civil copia
certificada de
resolucién judicial
definitiva que
autoriza la adopcién

@ Entrega copia al interesado

del registro de acta de
adopcion y copia certificada
del acta de adopcion.

Archiva copia del acta y
turnay lleva documentacion
al archivo de la Direccion
General para su inscripcion

!

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 36

Nombre del procedimiento:
Inscripcion de sentencias ejecutorias, que declaren la emancipacion, la ausencia,

la presuncion de muerte, la tutela y la pérdida de la capacidad legal para
administrar bienes.

Objetivo del procedimiento:

Terminar sentencia ejecutoria del juez civil o familiar.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,
fraccion .

» Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.
Consideraciones generales del procedimiento:

» Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, deberd presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion
en espafol, de sus documentos 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, informando 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

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
1 Juzgado

Envia el juez copia certificada de la resolucion definitiva
Requisitos:
=  Copia certificada de la resolucion ejecutoria

El juez remite a la Unidad de Registro Civil copia certificada de | actq por

la resolucioén ejecutoria dentro del término de 15 dias para que | Sentencia

se levante el acta correspondiente.

2 Secretaria Recibe oficio anexos del juzgado competente y elabora acta
correspondiente.

3 Oficial . . 12
Revisa, coteja con la documentaciéon del acta elaborada y
firma;
Entrega al interesado registro de acta de adopcién y copia
certificada del acta de adopcién.

4 Oficial Envia documentacion al archivo general para su inscripcion.

5 Secretaria Archiva copia del acta y lleva las actas al archivo de la

Direccion General.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Juzgado

Secretaria

Oficial

O

Envia el juez copia
certificada de la
resolucién definitiva
Con Oficio

O,

Recibe oficio anexos
del juzgado
competente

O,

o

Revisa, coteja con la
documentacioén el acta
elaborada y firma; Entrega al
interesado registro de acta de
adopcion y copia certificada
del acta de adopcién, para su
tramite correspondiente

Archiva copia del acta 'y
lleva las actas al archivo de
la Direccion General

@

Envia documentacion al
archivo general para su
inscripcion

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 37

Nombre del procedimiento:

Inscripcion de actos del estado civil mexicano realizados en otros paises.

Objetivo del procedimiento:

Inscribir los actos que celebren los mexicanos en el extranjero.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 51,

fraccion .
» Ley Organica del Poder Ejecutivo.
= Cadigo Civil del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

= Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad
extranjera, debera presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccién
en espafol, de sus documentos 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, informando 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
Secretaria del ayuntamiento

UNIDAD RESPONSABLE
Unida de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcién de actos del estado civil mexicano realizados en otros paises.

Act. Responsable Descripcion de actividades Forma o
Num. Documento
! Interesado Acude el interesado a la oficialia del Registro Civil con la
documentacion requerida.
Requisitos:
= Copia certificada del acta a inscribir debidamente
apostilada por la embajada o el consulado
Rl ﬁcst?ri%iién del es
=  Traduccion por la embajada o por alguna institucion
autorizada cuando el documento este 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.
2 Secretaria Elabora acta.
3 i Revisa, coteja y firma acta elaborada
4 s Entrega copia certificada del acta elaborada y firmada.
5 Secretaria Envia al archivo general para su inscripcion y archiva la copia
del acta.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Interesado Secretaria Oficial
< INICIO ) @ @
Elabora acta Revisa, coteja y firma acta

@ elaborada
Acude el interesado oYoeC
a la oficialia del i

Registro Civil con la

documentacion
requerida.
Entrega copia certificada del
acta elaborada y firmada

A 4

Envia al archivo general
para su inscripcion y archiva
la copia del acta

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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