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l. Introduccion

Il. Secretaria del Ayuntamiento
lll. Registro Civil
IV. Servicio de limpia
I. INTRObUCClON

El presente manual tiene como objetivo establecer la informacion principal de todas
las funciones y actividades de manera precisa que lleva a cabo la Secretaria del
Ayuntamiento bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de
funciones para cumplir los requerimientos necesarios para brindar un servicio de
calidad a la sociedad en general.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacion real a
fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta
manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones.

Il. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

I. Procedimiento de recepcion y seguimiento a solicitudes de servicios, tramites y
apoyos ‘
Il. Procedimiento de expedicion de documentos oficiales
Il. Procedimiento para la expedicion de constancias
IV. Procedimiento para la elaboracion de certificaciones
V. Procedimiento para la revision de convenios
VI. Procedimiento para la elaboracion de dictamenes, puntos de acuerdo e
informes de las comisiones de regidores integrantes del H. Ayuntamiento
VII. Procedimiento para el cumplimiento de las instrucciones dadas en sesiones de
Cabildo. '
VIIl. Procedimiento para la elaboracion de actas de Cabildo
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Il.
V.

VL.
VILI.
VIII.
IX.

Xl
XILI.
XII.
XIV.

lll. REGISTRO CIVIL

. Procedimiento de actas certificadas.
. Procedimiento de anotacion marginal judicial y/o administrativa en los libros

originales de nacimiento, matrimonio y defuncién. ¥

Procedimiento de expedicion de constancia de inexistencia de nacimiento.

Procedimiento de expedicion constancia de inexistencia de matrimonio o

solteria.

Procedimiento de Expedicién de copia fiel del libro.

Procedimiento de registro de nacimiento oportuno.

Procedimiento de registro de nacimiento extemporaneo menor de 18 afios.

Procedimiento de registro de nacimiento extemporaneo mayor de 18 afios.

Procedimiento de registro defuncién oportuno.

Procedimiento de registro defuncién extemporaneo.

Procedimiento del registro de presentacién matrimonial.

Procedimiento de registro de divorcio judicial.

Procedimiento de registro de reconocimiento de hijo.

Procedimiento de insercion de actas de nacimiento asentadas en el extranjero.
9

IV. SERVICIO DE LIMPIA

I. Limpieza de areas publicas
Il. Corte y limpieza de areas verdes en lugares publicos
Ill. Recoleccion de basura
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo: Orientar, informar, recibir y gestionar las solicitudes de
servicios, tramites municipales y apoyos que presente la
poblacion.

Fundamento Legal: Articulo 138 fracciones |l de la Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de De 5 min a 1 hora
Gestion:

i

Presenta solicitud de Solicitud Original y copia

Ayuntamiento

Usuario 1
servicio, tramite o apoyo
Secretaria del | 2 |Recibe y analiza solicitud Solicitud Original
Ayuntamiento
Secretariadel | 3 |Orienta al solicitante Solicitud Original

para el area adecuada
para atender su solicitud
Fin del procedimiento

Secretariadel | 1
Ayuntamiento

Presenta solicitud de Solicitud Original y copia
servicio, tramite o apoyo

Secretariadel | 2
Ayuntamiento

Registra solicitud de Solicitud Original
servicio, tramite o apoyo
y sella de recibido

Secretariadel | 3
Ayuntamiento

Si procede la solicitud Solicitud Original y copia
se continua con el paso
4. En caso de no

proceder la solicitud se
informa al solicitante el
motivo por el que no
procede su solicitud
elaborando oficio vy
termina proceso
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tiempo informado

Secretariadel | 4 |Programa y/o atiende la Oficio Original y copia
Ayuntamiento solicitud de servicio,
tramite o apoyo
Solicitante 5 |Recibe respuesta en el Oficio Original y copia

Secretariadel | 6
Ayuntamiento

Archiva y
termina el proceso.

Solicitud y Oficio

Original y copia

Objetivo

Elaborar los documentos oficiales que la poblacion solicita
a la Secretaria del Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de

1 dia

Gestion:

Secretaria del 1 |Atiende al ciudadano Solicitud Original y copia 1
Ayuntamiento
Secretariadel | 2 |Informa de los requisitos Requisitos Original
Ayuntamiento A
Secretaria del | 3 |Recibe y revisa Solicitud y Original
Ayuntamiento documentacién documentacion

requisitoria
Secretariadel | 4 |Si la documentacion Solicitud y Original
Ayuntamiento no cumple con los documentacion.

requisitos, explica

motivos e informa los

faltantes.
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Secretaria del 5 |Si la informacion Solicitud y Original
Ayuntamiento cumple con los documentacion

‘ requisitos emite folio
para pago de
derechos en la
Tesoreria Municipal
Usuario 6 |Procede al pago de Recibo de pago Copia
derechos y entrega
contra recibo para
recibir documento
Secretariadel | 6 |Elabora documento y Constancia Original
Ayuntamiento lo firma
Usuario Firma de recibido Constancia Copia
Auxiliar Entrega documento Constancia Original
Administrativo Fin del
procedimiento

Objetivo:

Certificar o acreditar lo expresado por el usuario para
otorgar el documento como requisito que se solicita para
tener acceso a los diferentes tramites, programas y/o
apoyos.

Fundamento Legal:

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla. Ley Organica Municipal para el Estado
de Puebla

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora

Usuaﬁo 1

Acude
solicita

al Ayuntamiento Yy N/A
la expedicion de la

constancia.
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Usuario

Se informa sobre los requisitos
y documentos que debe
presentar, asi como costo de la
constancia. Si cuenta con la
documentaciéon requerida en
esos momentos inicia el
tramite.

Requisitos

Original

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la documentacioén,
verifica que esté completa y
canaliza a Tesoreria para pago
de derechos.

Documentos

Original y copia

Caja

Recibe pago y le proporciona el
recibo de pago en original y
copia y regresa a la Secretaria
del Ayuntamiento entregando
el duplicado del recibo vy
conserva en su poder el
original.

Comprobante

Original y copia

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el duplicado del recibo
de pago y lo adjunta a los
documentos para la
elaboracién de la constancia.

Recibo

Original

Secretaria del

Elabora constancia firma y sella

Constancia y

Original y copia

Ayuntamiento respectivamente. documentos
Secretaria del Entrega el original de| Constancia Original
Ayuntamiento Constancia al interesado y le
solicita firme en el duplicado de
recibido
Usuario Recibe constancia y firma en | Constancia Original y copia
acuse de recibido en el
duplicado.
Secretaria del Recibe duplicado con firma de | Expediente Copia

Ayuntamiento

acuse de recibido, e integra
expediente con documentos
personales solicitados y recibo
de pago, archiva el
expediente.
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Fin del procedimiento

Objetivo:

Dar validez y certidumbre oficial por medio de la certificacion
de documentos que obran en poder de la autoridad
municipal y que son parte de las diversas actuaciones del
Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

de Puebla

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla. Ley Organica Municipal para el Estado

Tiempo Promedio de
Gestion:

48 horas (dependiehdo del volumen o legajos a certificar)

Secretaria del | 1
Ayuntamiento

Recibe la solicitud de certificacion de
documentos por parte de las
Unidades Administrativas o
Ciudadanos, asi como las fotocopias
respectivas y verifica la procedencia
de la certificacion solicitada. Si es
procedente la certificacion, continua
en la actividad 4, en caso contrario,
elabora oficio dirigido a la Unidad
Administrativa o Ciudadano en el que
se le informa la improcedencia,
terminando procedimiento.

Solicitud y
documentos

Original

Ayuntamiento

Secretaria del | 2

Solicita mediante oficio a la Unidad
Administrativa o  ciudadano, la
exhibicion de documentos originales en
caso de no haberse presentado para el
cotejo.

Oficio

Original y copia

Administrativa
o Usuario

Unidad 3

Presenta ante la Secretaria del
Ayuntamiento los documentos
originales requeridos para su cotejo.

Original
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Secretaria del | 4 |[Elabora oficio dirigido al ciudadano que Oficio Original
Ayuntamiento solicita la certificacion, en el que se le

informa: cuantas fojas integran |la
documentacion solicitada, para que
acuda a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago.
Usuario 5 [Recibe oficio con la informacién para Oficio Original
realizar el pago correspondiente a la
certificacion en la Tesoreria Municipal
Secretaria del | 6 |Realiza el cotejo original-fotocopia y| Documentos Original
Ayuntamiento procede a la certificacion.
Secretaria del | 7 |Certifica documentos, colocando los| Certificacion Original
Ayuntamiento sellos con las leyendas de cotejado, sin
texto, el sello Oficial de la Secretaria de
Ayuntamiento y el de la certificaciéon en
las fotostaticas y revisa la progresion
de los folios en cada una de las fojas

_ del documento y rubrica
Secretaria del | 8 |Entrega a la Unidad administrativa o al Certificacion | Original y copia
Ayuntamiento ciudadano las copias certificadas y el

original previo entrega de recibo de
pago, en su caso
Auxiliar 9 |Archiva los documentos (solicitud,| Expediente | original y copia

Administrativo

primera y ultima foja de certificacion y,
recibo de pago cuando se trata de|
ciudadano) que acrediten la expedicion
y entrega de la certificacion solicitada

Fin del procedimiento.

Objetivo:

Verificar la legalidad de los convenios celebrados por el H.
Ayuntamiento con personas fisicas o juridicas, de derecho
publico o privado, los cuales podran versar sobre materias
como educacion, desarrollo social, econémico, politico,
buscando con ello la concrecién del interés publico.
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Fundamento Legal:

de Puebla, Capitulo IV.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles

Ley Organica Municipal, Articulos 91 fraccion XLVI y 138
fraccion VII, Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano

Titulares de

Recibe por parte de | Convenio Original
las Unidades Dependencias o Entidades la
Administrativas peticion de revision de un

Convenio
Titulares de Envian convenio a Secretaria del | Convenio Original
las Unidades Ayuntamiento para su revision
Administrativas
Secretaria del Verifica la legalidad del Convenio | Convenio QOriginal
Ayuntamiento a celebrar
Secretaria del Emite, en su caso, las| Convenio Original
Ayuntamiento observaciones y envia al Titular

de las Unidad Administrativa

correspondiente y espera la

solventacion
Secretaria del Remite el Convenio mediante | Convenio Original
Ayuntamiento oficio a la Unidad Administrativa

que lo envié, para su debida

suscripcion, esperando

respuesta para ser signado
Secretaria del Recibe el Convenio firmado y | Expediente Original
Ayuntamiento solicita su archivo (oficio de

solicitud de revision, oficio de

observaciones y convenio firmado

de este ultimo original o copia) y lo

registra para su informe.

Termina procedimiento.
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Objetivo:

de manera clara y especifica,
Regidores/as, o del Presidente Municipal,
modificar, extinguir o informar asuntos relacionados con la
Administraciéon Publica Municipal.

Presentar soeter el Hnorable Cabildo,

las propuestas de los

para crear,

Fundamento Legal:

y Comisiones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Articulos 102, 103, 104, 105 y 106.
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones | y IV, 84,
85, 91 fracciones | y Il, 92, 94 y 98, Reglamento de Cabildo

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe oficio de la (s) Comision (es)
de Regidores/as, solicitando el
apoyo para elaborar el dlctamen a
presentarse

Oficio

Original y copia

Secretaria del
Ayuntamiento

Elabora proyecto de dictamen,
propuesta, punto de acuerdo e
informe, segun lo requerido por la
Comision.

Proyecto

Original

Secretaria del
Ayuntamiento

Informa al Cabildo y a la comision el
proyecto de dictamen, propuesta,
punto de acuerdo y/o informe para su
Vo. Bo.

Proyecto

Original y copia

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el proyecto de dictamen,
propuesta, punto de acuerdo y/o
informe, firmado por los integrantes
de la Comision, para que sea

Dictamen

Original y copia
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enlistado en el orden del dia de la
proxima sesion de Cabildo.

Secretaria del Se agrega en el orden en que se Dictamen Original
Ayuntamiento enlistara el dictamen aprobado por la

comision en el orden del dia
Secretaria del Firma e instruye que se proceda a la Circular Original

Administrativo

Ayuntamiento notificacion del orden del dia a los
integrantes del Ayuntamiento.
Auxiliar Notifica la circular a los integrantes | Notificacion | Original y copia

del Ayuntamiento.
Termina el procedimiento.

Objetivo: Dar cumplimiento a las instrucciones
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Cabildo y el
seguimiento de estas para su debida observancia.

.

entregadas en

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 84 fraccion V y 138
fraccion VIII, Reglamento de Cabildo y Comisiones

Tiempo Promedio de
Gestion: Cabildo

5 dias habiles posteriores a la celebracién de la Sesion de

Secretaria del Elabora los memorandums Oficio Original y

Ayuntamiento correspondientes al cumplimiento de las copia
instrucciones giradas en Cabildo

Secretaria del Elabora los oficios dirigidos a quien Oficios Original y

Ayuntamiento corresponda de acuerdo con lo sefialado copia
en la sesion de Cabildo.

Secretaria del Revisa los oficios de cumplimientos para Oficios Original

Ayuntamiento su Vo. Bo. y procede a su firma

Secretaria del Notifica a las. diferentes Unidades Oficios Original y

Ayuntamiento Administrativas que conforman el copia
Honorable Ayuntamiento, o en su caso a




CHIGMECATITLAN

Wistmolppnmassd Moo s wev'sd 1y e
FRARESARE DARA TP 1 LRIILEA

Clave: CH/IMPSA2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL

Fecha de actualizacién: 29/11/2024

AYUNTAMIENTO

NuUmero de revision: 01

las diferentes instancias
Gubernamentales y particulares los
oficios de cumplimiento
correspondientes.

Secretaria del
Ayuntamiento

En el tiempo establecido, recibe el
informe de cumplimiento a lo acordado
por el Honorable Ayuntamiento vy
continua al paso 8

Oficio / Original y
memorandu copia

Administrativo

archivarlos. Termina procedimiento.

Secretaria del Solicita el cumplimiento en un plazo Original y
Ayuntamiento perentorio y/o la justificacion del copia
incumplimiento
Secretaria del Si no se cumple lo ordenado por el Original y
Ayuntamiento Cabildo, se da vista al OIC para los copia
= procedimientos respectivos y se informa
el a la siguiente sesion de Cabildo
Auxiliar Guarda el acuse de recibo y procede | Acusesde | Originaly

Notificacion copia

Objetivo

Preservar en documentos oficiales, constancia de los
Acuerdos aprobados por el H. Cabildo en sesiones
Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes.

Fundamento Legal:

de Cabildo y Comisiones

Ley Organica Municipal, Articulo 84 fraccion V, Reglamento

Tiempo Promedio de 5 dias
Gestion:

Secretaria del
Ayuntamiento

realiza la transcripcion del acta |,

Concluida la sesion de Cabildo Acta

1 Original

Secretaria del
Ayuntamiento

Regidores/as para notificar que
el acta se encuentra lista para

Elabora los oficios dirigidos a los Oficio

Original y copia
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su revision y firma
correspondiente
Secretaria del | 4 | Imprime por triplicado el Acta Actas 3 originales
Ayuntamiento ‘
Secretaria del | 5 | Recibe las actas firmadas por Libro 1 original
Ayuntamiento las miembros del Honorable

Cabildo y las archiva para ser
empastadas anualmente.

Secretaria del | 6 | Almacena las actas y una vez Tomos Original
Ayuntamiento terminada la administracién se
remiten al Archivo Municipal,
para su resguardo.

Termina procedimiento.

REGISTRO CIVIL

Objetivo Informar el procedimiento para expedir el acta de
nacimiento, matrimonio o defuncién, en forma valorada que
solicitan los usuarios, con el fin de actualizar dicha acta para
los fines que convengan a la persona interesada.

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

Usuario 1 | Solicita acta certificada Solicitud  |Original y coa

Auxiliar 2 | Solicita los siguientes requisitos: -Acta Original
administrativo que requiera actualizar (original o
copia) -Curp
Auxiliar 3 | Busca con los datos de registro si se
administrativo encuentra en sistema.
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Auxiliar 4 | Cuando el acta se encuentra en
administrativo sistema, genera folio.
Auxiliar 5 | Busca en los libros originales para Libro
administrativo captura y genera folio
Cuando no se encuentra el registro,
elabora constancia de inexistencia.
Manda a firma de la Juez y en 3 dias
habiles entrega al usuario. .
Usuario 6 | Paga el derecho correspondiente en Original y copia
caja de tesoreria Municipal.
Auxiliar 7 | Lee los datos para saber si son
administrativo correctos.
Auxiliar 8 | Cuando los datos estén mal, enviar
administrativo datos correctos al area de sistema
segun corresponda en el libro
Auxiliar 9 | Imprime acta certificada. Acta Original

administrativo

Objetivo:

para que se asiente en los libros la anotacion que derive de
una aclaracion administrativa y/o judicial en el que se aclare,
modifique, anule o disuelva un acto registral.

Fundamento Legal:

Caodigo Civil del Estado de Puebla.

Gestion:

Tiempo Promedio de

2 horas

Usuario 1

Solicita anotacién Judicial y/o
Administrativa.
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Auxiliar
administrativo
de registro civil

Solicita sentencia de rectificacion. -
Sentencia Judicial -Resoluciéon
Administrativa (copia)

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Genera folio de pago.

Usuario

Paga el derecho en caja de Tesoreria
Municipal.

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Elabora la anotacion y manda a firma
con el comprobante de pago.

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Pega anotacién en el libro.

Objetivo: Establecer los lineamientos para expedir la constancia de
inexistencia de nacimiento

Fundamento Legal: Coadigo Civil del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de 1 dia habil
Gestion:

administrativo
de registro civil

Usuario Solicita constancia de inexistencia.
Solicita la siguiente documentacion: 1
N Constancia de inexistencia de menor
Auxiliar

Certificado de nacimiento (copia)

Acta de nacimiento o matrimonio de
los padres (copia) -INE de los padres o
constancia de identidad

Original y copia
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Constancia de inexistencia de mayor
de edad (registro extemporaneo):
constancia de inexistencia
Identificacion oficial o constancia de
Identidad, origen y/o vecindad

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Realiza revision de documentos y
coteja la informacion.

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Elabora constancia de inexistencia. 1 Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Manda a firma de la juez. Fin del
procedimiento

Objetivo Establecer los lineamientos y actuaciones que se
realizaran para la expedicion de la constancia de
inexistencia de matrimonio o solteria para demostrar que
no existe el registro de matrimonio y/o se encuentra soltera
la persona que la solicita

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 1 dia habil
Gestion:

Usuario

Solicita constancia

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Solicita los siguientes requisitos:
Acta de nacimiento actualizada - 1 Original y
Identificacion oficial -Curp - en caso Copia

de que la persona haya sido casada,
acta de divorcio - en caso de que la
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persona sea viuda (o), acta de
defuncioén - en caso de actualizacion,
constancia de solteria anterior Todos
los documentos deberan presentarse
en original y copia

Auxiliar Coteja y revisa la informacién, si no
administrativo 3 | se encuentra en sistema.
de registro Busca en sistema MAU
civil Proporciona datos de registro
Auxiliar
administrativo | , | Genera folio para pago en tesoreria Folio Original y
de registro copia
civil
Usuatia Realiza los pagos correspondientes
Auxiliar Elabora la constancia de inexistencia
administrativo de matrimonio y envia a firma de la ) Lt
de registro Juez Constancia Onginal
civil Fin del procedimiento

Objetivo: Establecer los requerimientos necesarios para certificar
copia fotostatica del registro original con los datos que se
encuentran asentados en el libro de registro.

Fundamento Legal: Codigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 1 dia habil
Gestion:

Solicita copia fiel del libro

Usuario 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Fecha de actualizacion: 29/11/2024

Numero de revision: 01

Solicita los siguientes requisitos: Requisitos .
Auxiliar -Acta de nacimiento
administrativo -Curp Original para
de registro -Datos registrales: Juzgado, cotejo
civil ‘Municipio, numero de libro, nimero .
- _ de acta, afio registral.
Auxiliar Revisa y coteja los requisitos, si
administrativo cumple emite el folio de pago y sino,
de registro regresa a paso 2
civil
Realiza los pagos correspondientes Pago
Usuario en tesoreria y entrega Comprobante
de pago al auxiliar administrativo.
Auxiliar Saca copia fotostatica al libro, realiza Copia
administrativo la certificacion y la envia a la juez Oriai
i L, ginal
de registro municipal para firma
civil
Auxiliar Copia
administrativo Entrega copia fiel del libro certificada. | certificada Oriainal
de registro g
civil

Objetivo:

Hacer constar de manera fehaciente el
nacionalidad, filiacion de una persona. El registro de
nacimiento oportuno se considera cuando se realiza en un
plazo no mayor a 180 dias posteriores al nacimiento.

nacimiento,

Fundamento Legal:

Cédigo Civil del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

2 horas
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AYUNTAMIENTO Numero de revision: 01

Solicita Registro de nacimiento de Formato

administrativo
de registro civil

2 | de los padres

Usuario un menor Original
Solicita requisitos. Requisitos Original
. -Certificado de nacimiento
Auxiliar -Acta de nacimiento o matrimonio

-INE de los padres
-2 Testigos con INE Copia
-Cartilla de vacunacion

de registro civil

Auxiliar Captura Original
administrativo | 3 | Captura informacién en el sistema
de registro civil

Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo | 4 | registro. Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Realiza una reimpresion de hoja | Impresion

5 | blanca para cotejar los datos. Copia

Usuario

6 Revisa que los datos estén

correctos y autoriza con su rubrica

Auxiliar
administrativo
de registro civil

7 huellas

Imprime registro y recaba firmas y Registro
Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

g | Entrega registro firmado y sellado.
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Fecha de actualizacion: 29/11/2024

Numero de revision: 01

Objetivo: Hacer constar de manera fehaciente el nacimiento,
nacionalidad, filiacién de una persona. El registro de
nacimiento extemporaneo se considera cuando se realiza
en un plazo mayor a 180 dias posteriores al nacimiento.

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

4 Usuario

Solicita registro de nacimiento | Formato
extemporaneo de un menor de 18 Original
anos

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Solicita requisitos. Requisitos
-Constancia de inexistencia (del
lugar de nacimiento)

-Certificado de nacimiento

-Acta de nacimiento o matrimonio Original
de los padres

-INE de los padres

-2 Testigos con INE Copia
-Cartilla de vacunacion

de registro civil

Auxiliar _ " Captura
administrativo C:atptura de informacion en el Original
de registro civil e

Auxiliar Genera folio para liberacién de Folio
administrativo registro Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Realiza una reimpresion de hoja | Impresion
blanca para cotejar los datos.

Usuario

Revisa que los datos estén
correctos y autoriza con su rabrica
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Kusifiar Imprime registro y recaba firmas y Registro

administrativo | 7
de registro civil

huellas

Original

Auxiliar
administrativo | 8
de registro civil

Entrega registro firmado y sellado.

Objetivo:

Hacer constar de manera fehaciente el

nacimiento,

nacionalidad, filiacion de una persona. El registro de
nacimiento extemporaneo para mayor de edad se realiza
después de haber cumplido los 18 aros.

Fundamento Legal:

Caodigo Civil del Estado de Puebla.

Gestion:

Tiempo Promedio de 2 horas

Solicita registro de nacimiento Formato
Usuario 1 | extemporaneo de un mayor de 18 Original
anos
A-u)ldliar_ Solicita los siguientes requisitos:
administrativo o | -Expediente de registro extemporaneo
de registro -1 declarante con INE
civil -2 Testigos con INE
Auxiliar Captura
administrativo i To -
d | 3 | Captura de informacion en el Original
de registro sistema
civil
Auxiliar ol ) . Folio
administrativo s Ger_leira olio para liberacion de e
de registro easa 9
civil
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Auxiliar ) ) ) n Impresion
adinipistrativo a bRIeallza una rel'mplres:(iﬁn de hoja
de registro anca para cotejar los datos.
civil
Usuafic 6 Revisa que Ips datos ] e_stén
correctos y autoriza con su rabrica
A_u?(iliar_ Imprime registro y recaba firmas y Registro
admlmst-ratlvo 7 huellas Original
de registro
civil
Auxiliar
administrativo | o | Entrega registro firmado y sellado.
de registro
civil

Objetivo: Establecer los lineamientos que se debn degu ar
realizar el registro la defuncion de una persona dentro de
las horas que marca la ley.

Fundamento Legal: Cédigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

y Formato s
Usuario 1 | Solicita Registro de defuncién Original

Solicita requisitos.

-Certificado de defuncion

-Acta de nacimiento y/o matrimonio
-Curp

-1 Declarante con INE Copia

-2 Testigos con INE Copia

Auxiliar
administrativo
de registro civil
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Auxiliar c _ el Captura
administrativo | 3 s‘atpetrl':'lra de informacion en el Original
de registro civil stema

Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo | 4 | registro Original
de registro civil

Auxiliar Realiza una reimpresion de hoja | Impresion
administrativo | 5 | blanca para cotejar los datos.
de registro civil __

Usuario 6 Revisa que I_os datos , e_stén

correctos y autoriza con su rubrica

Auxiliar Imprime registro y recaba firmas y Registro

administrativo | 7 | huellas Original

de registro civil

Auxiliar
administrativo
de registro civil

8 Entrega registro firmado y sellado.

Objetivo:

Establecer los lineamientos para realizar el registro de la
defuncién después de las 48 horas posteriores a lo que
establece la ley, para este tramite es indispensable el oficio
de autorizacion de Fiscalia General del Estado de Puebla
para poder levantar dicha defuncion.

Fundamento Legal:

Cadigo Civil del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

Usuario

Solicita de registro de defuncion
1 | extemporanea

Formato

Original
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Aucxiliar Realiza oficio dirigido a  fiscalia para Oficio s
. . Original y
administrativo | 2 | autorizacion. ia
de registro civil s
_ Se dirige a fiscalia por el oficio de
Usuario 3 | autorizacién de registro
extemporaneo de defuncion
Solicita requisitos Requisitos
. -Oficio de fiscalia
Auxiliar -Certificado de defuncion Original y
administrativo | 4 | -Acta de nacimiento y/o matrimonio. v
: e ‘ copia
de registro civil -Curp
-1 Declarante con INE Copia
-2 Testigos con INE Copia
Auxiliar Captura
administrativo | 5 |Captura de informacion en el sistema Original
de registro civil ¢
Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo | 6 | registro Original
de registro civil :
Auxiliar Realiza una reimpresién de hoja | Impresion
administrativo | 7 | blanca para cotejar los datos.
de registro civil
JBTATE 8 Revisfa que los dqtog. estén correctos y
' autoriza con su rubrica
Ausiliar melrlime registro y recaba firmas y Registro
administrativo | 9 | "uelas Original

de registro civil

Auxiliar
administrativo | 10
de registro civil

Entrega registro firmado y sellado.
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Objetivo: Dar publicidad a la solicitud de los pretendientes para

contraer matrimonio, se debe realizar 8 dias como minimo
antes del registro de matrimonio.

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

Usuario

Solicita Registro de presentacién Formato o
matrimonial. Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

2 | -Analisis Prenupciales | Original

Solicita los requisitos: Requisitos
-Acta de nacimiento de los
pretensos

-INE de los pretensos

-4 testigos (2 por cada pretenso)

-Certificado medico

En caso de alguno sea extranjero
presentar acta de nacimiento
apostillada traducida al espafiol por
perito traductor oficial

de registro civil

Auxiliar - . . Captura
administrativo | 3 C.aft”fa de’ informacion en el Original
de registro civil Sistema

Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo | 4 | registro Original

Auxiliar
administrativo
de registro civil

S | blanca para cotejar los datos.

Realiza una reimpresion de hoja | Impresion

Usuario

6 Revisa que los datos estén

correctos y autoriza con su rabrica
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Auxiliar Imprime registro y recaba firmas y Registro
administrativo | 7 | huellas Original

de registro civil

Auxiliar
administrativo | 8
de registro civil

Entrega registro firmado y sellado.

Objetivo: Establecer los procedimientos y documentacion que se
debera de presentar en el Registro Civil para realizar la
elaboracion del formato de divorcio, asentando la
disoluciéon del matrimonio civil, anexando la resolucion
dictada por un juez.

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

Usuario 1 | Solicitud de formato de divorcio | Formato Original
Solicita los requisitos: _ Requisitos
o -Copia fiel del acta de matrimonio
Auxiliar ’ L _
- . -Copia del acta de nacimiento Original y
administrativo | 2 - g 4 ;
de registro civil -ldentificacion oficial copia
-Sentencia judicial ejecutoriada del
divorcio ‘
Auxiliar _ _ Captura
administrativo | 3 C.atp ura de informacion:iten el Original
de registro civil SIS
Auxiliar Genera folio para liberacién de Folio
administrativo | 4 | registro Original
de registro civil
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Auxiliar Realiza una reimpresion de hoja | Impresion

administrativo | 5 | blanca para cotejar los datos.
de registro civil

6 Revisa que los datos estén
correctos y autoriza con su rubrica

Imprime registro y recaba firmas y Registro
huellas

Usuario

Auxiliar
administrativo | 7
de registro civil

Original

Auxiliar
administrativo | 8
de registro civil

Entrega registro firmado y sellado.

Objetivo: Dar a conocer el procedimiento para realizar el
reconocimiento de un hijo de uno o ambos progenitores
para reconocer derechos y obligaciones que derivan de la

filiacion.
Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas

Gestion:

Usuario 1 | Solicita de reconocimiento de hijos. Formato Original

Solicita los requisitos: Requisitos
-Copia fiel del acta de nacimiento de
la persona a reconocer

B -Acta de nacimiento del
Auxiliar reconocedor

administrativo | 2 | -INE del Reconocedor O"g'n.a' y
de registro civil -Acta de nacimiento de quien otorga e e
su consentimiento
-INE de quien otorga

consentimiento
-2 testigos con INE
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Auxiliar ! g Captura
administrativo | 3 C_artura de informacién en el Original
de registro civil SR

Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo | 4 | registro Original
de registro civil

Auxiliar Realiza una reimpresion de hoja | Impresion
administrativo | 5 | blanca para cotejar los datos.
de registro civil

UsiisEfi g | Revisa que I_os datos ' e_stén

correctos y autoriza con su rubrica

Auxiliar Imprime registro y recaba firmas y Registro
administrativo | 7 | Nuellas Original
de registro civil

Auxiliar )
administrativo | 8 Entrega registro firmado y sellado.
de registro civil

Hacer la insercion de un acta de defuncién de un
connacional fallecido fuera del territorio nacional, para que
quede registrado el lugar de la inhumacion o cremacion
correspondiente.

Fundamento Legal: Cadigo Civil del Estado de Puebla.
Tiempo Promedio de 2 horas
Gestion:

o;ta Ia inscu')n de act de Formato _
Usuario 1 | defuncion. Original
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Solicita los siguientes requisitos: Requisitos
-Certificado de defuncion extranjero;
Legalizado o apostillado por
autoridad competente, segun sea el
caso. Traduccion al espainol
- realizada por Perito Traductor
Auxiliar Oficial (en caso de que el Original y
administrativo documento venga en un idioma ;
: g . 2 copia
de registro civil diferente al espafiol).
-Acta de Nacimiento Mexicana o
CURP
-Identificacion Oficial con Fotografia
del declarante.
-Dos testigos con identificacion
oficial vigente con fotografia.
Auxiliar Captura
administrativo Captura de informacién en el sistema Original
de registro civil
Auxiliar Genera folio para liberacion de Folio
administrativo registro Original
de registro civil
Auxiliar Realiza una reimpresion de hoja | Impresion
administrativo blanca para cotejar los datos.
de registro civil
lisusiio Revisa que Ips datos ' e§tén
correctos y autoriza con su rubrica
Auxiliar Imprime registro y recaba firmas y Registro
administrativo huellas Original

de registro civil

Auxiliar
administrativo
de registro civil

Entrega registro firmado y sellado.
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SERVICIO DE LIMPIA

~ | Limpieza de areas publicas

- Mejorar la imagen urbana del municipio para beneficio de la
| ciudadania y de los visitantes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo.

Encargado de
mantenimiento

Programa recorrido del servicio de N/A N/A
limpieza de areas publicas.

y limpia
Indica a los ayudantes las areas y N/A N/A
calles que se llevaran a cabo dicha !
actividad.
Ayudantes Realizan limpieza. N/A N/A
Informan en bitacora de limpieza de N/A N/A

areas publicas, la ejecucion del
servicio, asi como la fecha en que la
realizé.
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Mejoramiento de la imagen urbana

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica Municipal.
Plan Municipal de Desarrolio.

mantenimiento
y limpia

Encargado de Realiza oficio de solicitud de corte de N/A N/A
mantenimiento pasto y arboles en areas publicas.
y limpia
Secretaria del Recibe oficio y archiva en oficios Oficio Original y
Ayuntamiento recibidos. copia
Secretaria del Realiza el oficio de contestacion donde Oficio Original y
Ayuntamiento se indica la programacion de dicho copia
. servicio. .
Encargado de Recibe programacion para atender las N/A N/A
mantenimiento peticiones de las diferentes instituciones
y limpia
Encargado de Elabora programa de corte de pasto y N/A N/A
mantenimiento arboles en las areas publicas.
y limpia
Personal de Recibe programacion para realizar el N/A N/A
mantenimiento corte y limpieza de areas publicas.
y limpia
Personal de Realiza el corte y limpieza en las areas N/A N/A
mantenimiento publicas indicadas.
y limpia
Personal de Anofa en bitacora de corte de pasto en N/A N/A
mantenimiento instituciones publicas la ejecucion del
y limpia servicio.
Encargado de Supervisa la ejecucion del servicio. N/A N/A
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| Mantener limpias las calles del municipio y mejora la
| imagen urbana.

| Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
| Ley Organica Municipal.
| Plan Municipal de Desarrollo.

ncarga ' Asa personl d rid. NIA IA
mantenimiento y
limpia
2 |Recorre calles y avenidas con N/A
personal de barrido.
3 | Realiza barrido manual de calles. N/A
4 |Deposita en unidades recolectoras N/A N/A
la basura recolectada.
5 |Elabora reporte diario escrito de] = N/A N/A

-actividades realizadas.

6 |Envia original de reporte a la| Reporte Original y
direccion. copia
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levar a cabo la recoleccion de basura que se genera
n el municipio, con el fin de evitar la concentracion

| de desperdicios.

| Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ey Organica Municipal.

lan Municipal de Desarrollo.

Encargado de 1 |Planea y programa el servicio de N/A
Servicios limpia publica, la recoleccion de
Publicos basura se realiza los dias lunes y
Municipales jueves
Chofer 2 |Revisan la unidad recolectora N/A N/A
Cuadrillas 3 |Realiza la recoleccion de basura N/A N/A
4 | Concluye la recoleccion. N/A N/A
5 |La unidad se traslada al relleno N/A N/A
sanitario.
Vigilante del 6 |Recibe al recolector y hace el N/A N/A
Relleno registro de la unidad.
Sanitario
7 |La unidad deposita la basura. N/A N/A
Termina el proceso.




