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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Todos somos
el Ceniro

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que realizan las
distintas areas del Ayuntamiento y asi otorgar a los usuarios una herramienta que
permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del
procedimiento, normas de operacién, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos
y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Secretaria del
Ayuntamiento y con la colaboracion de la Coordinacion de Modernizacion e
Innovacion municipal y la Direccion Administrativa del H. Ayuntamiento de Centro, su
actualizacién sera responsabilidad exclusiva de la direccién antes mencionada.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7oaos S0/nos
el Ceniro

OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuaciéon de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTO
INDICE DE PROCEDIMIENTO Pag.

Procedimientos de la Secretaria Municipal
Atencion a la ciudadania (audiencias del Secretario Municipal)

Procedimientos de la Coordinacién de Delegados

Pago a delegados

Captura de la informacion en las bases de datos

Procedimientos de la Unidad Técnica

Manifestacion de fierros de herrar ganado

Permisos para eventos familiares (sin venta de bebidas alcohdlicas)
Permisos para espectaculos y eventos publicos (sin venta

de bebidas alcohdlicas)

Procedimientos de la Unidad Juridica

Tramite de constancias de Domicilio Ignorado
Certificacion de documentos

Contestacion a oficios o solicitudes
Revalidacién de anuencias de carniceria y matanza rural de ganado bovino
Jornadas de trabajo a favor de la comunidad
Procedimientos de la Unidad de Enlace Administrativo
Elaboracién y tramite de la orden de pago
Solicitud y comprobacién del fondo revolvente
Pago de personal
Requisicion de compras
Orden de Trabajo
Transferencia y/o ampliacion de recursos
Orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos

Movimientos de personal (alta)
Movimientos de personal (baja)
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Procedimientos de la Unidad Municipal de Proteccion Civil
Proteger y auxiliar a la poblacion civil ante situaciones de emergencia,
alto riesgo, calamidad o desastre

Inspeccion a inmuebles publicos y privados, asi como a los eventos

Pudblicos y privados en donde haya gran concentracion de personas

Procedimientos de la Unidad de Registro Civil

Registro de Nacimiento en Registro Civil

Registro de Nacimiento a Domicilio

Registro de Reconocimiento en Registro Civil

Registro de Reconocimiento a Domicilio

Matrimonio en Registro Civil

Matrimonio a Domicilio

Divorcio Administrativo

Registro de Defuncién

Inscripcion de Acta de Adopcién

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

Inscripcion de actos del estado civil de mexicanos realizados e otros paises

Procedimientos de la Unidad de Archivo Municipal

Procedimientos de la Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional
Tramite de la Catrtilla

Informe mensual a la 30/a Zona Militar

Informe semanal

Sorteo de Conscriptos

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




704d0s S0Mmos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Atencion a la ciudadania (Audiencia con el Secretario)

l.- Objetivo del Procedimiento

Proporcionar atencién personalizada a los ciudadanos que asi lo requieran

II.- Normas de Operacién
El interesado se presenta para solicitar audiencia con el Secretario

Se recepciona al interesado y dependiendo de la solicitud se le da tramite ante el
area correspondiente

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006

AREA: SECRETARIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA (AUDIENCIA CON EL SECRETARIO)

RESPONSABLE ACT.NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Interesado 1 Manifiesta el motivo de su visita
Secretario 2 Solicita datos del interesado para el

control de audiencias

Secretario 3 Brinda atencion personalizada a la
peticién del interesado (escucha,
canaliza con el Secretario o
canaliza a otra coordinacién)

4 Actualiza la base de datos

5 Programa fecha para resolucion a
peticion

6 Archiva temporalmente el escrito y

su seguimiento en el expediente
correspondiente

Termina el procedimiento

°centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

COORDINACION DE DELEGADOS
Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: pago a delegados.

I.- Objetivo del Procedimiento

Recibir y pagar apoyo economico a los Delegados Municipales, para el mejor
desemperfio de sus funciones

Il.- Normas de Operacién

El pago del apoyo economico a los delegados se realiza mediante una nomina
especifica.

El Pago es personal.

Se requiere firmar y estampar la huella digital del pulgar derecho, en la nomina
original y en dos copias de la misma.

En forma extraordinaria, puede realizarse mediante interpdsita persona, mediante
la presentacion de una carta poder y copia de la credencial de elector de quien recibe y
quien otorga el poder. En este caso la nomina no se firmay se anexan a la misma los
documentos mencionados.

Terminado el pago, la nomina junto con documentos anexos, debe regresarse a
la unidad administrativa de la secretaria del ayuntamiento, mediante memorandum.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

704d0s S0Mmos

el Ceniro
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL H. | COORDINACION DE DELEGADOS
AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A DELEGADOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
01 Recibe Nomina de Delegados Municipales | Nomina.
Coordinacion de en original y dos copias y Dinero. Firma
Delegados acuse de recibo.
¢Cobrainteresado  Si
02 Firma y pone huella digital del pulgar | Nomina.
Delegado Municipal. derecho y recibe pago en efectivo.
El pago se realiza de lunes a viernes de
3 9:00 a 16:00 Hrs. Y los sabados de 9:00 a
13:00 Hrs.
Elabora memorando y envia a la Unidad
Administrativa de la Secretaria, Memorandum y
Coordinacién de 04 acompafnado de original de nomina y dos nomina
Delegados copias.
Revisa nomina y firma acuse de recibo.
05
. Memorando y
Unidad de enlace Entrega copia de memorando a la nomina
Administrativo de la coordinacién y archiva acuse
Secretaria. . - Copialy2de
06 Fin de Procedimiento. mealnoraryldo
Coordinacién de ¢ Cobrainteresado? NO
Delegados.
d 07 Cobra apoderado entregando carta poder
debidamente requisitada asi como copias
de su credencial de elector y del interesado. Cart d
Conecta a la actividad No. 3 arla poder,
copias de
credencial de
elector.
Apoderado
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Captura de la informacién en las bases de datos

l.- Objetivo del Procedimiento

Llevar un control de la informacion que se recepciona en la Coordinacién de
Delegados

Il.- Normas de Operacién

Elaborar programa de vaciado de datos de acuerdo a las necesidades requeridas
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7odos so.

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE DELEGADOS
SECRETARIA
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Captura de la informacion en las bases de datos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

NUM. DOCUMENTO
Formato

Diversas éareas de la 1 Recepciona la informacion en formatos

Coordinacion de preestablecidos

Delegados

Coordinacion de 2 Captura de la informacion de acuerdo

Delegados a los formatos

Actualizar bases de datos y respaldar
3 la informacion

Elaboracion de reportes segun el tipo | Reporte
4 de informacién (diario, semanal,
quincenal, mensual)

Termina procedimiento
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

UNIDAD TECNICA

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Manifestacion de fierros de herrar ganado

l.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacién

Se requiere la presencia del titular del fierro, con identificacién oficial para que
firme el libro de registro

Se emite el documento de Certificacién conforme a lo establecido en los articulos
196, 197 y 198 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio.
El Servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 16:00

El interesado debera pagar ante la Tesoreria Municipal el importe
correspondiente al afio en curso, siendo para 2006:

Documento de Certificacion (pago unico)
Cooperacion anual
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA: SECRETARIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANIFESTACION DE FIERROS DE HERRAR GANADO

RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Interesado 1 Solicita a la Unidad Técnica los
requisitos para la manifestacion
del fierro
Lista de requisitos
Unidad Técnica | 2 Informa los requisitos que debe Boleta predial, credencial de elector,
traer en original y copia escrito al Presidente Municipal,
Foto infantil a color
3 Recepciona y Revisa los requisitos
S| ES CORRECTA
Acusa de recibo, dibuja el fierro, Certificacion

emite el documento de
certificacién y lo pasa a firma del

4 Secretario

El fierro se dibuja en el momento y
se regresa al interesado. El
tramite de certificacion dura 3 dias
habiles

Certificacion
Firma la Certificacion
Pase original y copia

Secretario del 5 Entrega el pase para Tesoreria 'y
Ayuntamiento entrega al interesado Recibo original y copia
6
Unidad Técnica Paga en la Tesoreria y entrega Certificacion original y acuse
copia del recibo en la Unidad
7 Técnica
Interesado
Recepciona copia del pago e Acuse y requisitos
8 indica al interesado que debe
Unidad Técnica firmar el libro de registro, entrega

el documento de certificacion.

Archiva acuse y requisitos
9 solicitados.

Termina el procedimiento

NO ES CORRECTA

Unidad Técnica | 10 Devuelve al interesado para que
proceda a su correccion, conecta
con actividad 3
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Todos somos
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Permisos para eventos familiares (sin venta de bebidas alcohdlicas)

|. Objetivo

Regular los eventos que se realicen en el Municipio.

II. Normas de Operacion

Preferentemente se debe traer la solicitud con 10 dias de anticipacion conforme
al Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Centro

El articulo 78 de la Ley Organica Municipal faculta al Secretario Municipal

Las solicitudes para eventos en comunidades y colonias, deben presentar la anuencia
del Delegado Municipal

El trdmite es gratuito para eventos familiares, culturales o religiosos

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

70d0S SOImos
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE

| DICIEMBRE

2006

AREA: SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA EVENTOS FAMILIARES (SIN VENTA
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS)

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Interesado 1 Presenta solicitud por escrito Escrito
dirigida al Presidente Municipal
Unidad Técnica 2 Recepciona y revisa la solicitud Escrito
SI ES CORRECTA
3 Acusa de recibo, elaboray pasaa | Permiso
firma el permiso
Permiso
Secretario del 4 Firma el permiso
Ayuntamiento
5 Sella y fotocopia el documento en | Permiso y copia
Unidad Técnica espera del interesado
6 Recibe el documento y firma de Permiso y copia
Interesado conformidad
7 Archiva el acuse con la solicitud Acuse
Unidad Técnica
8 Termina el procedimiento
NO ES CORRECTA
9 Devuelve al interesado para que
proceda a su correcciéon. Conecta
con actividad 2
Termina el procedimiento
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el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Permisos para espectaculos y eventos publicos (sin venta de bebidas
alcohdlicas)

|. Objetivo

Registrar los espectaculos y eventos publicos que se realicen en el municipio,
otorgando la anuencia para continuar los tramites ante la Secretaria de Finanzas
del Estado, en caso de eventos con venta de bebidas alcohdlicas.

[I. Normas de Operacion

Se debe traer la solicitud con 10 dias de anticipacion conforme al Reglamento de
Espectaculos Publicos del Municipio.

La anuencia se elabora conforme lo estipulado en la Ley que regula la venta,
distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas en el Estado y el reglamento de
Espectaculos Publicos del Municipio, en caso de eventos con venta de bebidas
alcohdlicas.

Los espectaculos Publicos deben cumplir con los pagos fiscales y tramites
administrativos que corresponden conforme la Legislacion en la materia ante la
Direccion de Finanzas

Las solicitudes para bailes populares en comunidades y colonias, deben
presentar la anuencia del Delegado Municipal

El interesado debe seguir los tramites correspondientes ante la Secretaria de
Finanzas del Estado, cuando el evento es con venta de bebidas alcohdlicas

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7e £

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA.  SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD TECNICA
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA ESPECTACULOS Y EVENTOS
PUBLICOS (SIN VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Presenta solicitud por escrito Escrito

dirigida al Presidente Municipal
Unidad Técnica 2 Recepciona y revisa la solicitud Escrito
SI ES CORRECTA

3 Acusa de recibo, elaboray pasaa | Permiso
firma el permiso

Permiso

Secretario del 4 Firma el permiso
Ayuntamiento

5 Sella y fotocopia el documento en | Permiso y copia
Unidad Técnica espera del interesado

6 Recibe el documento y firma de Permiso y copia
Interesado conformidad

7 Archiva el acuse con la solicitud Acuse

Unidad Técnica
8 Termina el procedimiento

NO ES CORRECTA

9 Devuelve al interesado para que
proceda a su correccién. Conecta
con actividad 2

Termina el procedimiento
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

UNIDAD JURIDICA

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tramite de constancias de domicilio ignorado
I.- Objetivo del Procedimiento

Localizar a personas fisicas 0 morales de las cuales se desconoce su domicilio oficial.

II.- Normas de Operacién

La solicitud debe presentase por escrito, dirigida al Presidente Municipal,
indicando los datos de la persona a localizar, asi como su ultimo domicilio.

Las constancias de domicilio ignoradas son usadas en juicios en materia civil
(ejecutivo mercantil, divorcio necesario).

Conforme al Cadigo Civil y de procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

La localizacion la realiza el Ayuntamiento a través de las Delegaciones
Municipales.

Este servicio se proporciona conforme al articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, donde se otorga dicha facultad al Ayuntamiento.
El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas

Dependiendo de los resultados de localizacion, se puede expedir constancia de
ser 0 no domicilio ignorado

La constancia tiene un costo de $ 108.94
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2010
AREA: SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD JURIDICA
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE CONSTANCIA DE DOMICILIO IGNORADO
RESPONSABLE A@T. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INTERESADO 1 PRESENTA LA SOLICITUD POR SOLICITUD
ESCRITO, DIRIGIDA AL
PRESIDENTE MUNICIPAL.
UNIDAD JURIDICA 2 ACUSA DE RECIBO Y ENTREGA CJ-001
PASE PARA LA DIRECCION DE
FINANZAS.
INTERESADO 3 PAGA EN LA DIRECCION DE RECIBO
FINANZAS Y ENTREGA EL
RECIBO EN LA UNIDAD JURIDICA
REALIZA LA IN§PECCION AL
COORDINACION 4 DOMICILIO SENALADO, ) OFICIO
DE DELEGADOS ATRAVES DE DELEGACION
CORRESPONDIENTE.
ESPERA DOS SEMANAS
APROXIMABAMENTEPARALA—
INSPECCION
REMITE CONSTFANCIADE-SER O
5 NO DOMICILIO IGNORADO CONSTANCIA
COORDINACION
DE DELEGADOS CERTIFICA LA FIRMA DEL
COORDINADOR DE DELEGADOS
6 OFICIO
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO ENTREGA LA CONSTANCIA AL
INTERESADO Y SU RECIBO DE
7 PAGO CONSTANCIA Y RECIBO
UNIDAD JURIDICA DE PAGO
RECIBE EL DOCUMENTO Y
FIRMA DE CONFORMIDAD CONSTANCIA
INTERESADO 8 ARCHIVA EL ACUSE
ARCHIVA EL ACUSE, LA
SOLICITUD Y COPIA DEL PAGO CJ-001
UNIDAD JURIDICA 9 CORRESPONDIENTE CONSTANCIA DEL RECIBO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Certificacion de documentos
l.- Objetivo del Procedimiento
Avalar que la firma y sello que aparecen en el documentos son expedidas por el
personal facultado para ello y que pertenece a este Ayuntamiento.
Il.- Normas de Operacién
Los documentos que se certifican con mayor frecuencia son las cartas de
residencia, sin embargo también se certifican constancias dependencia econémica,
buena conducta.
La Ley Orgéanica Municipal faculta a los delegados municipales o en su defecto al
Coordinador de Delegados Municipales a otorgar las cartas de residencia, dependencia

econdémica y de buena conducta.

No se aceptan cartas de residencia expedidas por subdelegados, jefes de
seccion u otro cargo que carezca de las facultades para emitirlas.

Los interesados solicitan la certificacion del documento por requerir un mayor
valor juridico para el tramite administrativo que realizan ante diversas instancias.

Cada documento se coteja con el libro de delegados para verificar si coinciden la
firmay el sello.

La certificacion tiene un costo de $108.94

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 9:00 a 16:00

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 704d0s S0/10S

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
ENERO DICIEMBRE 2010
AREA: SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD JURIDICA
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INTERESADO 1 Presenta el documento a certificar ante | Documento a certificar

la Unidad Juridica

UNIDAD JURIDICA 2 Coteja que la firma que aparece en el | Pase
documento es del personal autorizado
para expedirlo; se le entrega un pase
para pago en la Direccién de Finanzas
Recibo y documento a

INTERESADO Paga en la Direccién de Finanzas vy | certificar
3 entrega el recibo en la unidad juridica,
junto con el documento a certificar Certificacién y recibo

Elabora la certificacion, anexa el recibo
UNIDAD JURIDICA de pago y pasa a firma del Secretario
4 Certificacion y recibo

Certifica la firma que aparece en el | Certificacidon y recibo
SECRETARIO DEL 5 documento
AYUNTAMIENTO Certificacion
Entrega el documento y recibo de pago
UNIDAD JURIDICA 6 al interesado

Certificacion y copia de
Recibe el documento y firma de | recibo

INTERESADO 7 conformidad

Archiva la copia del documento y la
UNIDAD JURIDICA 8 copia del recibo de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@
& centro
=

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Contestacion a oficios o solicitudes
l.- Objetivo del Procedimiento

Dar repuesta conforme a la normatividad juridica a peticiones de los solicitantes

Il.- Normas de Operacién

Los documentos deber ir dirigidos al Presidente Municipal o al Secretario del
Ayuntamiento.

Las respuestas que se emiten deben estar fundamentadas legalmente

Las contestaciones deben elaborarse y tramitarse en tiempo y forma a partir de
la fecha de recepcioén de los documentos.

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

[ ]
%centro
= W ] A anEn T b - 2003
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
ENERO DICIEMBRE 2006
AREA: SECRETARIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION A OFICIOS O SOLICITUDES

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA
NUM. ACTIVIDADES O DOCUMENTO
INTERESADO 1 Presenta el oficio o solicitud | Solicitud
dirigida al Presidente

Municipal o Secretario del
Ayuntamiento

UNIDAD JURIDICA 2
Solicita informacién al area
correspondiente y
fundamenta su respuesta con
3 bases legales Oficio
Entrega el oficio de
INTERESADO 4 contestacion Oficio
UNIDAD JURIDICA 5 Recibe oficio y firma de | Oficio

conformidad
Archiva el acuse y el oficio o

solicitud en el expediente
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ ]
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PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




704d0s S0Mmos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Revalidacion de anuencias de carniceria y matanza rural de ganado
bovino

I.- Objetivo del Procedimiento
Mantener un registro y control de las carnicerias y matanzas rurales en el Municipio de
Centro.

Il.- Normas de Operacion

Se requiere el acta de inspeccion aprobatoria emitida por la Coordinacion de
Salud.

Deben apegarse a lo establecido en el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio.

Se otorga la anuencia con la facultad que otorga al Secretario del Ayuntamiento
el articulo 85 de la Ley Organica Municipal.

Constantemente se intercambia informacién con la Coordinacién de Salud con la
finalidad de mantener un control de este tipo de negocios en el Municipio.

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Lo
(& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7Todos somos

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
ENERO DICIEMBRE 2006
AREA: SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD JURIDICA
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVALIDACION DE ANUENCIAS
DE CARNICERIA Y MATANZA RURAL DE GANADO BOVINO
RESPONSABLE | ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA
ACTIVIDADES O DOCUMENTO
INTERESADO 1 Presenta el acta  de | Acta de inspeccion
inspeccion aprobatoria, | aprobatoria
emitida por la coordinacion de
salud.
UNIDAD 2 Acta y recibo
JURIDICA Revisa el acta y emite el pase
a la Direccion de Finanzas.
3 Recibo
INTERESADO Paga en la Direccion de
Finanzas y entrega el recibo | Anuencia y recibo
4 en la unidad juridica
UNIDAD Anuencia y Recibo
JURIDICA Elabora la anuencia, anexa
5 recibo de pago y pasa a firma | Anuencia y recibo
del Secretario
SECRETARIO Anuencia y recibo
DEL 6 Firma la anuencia
AYUNTAMIENTO correspondiente Copia de anuencia y del
recibo
UNIDAD 7
JURIDICA Sella y entrega la anuencia y
recibo de pago al interesado
8
INTERESADO Recibe la anuencia y firma de
conformidad
UNIDAD Archiva el acuse, Ilos
JURIDICA antecedentes y copias del
pago correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ ]
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PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Jornadas de trabajo a favor de la comunidad
l.- Objetivo del Procedimiento
Canalizar a las personas enviadas por la Direccion de prevencion y readaptacion con
los delegados municipales, con el fin que cumplan con jornadas de trabajo en
sustitucion de la pena privativa de la libertad
Il.- Normas de Operacién
La solicitud debe presentase por escrito, dirigida al Presidente Municipal, signado

por la encargada del despacho de la Direccion General de Prevencion y Readaptacion
Social.

Los interesados son canalizados con el Delegado Municipal, el cual les
corresponda, segun su domicilio.

El tramite es gratuito

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Lo
(& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7e £

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
ENERO DICIEMBRE 2006
AREA: SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD JURIDICA

MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS DE TRABAJO A FAVOR
DE LA COMUNIDAD

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INTERESADO 1 PRESENTA LA SOLICITUD POR | SOLICITUD

ESCRITO, DIRIGIDA AL
PRESIDENTE MUNICIPAL.

UNIDAD JURIDICA 2 ACUSA DE RECIBO OFICIO

SE LE INFORMA QUE REGRESE
EN DOS DIAS POR SU OFICIO

3 ELABORA EL DOCUMENTO OFICIO
DIRIGIDO AL DELEGADO
MUNICIPAL Y SE PASA A FIRMA
DEL SECRETARIO

SECRETARIO 4 FIRMA EL DOCUMENTO OFICIO
MUNICIPAL DIRIGIDO AL DELEGADO
MUNICIPAL

5 ENTREGA EL OFICIO AL OFICIO

UNIDAD JURIDICA INTERESADO
6 RECIBE EL DOCUMENTO Y OFICIO

INTERESADO FIRMA DE CONFORMIDAD

7 ARCHIVA EL ACUSE Y LA SOLICITUD
UNIDAD JURIDICA SOLICITUD Y ACUSE

FIN DE PROCEDIMIENTO

. i
& centro
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PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y tramite de la orden de pago
I.- Objetivo del Procedimiento

Comprobar la afectacion y el ejercicio del gasto publico, a través de un documento que
describa los niveles programéaticos que se han ejercido.

Il.- Normas de Operacién

Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la
C.M.H.

Integracion completa con documentacion original necesaria para amparar el
gasto efectuado

Ley Estatal de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento, Ley
Orgéanica Municipal y demas lineamientos aplicables al ejercicio del gasto Publico,
supletoriamente el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Arrendamiento del Poder
Ejecutivo.

Comprobar en tiempo y forma

®.centro

- AT TAREENTO Mobh - 2018
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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704d0s S0Mmos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

ENERO DICIEMBRE 2006
AREA: Secretaria | UNIDAD RESPONSABLE:
Municipal Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Tramite de la orden de pago

RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
Unidad de enlace 1 Se entra al SIAM
administrativo Sistema
2 Selecciona la opcion para elaborar
ordenes de pago Sistema
3 Captura los datos de los documentos que

acompafian a la orden de pago

Cierra el sistema permitiendo la impresién
4 de la caratula de la orden de pago

Ordena los documentos comprobatorios
de la orden de pago

Prepara los juegos de copias necesarios y
se imprime la relacién de caratulas de las Varios
ordenes de pago que se envian a
6 Contraloria

La relaciéon se utiliza como recibo e indica
la fecha en que Contraloria recibe
fisicamente el documento

Firma la caratula de la orden de pago y
documentacion comprobatoria

Registra la fecha de envio a la Contraloria

Secretario del
Ayuntamiento

Unidad de enlace
administrativo

fod .
GC\.)EEM v
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Unidad de enlace El departamento de revision de

administrativo Contraloria coloca antefirma en la
caratula e indicacién de que sigue
Su curso

S| ES RECHAZADA

Contraloria notifica de las 6rdenes
de pago rechazadas sefialando las
observaciones de la orden de

Unidad de enlace pago

administrativo . ey
Recibe notificacion de la

Contraloria de las observaciones
de la orden de pago

9
Precede a la correccion y/o
cancelacion de la orden de pago.
NO ES RECHAZADA
La orden de pago sigue su tramite
a las demas areas normativas

10

Termina procedimiento

Lo
(¢ centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud y comprobacién del fondo revolvente
l.- Objetivo del Procedimiento

Disponer de los recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la
Secretaria del Ayuntamiento por el monto autorizado

Il.- Normas de Operacién
Normatividad de la Contraloria Municipal
Dar cumplimiento a los requisitos fiscales y contables
Las comprobaciones por la adquisicion de bienes y servicios no podran ser

subdivididas en 2 o mas facturas, con el fin de no rebasar el monto autorizado

Ley Estatal de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento, Ley
Organica Municipal, Normatividad emitida por la Contaduria Mayor de Hacienda del
Estado de Tabasco y demas lineamientos aplicables al ejercicio del Gasto Publico,
supletoriamente el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Arrendamiento del Poder
Ejecutivo

Comprobar en tiempo y forma

fod
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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el Ceniro

°centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

ENERO DICIEMBRE 2006

AREA: Secretaria Municipal UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de enlace administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacién del fondo revolvente

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA
NUM. ¢}
DOCUMENTO
Secretario del Ayuntamiento 1 Solicita a través de la Unidad administrativa, | Sistema
mediante un vale a Tesoreria el recurso
autorizado
Unidad de enlace
administrativo 2 Recaba Vo. Bo. De areas normativas
Tesoreria elabora cheque de asignacion del fondo
revolvente
Secretario del Ayuntamiento 3 Atiende las peticiones de emergencia en

adquisiciones y/o servicios

Unidad de enlace Firma y relaciona los documentos comprobatorios
administrativo 4 y descarga los documentos en los auxiliares de
control presupuestal Varios

Elabora la orden mediante SIAM y anexa
5 documentacion necesaria para su comprobacion

Firma toda la documentacién comprobatoria

6
Envia orden de pago a la Contraloria Municipal
7 Contraloria turna a areas normativas
Tesoreria realiza cancelacion del fondo
Unidad de enlace revolvente (cada fin de mes)
administrativo
S| PROCEDE
8
Reintegra a la Tesoreria mediante oficio de
cancelacion el efectivo del vale correspondiente
Archiva copia de la documentacién
9

SI NO PROCEDE
Solventa observaciones de la Contraloria

Termina procedimiento

[ ]
& centro
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PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Todos somos
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Pago de personal

l.- Objetivo del Procedimiento

Comprobar la afectacion al Presupuesto por el pago de sueldos y salarios, asi como
proporcionar en tiempo y forma la informacion necesaria a la Direccion de

Administracion para el control de los movimientos del personal y pago oportuno.

II.- Normas de Operacion

Elaborar los reportes de inasistencias, dias economicos, dias adicionales, etc.,
gue deberan entregarse oportunamente a la Direccién de Administracion

Los reportes que se entreguen corresponderan a la quincena anterior

Las licencias y constancias médicas deberan presentarse oportunamente para
su justificacio

Todas las solicitudes de dias econdémicos, permisos, etc., se realizaran conforme
a lo establecido en las condiciones de trabajo del Ayuntamiento.

fod
%centro
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 h

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

ENERO DICIEMBRE 2006

AREA: Secretaria Municipal | UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de enlace administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Personal

RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

Elabora los reportes de
Unidad de enlace 1 incidencias (inasistencias, | Reporte
administrativo dias adicionales, etc., del
personal)

2 Revisa con el Secretario | Reporte
gue los datos de los
reportes estén correctos

3 Recaba la firma del Reporte
Secretario
4 Reporte
Envia reportes a la
Subdireccion de
Recursos Humanos de la
Direccién de

5 Administracion Nomina o pago

Recibe de la Direccién de
Administracion la nébmina
procesada con la orden

6 de pago Nomina o pago

Coteja la informacion con
el reporte de incidencias
enviado y recaba firma

7 del Secretario en la Nomina o pago
némina

Envia a la Subdireccion
de Recursos Humanos de
la Direccion de
Administracion para su
tramite de pago.

Termina el procedimiento

UBICACION DE LA UNIDAL! HORARIO DE ATENCION AL PUELICO
ROLONGACION DE PASEO TABASCD, NO. 1401 COL. TABASCC) 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7oaos S0/nos
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Requisicion de Compras

l.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por la adquisicibn de bienes y materiales
(equipos, herramientas, insumos, etc.) necesarias para la operatividad de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacién

Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la

C.M.H.
Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios
Lineamientos de la Direccion de Administracion
Comprobar en tiempo y forma
)
centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 7Todos somos

el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA: Secretaria | UNIDAD RESPONSABLE:
Municipal Unidad de enlace administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA
NUM. 0]
DOCUMENTO
Unidad de enlace 1 Recibe el memorandum de solicitud de Memorandum
administrativo requerimientos de las diversas areas de la
Secretaria del Ayuntamiento
2 Verifica en el SIAM la suficiencia presupuestal
Sistema
Analiza y autoriza los requerimientos de las areas
3
Elabora a través del sistema SIAM la Requisicion
de
4 Compra debidamente requisitada (partida
presupuestal, firma del titular, etc.) en original y Requisicion
copias de compra

5 Envia por sistema SIAM requisicién de compra a
la Subdireccién de Adquisiciones de la Direccién
de Administracién

SI PROCEDE

La Direccién de Administracion analiza el importe
6 de cada requisicion, verifica en el sistema la
suficiencia presupuestal y tramita la solicitud
seleccionando al proveedor de la mejor opcién de
acuerdo a la Normatividad que corresponda
(C.M.H., Contraloria Municipal y Recursos
o Federales, etc.) en cumplimiento con el
Direccion de Reglamento del Comité de Adquisiciones vy
administracion Servicios y notifica a la Secretaria cuando los
materiales estén en el almacén general

Sistema

Termina el procedimiento

[ ]
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

704d0s S0Mmos

el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE

DICIEMBRE 2006

AREA: Secretaria Municipal

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de enlace administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA
O DOCUMENTO

Unidad de
enlace
administrativo

Direccion de
Administracion

Recibe el memorandum de solicitud de servicio
0 mantenimiento de las diversas areas de la
Secretaria del Ayuntamiento

Verifica en el SIAM la suficiencia presupuestal

Analiza y autoriza los requerimientos de las
areas

Elabora a través del sistema SIAM la Orden de
trabajo debidamente requisitada (partida
presupuestal, firma del titular, etc.) en original y
copias

Envia por sistema SIAM Orden de Trabajo a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion

S| PROCEDE

La Direccién de Administracion cotiza y tramita
la solicitud seleccionando al prestador de
servicio de acuerdo a la Normatividad que
corresponda (C.M.H., Contraloria Municipal y
Recursos Federales, etc.,) en cumplimiento
con el Reglamento del Comité de
Adquisiciones y Servicios

termina el procedimiento

Memorandum

Sistema

Orden de trabajo

Sistema

[ ]
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Transferencia y/o ampliacién de recursos
l.- Objetivo del Procedimiento

Adecuar presupuestalmente una partida para un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas, contiene movimientos compensados de ampliaciones y reducciones.

Il.- Normas de Operacién
Normatividad de la Contraloria Municipal

No se debera efectuar transferencias de recursos (reducciones) de proyectos de
gastos de inversion a partidas del gasto corriente y erogaciones extraordinarias.

La partida sujeta a reduccién debera tener suficiencia presupuestal

[ ]
%centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006

AREA: Secretaria | UNIDAD RESPONSABLE:
Municipal Unidad de enlace administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia y/o ampliacién de recursos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA
NUM. o
DOCUMENTO

Unidad de enlace
administrativo 1 Determina la partida con necesidad de
ampliacion de recursos

Identifica la partida con suficiencia
2 susceptible de transferir de acuerdo a la
Normatividad

Elabora solicitud de transferencia y/o
ampliacion de recursos por oficio de
3 modificacion presupuestal Oficio

Turna a la Direccion de Programacion la
solicitud de transferencia y/o ampliacion de
recursos

4 o . _ _ Solicitud
La Direccidon de Programacion analiza y si
procede efectla la transferencia o ampliacion

S| PROCEDE

Recibe notificacion de transferencia y/o
ampliacién de recursos por parte de la
Direccién de Programacion

Oficio

Archiva copia de la documentacion
Fin de procedimiento

5 Formato de
NO PROCEDE modificacién
Recibe notificacién de la Direccién de presupuestal
Programacion de improcedencia de su
solicitud

Termina el procedimiento

[ ]
& centro
:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos
l.- Objetivo del Procedimiento

Documentar la erogacién generada por el servicio de reparacién y mantenimiento de
vehiculos

Il.- Normas de Operacién

Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la
C.M.H.

Lineamientos de la Coordinaciéon de Central de Maquinaria

Lineamientos del Comité de Adquisiciones y Servicios

[ ]
%centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006

AREA: Secretaria Municipal UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de enlace administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de trabajo por reparacién y mantenimiento de vehiculos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

NUM. DOCUMENTO
Unidad de enlace 1 Recibe el memorandum de solicitud de servicio de | memorandum
administrativo las diferentes areas de la Secretaria

Elabora orden de trabajo debidamente requisitada
2 en original y copias Orden de
trabajo

Elabora orden de trabajo o servicio segun el caso

3 Envia la orden de trabajo en original y copias a la Orden de
Coordinacion de Central de Maquinaria trabajo u
orden de
4 Central de Maquinaria cotiza y tramita la solicitud servicio
seleccionada al prestador de servicio
Orden de
5 Se lleva el vehiculo a Central de Maquinaria trabajo

Espera la reparacion del vehiculo

6 Recibe el vehiculo, verifica el servicio prestado y
firma de conformidad al recibirlo.
Termina procedimiento

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Movimientos de personal (alta)
l.- Objetivo del Procedimiento
Tramitar en tiempo y forma los movimientos de personal (alta), mediante el registro de
ingreso con la finalidad de comprobar y documentar el expediente de cada trabajador
Il.- Normas de Operacion

Se deber4 justificar la alta del personal

Todo movimiento de personal se hara con la autorizacion del Secretario

Se debera archivar copia del tramite que se realice con cada trabajador segun
sea el caso

Todos los movimientos de personal se rigen de acuerdo a las condiciones
generales de trabajo del Ayuntamiento

Lo
(¢ centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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el Ceniro
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE | 2006
AREA: Secretaria | UNIDAD RESPONSABLE:
Municipal Unidad de enlace administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de personal (alta)
RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretario del 1 Autoriza la contratacion
Ayuntamiento de personal
2 Solicita el personal
Unidad de enlace requerido a la Direccion
administrativo de Administracion
3
Recibe al personal
4 solicitado
Alta
5 Elabora formato de alta
con firma de la persona a | ajig
Secretario del contratar
Ayuntamiento )
6 Firma de Vo. Bo. El
formato y devuelve a la
unidad de enlace
Unida de enlace administrativo
administrativo 7 .
Envia formato a la
Subdireccion de
Recursos Humanos de la
Direccion de
Administracion
Informa al personal la
fecha en que se
presentara a laborar
Termina procedimiento

fod
& centro
:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Movimientos de personal (baja)
l.- Objetivo del Procedimiento

Tramitar en tiempo y forma los movimientos de personal (baja), mediante la solicitud de
baja con la finalidad de comprobar y documentar el expediente de cada trabajador

Il.- Normas de Operacién
Se debera justificar la baja del personal
Todo movimiento de personal se hara con la autorizacién del Secretario

Se debera archivar copia del tramite que se realice con cada trabajador segun
sea el caso

Todos los movimientos de personal se rigen de acuerdo a las condiciones
generales de trabajo del Ayuntamiento

Lo
(¢ centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE | 2006
AREA: Secretaria Municipal UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de enlace administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de personal (baja)
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Unida de enlace 1 Analiza las inasistencias sin
administrativo justificacién, mal
comportamiento, etc., y se
levanta acta administrativa
2 Recibe notificacion de que
Secretario del persona sera dada de bajay
Ayuntamiento por que motivos
el trabajador que sera dado de
3 baja
Unidad de enlace Envia memorandum a la
administrativo Subdireccion de Recursos Memorandum

Humanos de la Direccion de
Administracion con la
justificacién de la baja y fecha
en que debera proceder

Llena el formato SIDENOM
(baja) y envia a la .
Subdireccién de Recursos Baja
Humanos de la Direccion de
Administracion.

Archiva baja y los
antecedentes en el expediente
del trabajador

Termina procedimiento

[ ]
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 70dos s0rmos
el Ceniro

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Proteger y auxiliar a la poblacién civil ante situaciones de emergencia,
alto riesgo, calamidad o desastre.

I.- Objetivo del Procedimiento

Ser un instrumento de informacion, en materia de Proteccion Civil con la
finalidad de prevenir riesgos y altos riesgos, asi como brindar el apoyo y el
auxilio ala poblacion en casos de emergencia.

Il.- Normas de Operacién

Conforme a la Ley y Reglamento de Proteccion Civil del Estado y Reglamento de
Proteccién civil para el Municipio de Centro

En situaciones de emergencia, se constituye en sesion permanente el Consejo
Municipal de Proteccion Civil

El Presidente Municipal, es el Presidente del Consejo Municipal

El Secretario del Ayuntamiento, es el Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal y
el contacto directo con el Coordinador de la Unidad Municipal de Proteccion civil.

El Coordinador de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, es el Secretario
Técnico, sus funciones estan enmarcadas por el articulo 41 del capitulo V de la Ley Estatal
de Proteccion Civil y Reglamento de Proteccion Civil para el municipio de Centro.

El servicio se proporciona en un horario de 09:00 a 21:00 hrs. de lunes a viernes y
de 09:00 a 18:00 hrs. los sabados y una guardia sabados y domingos.

En caso de emergencia se establecen guardias continuas, independientemente de
la jornada de trabajo normal.

[ ]
& centro
:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006

AREA: SECRETARIA | UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Municipal de Proteccion Civil
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PORCEDIMIENTO: PROTEGER Y AUXILIAR A LA POBLACION CIVIL ANTE SITUACIONES DE
EMERGENCIA, ALTO RIESGO, CALAMIDAD O DESASTRE

RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Unidad municipal de 1 Elabora el plan de contingencia y atlas de riesgo | Plan de

proteccion civil municipal contingencia y

atlas de riesgo
2 Integra el Consejo Estatal de Proteccion Civil,
conformando por dependencias federales, | Acta de consejo
estatales y municipales

Realiza visitas a las comunidades, para fomentar
3 la seguridad en materia de autoproteccion civil

Identifica los sitios de alto riesgo, realizando
supervisiones y comunicando a la autoridad
4 correspondiente para su atencion

Promueve obras de proteccibn  contra
contingencias y se supervisa su realizacion

5 Solicita apoyo a las dependencias integrantes del
Consejo Estatal de Proteccion Civil involucradas | Atlas fotogréafico
en caso de contingencia

6 Asiste a la poblacién en caso de presentarse | Oficio de reunion
contingencia por fendbmenos naturales o | de consejo

provocados (incendios, explosiones, fugas de
téxicos, inundaciones, etc.) y todos aquellos que
pongan en riesgo la integridad de las vidas y

7 bienes de los habitantes
Unidad municipal de 8 Coordina todas las acciones de ayuda;
proteccion civil antes, durante y después de la contingencia
hasta la rehabilitacion y vuelta a Ila
normalidad
9 Solicita apoyo a las dependencias

integrantes del Consejo Estatal de
Proteccion Civil involucradas en caso de
contingencia

Termina el procedimiento

°~centro
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el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Inspeccién a inmuebles publicos y privados, asi como a los eventos
publicos y privados en donde haya gran concentracion de personas.

|. Objetivo

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

[I. Normas de Operacion

conforme a la Ley y Reglamento de Proteccion Civil del Estado, asi como del
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Centro.

Se realizan supervisiones a establecimientos con la finalidad verificar que
cumplan con las medidas minimas de seguridad que se requieren para su
funcionamiento y no pongan en riesgo a quienes asisten a ellos.

Se expide una constancia con los datos de la inspeccion de riesgo de la
negociacion y los articulos del Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de
Centro.

En caso de no contar con las medidas minimas de seguridad, se emite un
Dictamen con las recomendaciones correspondientes, para que en un lapso de tiempo
determinado cumplan los requerimientos necesarios.

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA: SECRETARIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION A INMUEBLES PUBLICOS Y PRIVADOS, ASI COMO A
LOS EVENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS EN DONDE HAYA GRAN CONCENTRACION DE PERSONAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Solicita a la Coordinacion de Proteccion Civil, la | Oficio dirigido al

inspeccion del establecimiento, para el inicio de | Presidente
operaciones del mismo

2 Acude al lugar solicitado para realizar la inspeccion
Unidad municipal dependiendo del caso
de proteccion civil

3 Realiza un dictamen por parte de los supervisores de las

condiciones del lugar en cuestién

4 Da recomendaciones que deben cumplir, colocando todas
las medidas de seguridad que se les indique, dandole una
prérroga de aproximadamente 5 a 7 dias

5 Realiza otra inspeccion para verificar las
recomendaciones otorgadas con anterioridad y verificar el
cumplimiento de sus obligaciones y de no cumplir con las
mismas se procede a la clausura del establecimiento

6 La coordinaciéon emite un pase para realizar un donativo
(cuota de recuperacién) en Tesoreria por la inspeccion | Recibo de pago
solicitada

7 Emite el pase a Tesoreria para realizar el pago | Recibo de pago

correspondiente

fod
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el Ceniro

INTERESADO 8 Paga en Tesoreria la cuota establecida Recibo de pago

Entrega la copia del recibo de pago en la Unidad municipal
9 de proteccion civil Recibo de pago

Emite un oficio donde se dictamina que dicho establecimiento
cumple con las medidas minimas de seguridad para su

UNIDAD 10 funcionamiento Recibo de pago

MUNICIPAL

DE Archiva copia del recibo de pago, del oficio y solicitud

PROTECCION

CIVIL Termina el procedimiento

11 Copia de recibo

de pago, oficio,
solicitud

[ ]
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Registro de Nacimiento en Registro Civil

I.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacién

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo Civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
deberé presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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 Codigo 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.

Asentamientos 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

Los nifios de 365 dias hasta 13 afios pagan multa por registro extemporaneo y
deberan traer constancia de negativo de nacimiento expedida por la direccion del registro
civil si nacieron en el municipio de centro. Si nacieron en algan otro municipio o estado
traer el negativo del lugar donde nacieron.

Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéticas, para
que previo cotejo se devuelvan los originales.

[ ]
& centro
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006

AREA UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento en Registro Civil

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Solicita informacion para realizar el asentamiento del menor.

Proporciona datos de los documentos que deben traer para realizar el
Oficialia del 2 registro.

Registro Civil
Acuden el o los interesados con el bebé, dos testigos y la
documentacion requerida.

3
Interesado 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 el 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 de maternidad sustituta, si se trata del
hijo nacido como resultante de la participacion de una madre gestante
Copia certificada reciente del acta de matrimonio cuando se presente
sélo uno de los progenitores.
Identificacion con fotografia de dos testigos.
Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que
Oficialia del ademas es hijo del o de los comparecientes.
Registro Civil Presentar cartilla de vacunacién
Si el menor nacié en algin otro municipio o estado debera presentar Acta de
constancia de inexistencia de nacimiento expedida por el Archivo Nacimiento

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 union libre, padre y madre soltera, los mismos
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
4 y pasaporte.

En el caso de que algunos de los padres sean menores de edad, traer
identificacion con fotografia y sello expedida por el Delegado Municipal.

Recepciona documentos de los interesados.

6 Corrobora la autenticidad de los documentos y datos.

Elabora el acta, solicitando datos al interesado.

Recaba la firma a los interesados, testigos y la huella del bebé.
Entrega copia fiel al carbédn del acta.

Archiva copia del acta y turna copias a las areas correspondientes.

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

@
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: registro de nacimiento a domicilio
I.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccién I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo Civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
deberé presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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 Codigo 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.

Asentamientos 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

Salario minimo vigente en el afio 2006 $45.81

Los nifios mayores de 365 dias hasta 13 afios pagan multa por registro
extemporaneo y deberan traer constancia de negativo de nacimiento expedida por la
direccién del registro civil si nacieron en el municipio de centro. Si nacieron en alguin otro
municipio o estado traer el negativo del lugar donde nacieron.

Se realiza un pago de $18.50 por concepto de Derecho Adicional por kilbmetro
de distancia cuando el acto del Registro Civil deba verificarse fuera de la poblacion que
resida la oficina

Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéticas, para
gue previo cotejo se devuelvan los originales.

@
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. Ayuntamiento de Centro

FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Nacimiento a Domicilio
RESPON | ACT. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
SABLE DOCUME
NTO
Interesad 1 Solicita informacion para realizar el asentamiento del menor.
o]
Proporciona datos de los documentos que deben traer para realizar
2 el registro.
Oficialia
de Recepciona documentos de los interesados.
Registro
Civil 3 Identificacién 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 el parto;
Constancia expedida con sello y firma, por el Director o la persona
encargada de la administraciéncuandoetparto-hayaoectrrido en un
sanatorio.
Copia certificada del contrato de maternidad sustituta, si se trata del
hijo nacido como resultante de la participacion de una madre
gestante.
Copia certificada reciente del acta de matrimonio cuando se
presente sélo uno de los progenitores.
Identificacién con fotografia de dos testigos.
Deberan acreditar que el menor nacié en territorio nacional y que
ademas es hijo del o de los comparecientes.
Presentar cartilla de vacunacion
Si el menor nacié 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 union libre, padre y madre soltera, los
mismos requisitos excepto el acta de matrimonio y la comparecencia
de ambos.
Padres de nacionalidad extranjera deberdn 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 identificacion con fotografia y sello expedida por el Delegado
Municipal.
Corrobora la autenticidad de los documentos y datos.
Elabora el acta.
Acude al domicilio de el o los interesados para realizar el registro de
asentamiento
Recaba la firma a los interesados, testigos y la huella del bebé.
Entrega copia fiel al carb6n del acta.
o) Archiva copia del acta y turna copias a las areas correspondientes.
(el centro
©
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Registro de Reconocimiento en Registro Civil

I.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccién I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo Civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

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

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

Firma de la persona que da su conocimiento.

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

Registro de Reconocimiento en Registro Civil, el costo es de 5 veces el salario
minimo.

Salario minimo vigente en el afio 2006 $445.81

Se realiza un pago de $18.50 por concepto de Derecho Adicional por kilbmetro
de distancia cuando el acto del Registro Civil deba verificarse fuera de la poblacion que
resida la oficina.

Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéticas, para
gue previo cotejo se devuelvan los originales.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento en Registro Civil
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Solicita informacion para realizar el

reconocimiento.

Oficialia de Registro Civil 2 Informa al interesado sobre los requisitos que debe
traer para llevar a cabo el reconocimiento.

Presenta los requisitos y sus testigos
Interesado 3

La presencia 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 su nacimiento; y
Copia certificada del acta de nacimiento del
reconocedor o reconocedores

4 Recaba la firma del padre o madre que va a
reconocer, firman los testigos y la huella del menor.

Inscribe el acta de nacimiento anterior al
5 interesado.

Oficialia de Registro Civil
Envia una copia a la Direccion del Registro Civil
6 para su inscripcion.

Archiva la copia del acta y turna copias a las areas
7 correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Registro de Reconocimiento a Domicilio

l.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacién

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
deberé presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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

Registro de Reconocimiento a domicilio el costo es de 10 veces el salario minimo.

Salario minimo vigente en el afio 2006 $45.81

Se realiza un pago de $18.50 por concepto de Derecho Adicional por kilbmetro
de distancia cuando el acto del Registro Civil deba verificarse fuera de la poblacion que
resida la oficina

Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéaticas, para
que previo cotejo se devuelvan los originales.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Reconocimiento a Domicilio
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Solicita informacion para el proceso de reconocimiento.

Informa al interesado sobre los requisitos que debe traer
Oficialia de 2 para llevar a cabo el reconocimiento.

Registro Civil
Reune los requisitos antes mencionados

3 La presencia del que se pretenda reconocer y su

Interesado consentimiento si es mayor de edad,;
La presencia 0 __autorizacion del reconacedor 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 su nacimiento; y

Copia certificada del acta de nacimiento del reconocedor o
reconocedores

4 Presenta los requisitos y sus testigos

5 Recaba la firma del padre o madre que va a reconocetr,
firman los testigos y la huella del menor.

6 Inscribe el acta de nacimiento anterior al interesado.
Oficialia de 7 Envia una copia a la Direccion del Registro Civil para su
Registro Civil inscripcion.

8 Archiva la copia del acta.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Matrimonio en Registro Civil

I.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccién I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo Civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

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 expedida 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 la
mujer, siempre que se esté en presencia de causas graves Yy 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 sea extranjero; y

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

Matrimonios 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.

Salario minimo vigente en el afio 2006 $45.81

Se realiza un pago de $18.50 por concepto de Derecho Adicional por kilbmetro
de distancia cuando el acto del Registro Civil deba verificarse fuera de la poblacion que
resida la oficina

Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostéticas, para
que previo cotejo se devuelvan los originales.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio en Registro Civil
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Solicita informacion de los requisitos para contraer nupcias.

Informa al interesado sobre los requisitos que debe traer

Oficialia de 2 para llevar a cabo el matrimonio.
Registro Civil
Reulne los requisitos antes mencionados
3 Apartar fecha en la oficialia donde se va a contraer
Interesado matrimonio.

Solicitud de Matrimonio.

Copia certificada de las actas de nacimiento de los
contrayentes.

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

Copia certificada de las actas de defuncién del conyuge, 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 expedida 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 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
gue 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, deberd verificar que
estos se encuentren legalmente en el Pais, para lo cual
deberan presentar la forma, documento o carnet migratorio
vigente.

Identificacién con fotografia de los testigos de cada
contrayente.

La declaracién de dos testigos mayores de edad que
conozcan a los pretendientes y les conste que no tienen
impedimento legal alguno para casarse, Si no hubiere dos
testigos que conozcan a ambos 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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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Procedimiento: Matrimonio a Domicilio

I.- Objetivo del Procedimiento
Realizar enlaces matrimoniales de quienes lo requieran y tener un control de los
mismos en los libros de actas.

Il.- Normas de Operacién

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucién Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo Civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

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 expedida 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 la
mujer, siempre que se esté en presencia de causas graves Yy justificadas.

Autorizaciéon 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 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.

Matrimonios a domicilio en horas hébiles el costo es de 30 veces el salario
minimo vigente.

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

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

Salario minimo vigente en el afio 2006 $45.81

Se realiza un pago de $18.50 por concepto de Derecho Adicional por kilémetro 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 fotostéticas, para
que previo cotejo se devuelvan los originales.
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el Ceniro
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE | 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Matrimonio a Domicilio
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
|
Interesado 1 Solicita informacion de los requisitos para contraer nupcias
Proporciona lista de requisitos a los interesados
Entrega la documentacion requerida.
Oficialia del 2 Apartar fecha en la oficialia donde se va a contraer

Registro Civil matrimonio.

Solicitud de Matrimonio.

3 Copia certificada de las actas de nacimiento de los
Interesado contrayentes.

Certificado Médico Prenupcial suscrito por médico titulado
de Institucion Publica, excepto en los casos de parejas que
vivan en unién libre y tengan hijos, en este caso también
deberan presentaracta-de-nacimiento-del Hijo-Mayor.

Copia certificada de las actas de defuncion 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 expedida 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 la mujer, siempre que se esté en
presencia de causas graves Y justificadas.

Autorizacion expedida por la Delegacién 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 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 declaracién de dos testigos mayores de edad que
conozcan a los pretendientes y les conste que no tienen
impedimento legal alguno para casarse, Si no hubiere dos
testigos que conozcan a ambos 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.

Acude al domicilio donde se llevara a cabo la ceremonia.
@ Realiza la ceremonia de matrimonio entre la pareja.
Dcentm Entrega copia del acta de matrimonio.

UBICACION DE LA UNIDAD HURARIO DE ATENCION AL PUBLICD
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Divorcio Administrativo

|.- Objetivo del Procedimiento .Hacer la separacién por mutuo acuerdo de la pareja
unida en matrimonio.

Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador,
en el articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, el Cédigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

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

Debe presentar una trascripcion de la sentencia de divorcio: en caso de divorcio
necesario 0 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 ello, v,
ademas, con la huella digital del dedo pulgar derecho de cada uno, en la que
expresen sus nombres, edad, ocupacién, 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 casados 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 que hard constar la solicitud de divorcio y citar4d a los
conyuges para que se presenten a ratificarla a los quince dias. Si los consortes
hacen la ratificacién y no se logra la reconciliacion, el Oficial del Registro Civil los
declarara divorciados, levantando el acta respectiva y haciendo 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 han liquidado la sociedad conyugal, y entonces aquéllos sufriran las
penas
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gue establezca el Céodigo de la materia.
El servicio se proporciona de 8:00 a 15:00.
El tramite de divorcio administrativo tiene un costo es de 50 veces el salario
minimo vigente.
Salario minimo vigente en el afio 2006 $45.81
Todos los documentos se presentan en original y dos copias fotostaticas, para que
previo cotejo se devuelvan los originales.
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el Ceniro
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBR 2006
E
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divorcio Administrativo
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORM
NUM. A
Interesado. 1 | Acude a solicitar informacion
2 Proporciona la lista de requisitos para realizar el tramite.
Oficialia del 3 Ambos consortes se presentaran personalmente ante el Oficial
Registro Civil 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, ocupacién, domicilio, fecha
Interesado y lugar de la oficina en que celebraron su matrimonio, nimero
de partida del acta, su voluntad de divorciarse, que no tengan
hijos y que de comun acuerdo liquidaron la sociedad conyugal,
si conforme a ese régimen se encontraba sujeto el matrimonio;
b) Copia certificada de las actas de nacimiento de cada uno de
los conyuges, cortas-gue-se-demtestre-stmayera 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 conyuges es extranjero, debera acompafiar
certificacion expedida por la Secretaria de Gobernacién, de su
legal estancia en el Pais y de su condicién y calidad migratoria
le permite realizar tal acto.

El oficial levantara un acta en la que hara constar la solicitud de
divorcio y citard a los clnyuges para que se presenten a
ratificarla 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 la mandard anotar en la de
matrimonio de los divorciados, y en el duplicado existente en el
Archivo Central, y la copia de la declaraciéon administrativa de
divorcio se archivara con el mismo nimero del acta.

Acude ante el oficial del Registro Civil con documentacién
requerida.

Exhorta a la pareja para evitar la disolucion del matrimonio
Insiste en la realizacion del divorcio

Da entrada a la solicitud para que la pareja firme.

El interesado espera 15 dias habiles para la ratificacion de su
demanda

Lee las clausulas que se estipulan en la demanda y firman el
acta los interesados.

@ Entrega el acta de divorcio.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Registro de Defuncién
I.- Objetivo del Procedimiento

Realizar el tramite para obtener el acta de defuncion.
Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucioén Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccién I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Los declarantes y los testigos deben presentar identificacion vigente.

Cuando se trate de muertes violentas, se requiere la orden del agente del
Ministerio Publico Investigador para levantar el acta.

Se necesita la aprobacion 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 hrs., ademas hay
una guardia permanente las 24 horas del dia, los 365 dias del afio para este servicio en
la oficialia No. 01 del Registro Civil.

fod
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006

AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Defunciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Interesado. 1 Acude a solicitar informacién
Oficialia de Registro 2 Proporciona la lista de requisitos para realizar el
Civil tramite.

3 Presenta la documentacion requerida.

Interesado Certificadc-médico-de—defuneibn-expedide—per médico

legalmente autorizado;

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

-Oficio del Ministerio Publico, para levantar el acta
correspondiente y autorizar la inhumacién en los
casos de muerte violenta; y

-Sefialar el pante6bn en que se efectuara la
inhumacion, y si el posible, el lote, exhibiendo el titulo
respectivo.

-En caso de traslado de cadaver, deberd exhibirse la
autorizacion de la Secretaria de Salud

4 Corrobora que la documentacion esté completa

Elabora el acta conforme a los datos exhibidos por el
5 interesado

Entrega copia al interesado
Oficialia del Registro

Civil Archiva copia del acta y turna copias a las areas
7 correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

[ ]
& centro
:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Inscripcién de Acta de Adopcion

I.- Objetivo del Procedimiento

Realizar tramite de adopcion.

Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccién I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Dictada la resolucion judicial definitiva que autorice la adopcion, 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,
deberé presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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 hrs.

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcién de Acta de Adopcién
RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

Interesado. 1 Entrega al oficial del registro civil copia certificada

de Resolucion judicial definitiva que autoriza la

adopcion

REQUISITOS

Copia certificada de la resolucion judicial
definitiva

Dictada la resolucién judicial definitiva que
autorice la adopCiarm, demtro dettérmino de 15
dias el adoptante presentara al Oficial del
Registro Civil copia certificada de ella para que se
levante el acta correspondiente.

2 .
Levanta acta correspondiente
3 . .
Entrega al interesado Registro de acta de
adopcion y copia certificada del acta de adopcion.
Oficialia de
Registro Civil 4 Archiva la copia del acta y turna copias a las

areas correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h




704d0s S0Mmos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Inscripcién de Sentencias ejecutoriadas, que declaren la emancipacion,
la ausencia, la presuncién de muerte, la tutela y la perdida de la capacidad legal para
administrar bienes

l.- Objetivo del Procedimiento
Tramitar sentencia ejecutoria del juez civil o familiar
Il.- Normas de Operacién

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
deberéa presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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 hrs.

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcién de Sentencias ejecutoriadas, que declaren la
emancipacion, la ausencia, la presuncion de muerte, la tutela y la perdida de la capacidad legal
para administrar bienes

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Oficialia de 1 Recibe del juez copia certificada de la resolucion
Reqgistro Civil definitiva
REQUISITOS

Copia certificada de la resolucion Ejecutoriada

El juez remite a la Unidad de Registro Civil copia
certificada de la resolucion ejecutoriada dentro del
término de 15 dfas para yue se fevante elacta
2 correspondiente.

Levanta acta correspondiente
3 Entrega copia certificada del acta de que se trate.

Archiva la copia del acta y turna copias a las areas
4 correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Inscripcion de actos del estado civil de mexicanos realizados en otros
paises.

l.- Objetivo del Procedimiento

Inscribir los actos que celebren los mexicanos en el extranjero.
Il.- Normas de Operacion

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion Politica del
estado libre y soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, en el
articulo 51, fraccion I.

Se apoya en las Reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo civil
del Estado y el Reglamento del Registro Civil.

Cuando se realice este procedimiento con personas de nacionalidad extranjera,
deberé presentar su pasaporte vigente, asi como la traduccion en espariol, 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 16:00 hrs.

fod
& centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sdbados de 9:00 a 13:00 h
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Registro Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion de actos del estado civil de mexicanos realizados en otros
paises.
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado. 1 Acude el interesado a la oficialia del Registro Civil con la
documentacion requerida.
REQUISITOS
Copia certificada del acta a inscribir debidamente apostillada
por la embajada o el consulado correspondiente.
Traduccion por la embajada o por alguna instituciéon autorizada
cuando el documento esté escrito en un idioma distinto al
espanol.
Oficialia de Copia certificada del acta de nacimiento y/o en su caso,
Registro Civil certificado de nacionalidad mexicana o carta de naturalizacion,

a fin de que se compruebe el derecho para la inscripciéon 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.

? Da nimero de acta de inscripcién.

° Levanta acta correspondiente.

) Entrega copia certificada del acta de que se trate.

5 Archiva la copia del acta y turna a las areas correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

[ ]
& centro
:
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el Ceniro

UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL
Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Recepcion de documentacion
|.- Objetivo del Procedimiento Llevar un control
Il.- Normas de Operacién

Planear, programas, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes al Archivo Municipal

Coordinar sus actividades con el Director de Administracion y la Contraloria
Municipal, y con los titulares de las direcciones de archivos estatales y los 6rganos
colegiados que la ley de la materia establecer

Llevar el control administrativo del Archivo Municipal;

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Lo
(¢ centro
:
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

70d0S SOImos
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Unidad de Archivo Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Archivo Muerto
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Interesado 1 Acude el interesado a la unidad de archivo Municipal con | Oficioy
la documentacion requerida. Haciendo mencion de la | documentacion
cantidad de archivos que desea sean enviados al
almacén para guardar.
2 Recibe el documento correspondiente y revisa que la
Unidad de documentacién mencionada en el oficio sea la correcta.
Archivo Municipal Da nimero de acta de inscripcién.
Asigna a uno de los choferes para que sea enviada la
3 documentacién al almacén.
Encargado de
almacén Recibe documento y verifica sea lo correcto. Una vez | oficio
rectificada la informacion sella y entrega el oficio al chofer.
4
Recibe copia sellada por el encargado del almacén y
Unidad de turna una copia al area que le envio el documento para
archivo municipal comprobar que dicha documentacién se encuentra en el
5 almacén.
Interesado Recibe y sella el documento en el cual se comprueba que | oficio
6 dicha documentacién ya se encuentra en el almacén.
Unidad de Archiva la copia del documento
archivo municipal | 7
FIN DE PROCEDIMIENTO

[ ]
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

UNIDAD DE REGISTRO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Tramite de la Cartilla

l.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacién
La atencién que se proporciona a los jévenes es de 8:00 a las 16:00 hrs.

Se les entrega a los interesados los requisitos que deben traer para realizar el
tramite de la cartilla (Acta de nacimiento, carta de residencia, constancia de estudios, 4
fotografias tamafio credencial, etc.)

Se le revisan los documentos y se les manda a pagar a Direcciéon de Finanzas la
certificacion de sus documentos.

Una vez que efectlian su pago, se les elabora su cartilla.

Lo
(& centro
:
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

70d0S SOImos
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

2006

AREA: Secretaria Municipal

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de la Cartilla

NACIONAL
5
INTERESADO
UNIDAD DE 6
REGISTRO DEL
SERVICIO MILITAR
NACIONAL
7
8
9

Se envia al interesado a pagar a Tesoreria la
cantidad de $92.00, por concepto de la certificacion de
sus documentaos

Se le reciben otra vez los documentos, pero ahora
junto con el comprobante de pago.

Se le da vh-euestionrarioaHnteresade—etedal debe
llenar con sus datos personales y entregarlo en ese
momento.

Recibe el cuestionario, lo contesta y lo regresa.

Recibe el cuestionario contestado, y se elabora la
cartilla.

Una vez elaborada la cartilla, se le pegan las
fotografias y se le indica al interesado que cheque sus
datos y firme.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INTERESADO 1 Solicita los requisitos, para realizar el tramite de la
cartilla.
UNIDAD DE
REGISTRO DEL 2 Se orienta al interesado, y se le proporciona una hoja | REQUISITOS
SERVICIO MILITAR de requisitos
NACIONAL
3 Recibe los requisitos, los retine y los entrega. REQUISITOS
INTERESADO
Se le reciben los documentos al interesado y se le
UNIDAD DE 4 revisan, para ver si cumple con los requisitos | REQUISITOS Y
REGISTRO DEL establecidos COMPROBANTE
SERVICIO MILITAR S| PROCEDE DE PAGO

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO

CARTILLA

[ ]
& centro
:
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el Ceniro
INTERESADO 10 Recibe la cartilla, checa sus datos y la firma. CARTILLA
Se recibe la cartilla ya firmada por el interesado, se le
UNIDAD DE toma la huella, y se le entrega un recibo, dénde se le CARTILLA
REGISTRO DEL 11 indica la fecha en que debe recoger la cartilla. RECIBO DE
SERVICIO ENTREGA
MILITAR El coordinador firma las cartillas, y en seguida se envia la
NACIONAL relacion de las mismas, en original y dos copias al
Presidente Municipal para que las firme.
12 RELACION
Reciben las cartillas con la relacion original y firman de DE
UNIDAD DE recibido la copia de la relacién. CARTILLAS
REGISTRO DEL
SERVICIO Se le envia una copia de la relacién al Secretario del RELACION
MILITAR Ayuntamiento, para su conocimiento. DE
NACIONAL 13 CARTILLAS
Sellan de recibido la copia de la relacién, y se archiva.
PRESIDENCIA Una vez firmadas las cartillas las devuelven a la RELACION
MUNICIPAL coordinacion. — - - — DE
CARTILLAS
Recibe las cartillas, y se les pone el sello de la
UNIDAD DE coordinacion, para ser entregadas a los interesados.
REGISTRO DEL 14 CARTILLAS
SERVICIO Recoge la cartilla en la fecha que se le indico.
MILITAR
NACIONAL 15 CARTILLAS
PRESIDENCIA
MUNICIPAL 16
CARTILLA
UNIDAD DE
REGISTRO DEL
SERVICIO 17
MILITAR
NACIONAL
INTERESADO
UNIDAD DE 18 Se le entrega la cartilla y firma de recibido en el libro de CARTILLA
REGISTRO DEL registro.
SERVICIO
MILITAR Se le explica que debe estar pendiente de la fecha del
NACIONAL sorteo
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO PROCEDE
19 Se devuelve al interesado sus documentos, para que REQUISITOS
proceda a su correccion. Se conecta con la actividad No.
(- centro 3
> UBICACI DN S5 LA LT\ DALS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Informe Mensual a la 30/a Zona Militar
l.- Objetivo del Procedimiento

Informar a la 30/a Zona Militar, el total de los jovenes que se inscribieron durante el
mes.

Il.- Normas de Operacién
El informe se envia los dias 25 de cada mes;

Los datos para elaborar el informe, se obtienen del libro de registro que se lleva en
la Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional;

Se entrega copia del informe al Presidente Municipal de Centro.

[ ]
%centro
= W ] A anEn T b - 2003
UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE | DICIEMBRE 2006
AREA: Secretaria Municipal UNIDAD
RESPONSABLE
Unidad de
Registro del
Servicio  Militar
Nacional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe Mensual a la 30/a Zona Militar
RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO
UNIDAD DE REGISTRO DEL SERVICIO Se elabora el informe INFORME
MILITAR NACIONAL 1 mensual de los jévenes que MENSUAL A LA
se inscriben en el mes 30/a ZONA
correspondiente, en original MILITAR
y tres copias.
Los datos se obtienen del
libro de registro que se lleva
en la unidad.
2
El informe se entrega a la
30/a Zona Militar, los dias 25
de cada mes.
3
30/a ZONA MILITAR INFORME
MENSUAL A LA
Recihe el informe y acusan 30/a ZONA
de recibido la copia que MILITAR
gueda en la Unidad
UNIDAD DE REGISTRO DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL
Se manda copia del informe
al Presidente Municipal, y a
la Unidad Técnica de la INFORME
Secretaria Municipal. MENSUAL A LA
4 30/a ZONA
Una vez acusado de recibido | MILITAR

ntro

el informe se archiva.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

LA L En
2013
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Informe Semanal
l.- Objetivo del Procedimiento

Informar semanalmente a la Secretaria Técnica de Presidencia Municipal, acerca de
los jovenes que tramitan su cartilla, y con ello contribuir a la elaboracién de estadisticas

Il.- Normas de Operacién

El informe se elabora con los datos de los jovenes que acuden diariamente a
solicitar su cartilla;

El informe se entrega los martes de cada semana,;

El informe requiere de la firma del Jefe de la Unidad de Registro del Servicio
Militar Nacional y del Secretario del H. Ayuntamiento de Centro.

Se envia copia del informe al Presidente Municipal de Centro.

Lo
(¢ centro
:
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el Ceniro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE DICIEMBRE 2006
AREA: Secretaria Municipal UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe Semanal
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
UNIDAD DE 1 Se elabora el informe semanal que contiene el nimero | INFORME
REGISTRO DEL de cartillas que pasan a firma del Presidente Municipal, | SEMANAL
SERVICIO MILITAR cuantas fueron entregadas a los interesados, cuantas
NACIONAL fueron canceladas y a cuantos se les condoné el pago.
2 INFORME
SECRETARIA El Informe se pasa a la Secretaria del Ayuntamiento, | SEMANAL
MUNICIPAL para que el Secretario del Ayuntamiento lo firmé
INFORME
3 Reciben el informe semanal y acusan de recibido. SEMANAL
UNIDAD DE
REGISTRO DEL
SERVICIO MILITAR Una vez que esta firmado el informe semanal, lo
NACIONAL 4 regresan a la Unidad de Registro del servicio Militar | INFORME
Nacional SEMANAL
SECRETARIA Se recibe el informe semanal firmado en original y se le
TECNICA DE 5 saca una copia para la Unidad, y luego se envia a la
PRESIDENCIA Secretaria Técnica INFORME
SEMANAL
UNIDAD DE Reciben el informe semanal y acusan de recibido en la
REGISTRO DEL copia que queda en la Unidad. INFORME
SERVICIO MILITAR 6 SEMANAL
NACIONAL Una vez que acusan de recibido la copia del informe
semanal, se archiva.
7 TERMINA PROCEDIMIENTO

[ ]
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Sorteo de Conscriptos
l.- Objetivo del Procedimiento

Sortear a los Conscriptos que se inscribieron durante el afio, para determinar, si
prestaran su Servicio Militar Nacional.

Il.- Normas de Operacién
El sorteo se realiza un domingo del mes de noviembre;

Deben estar presentes en el sorteo, los conscriptos, el Presidente de la Unidad de
Registro del Servicio Militar Nacional, el Personal de la Unidad de Registro del Servicio
Militar Nacional, Personal de la 30/a Zona Militar y del INEA.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION
NOVIEMBRE | DICIEMBRE | 2006
AREA: Secretaria Municipal UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sorteo de Conscriptos
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O DOCUMENTO
NUM. ACTIVIDADES
UNIDAD DE 1 A través de los diversos medios de comunicacion, se avisa al
REGISTRO DEL personal reclutado la fecha del sorteo.
SERVICIO
MILITAR
NACIONAL Se presentan el dia del sorteo,
2 con su nimero de matricula
INTERESADO Se ingresan en un anfora, bolas blancas y bolas negras, en igual
3 cantidad al Namero de jévenes reclutados.
En el presidium se debe contar con la presencia del Presidente de
UNIDAD DE la Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional, el Operador de
REGISTRO DEL la Unidad de Registro del Servicio Miliar Nacional, el Comandante
SERVICIO de la 30/a Zona Militar, un representante del INEA, dos
MILITAR representantes de la clase y dos representantes de los remisos.
NACIONAL
4 Deben estar atentos, para que
INTERESADO escuchen su nombre y saber si van a Prestar el Servicio Militar
Nacional. ISTA DE
CONSCRIT
UNIDAD DE En el transcurso del sorteo, los representantes del presidium, | OS
REGISTRO DEL 5 tienen que ir anotando en la lista que se les proporciona, el color de
SERVICIO bola que va obteniendo cada uno de los conscriptos, un original y
MILITAR siete copias
NACIONAL
6 Agotado el nimero de bolas blancas, se da por terminado el sorteo,
UNIDAD DE avisando a todos los jévenes que deben presentarse
REGISTRO DEL posteriormente en la Unidad de registro del servicio militar, para
SERVICIO que les sea sellada su cartilla del Servicio Militar Nacional.
MILITAR
NACIONAL
7 Concluido el proceso del sorteo, se levanta el Acta | ACTA
correspondiente, para que conste por escrito toda la actividad del
INTERESADO dia.
INTERESADO Se presenta en la Unidad de registro del servicio militar nacional
8 para que le sea sellada su cartilla con el color de bola que le toco,
para que posteriormente, el siguiente afio se presente en el 17/0
Batallon
de Infanteria, para llevar a cabo la liberacion de la Cartilla.
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