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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

e Procedimiento para el Desarrollo de Sesiones de Cabildo.

e Procedimiento para la elaboracion de Circulares y Disposiciones
Administrativas.

e Procedimiento para la expedicién de copias certificadas.
PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA DE PARTES

e Procedimiento en recepcion de correspondencia.
PROCEDIMIENTOS DE CRONISTA DE LA CIUDAD

e Asesoria en temas histdéricos y patrimoniales del municipio.
e Consulta de documentacion del Archivo Histérico Municipal.

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

e Actas certificadas.
« Procedimiento de anotacion marginal judicial y/o administrativa en los
libros originales de nacimiento, matrimonio y defuncion.
e Constancia de inexistencia de nacimiento.
e Constancia de inexistencia de matrimonio o solteria.
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e Copia fiel del libro.

e Registro de nacimiento oportuno.

e Registro de nacimiento extemporaneo menor de 18 anos.
e Registro de nacimiento extemporaneo mayor de 18 afnos.
e Registro defuncion oportuno.

e Registro defuncion extemporaneo.

e Presentacion matrimonial.

e Registro de divorcio judicial.

e Registro de reconocimiento de hijo.

e Asesoria para registros extemporaneos.

e Insercion de actas de nacimiento asentadas en el extranjero.

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL

e Organizacion de documentos.
e Busgqueda de documentos

GLOSARIO
PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
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Autorizaciones

Aprobado el 13/10/2022 con fundamento en el articulo 169 fracciones Vil y IX de la
Ley Organica Municipal.
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INTRODUCCION

El presente manual obedece a la necesidad de contar con un documento que
transmita las funciones y atribuciones que las Leyes y Reglamentos le confieren
a quienes fungen como titulares en la Secretaria del Ayuntamiento, con el
proposito de que esta area de la Administracion Publica Municipal esté en
posibilidades de eficientar el desempeno de los servicios publicos que a la misma
correspondan. En esa medida contribuir con el trabajo institucional de los
Gobiernos Locales en los asuntos que competan a dicho cargo, los cuales
deberan tener como finalidad la atencién a diferentes necesidades de los
habitantes del Municipio. Esta edicidn contiene los procedimientos que a

continuacioén se describen:
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OBJETIVO DEL MANUAL

Disefar estrategias para entregar de forma eficiente y oportuna las solicitudes y
requerimientos de las diferentes areas que conforman el H. Ayuntamiento de
Iz4dcar de Matamoros, Puebla; Garantizado el cumplimiento de las funciones
sustantivas de cada una de las areas y al mismo tiempo generar una plataforma
de servicios que permita realizar una linea de comunicacién directa con los

Ciudadanos, asi como la prontitud y el buen servicio.
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MARCO NORMATIVO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal

e ey Organica Municipal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SESIONES DE
CABILDO

Enero 2022
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SESIONES DE
CABILDO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a la Presidenta Municipal en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo, dar
el puntual seguimiento y cumplimiento de los Puntos de Acuerdo aprobados en

Sesion de Cabildo, llevando libros de las sesiones y acuerdos tomados en las
mismas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SESIONES DE
CABILDO

NORMAS DE OPERACION

e A las sesiones deberan asistir la Presidenta Municipal, los Regidores, el
Sindico Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento.

e |as Sesiones consideradas como ordinarias Unicamente seran aquellas
calendarizadas formalmente mediante sesiéon de no encontrarse en el
calendario se consideraran de caracter extraordinaria.

e |as Sesiones deberan efectuarse en el salén de Cabildos o cuando el caso
lo requiera en el recinto previamente declarado como oficial.

e |as Sesiones se celebraran previa convocatoria la cual se debera realizar a
través de la notificacion pertinente.

e Cuando exista un empate en la votacion la Presidenta Municipal tendra el
voto de Calidad.

e | a Secretaria asiste a las Sesiones con voz, pero sin voto.

e Para el uso de la palabra durante la Sesion deberdn solicitarla a la
Secretaria del Ayuntamiento.

e |os Puntos de acuerdo podran ser presentados por los titulares de las
diferentes areas que conforman el H. Ayuntamiento.

2
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO

Nombre del responsable

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar Administrativo de la Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar Administrativo de la Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar Administrativo de la Secretaria del
Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar Administrativo de la Secretaria del
Ayuntamiento
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9.1

10.

Actividad

Elabora el Punto de Acuerdo.
Elabora el Orden de dia con los Puntos de
Acuerdo a desahogar en la Sesion de
Cabildo.
Notifica al H. Cabildo mediante oficio el dia
la hora, el lugar y los Puntos del Orden del
dia a tratar en la Sesidn de Cabildo.
Elabora el Proyecto de acta con los puntos
de acuerdo agregados en el orden del dia
para la celebracién de la Sesidn.
Asiste en el desarrollo del orden del dia a la
Presidenta Municipal.
Modera el desarrolloy las participaciones de
los miembros del Cabildo.
Asiste a la Secretaria del Ayuntamientoen la
transcripcion de las participaciones de los
miembros del Cabildo, vertidas durante la
Sesion de Cabildo.
Redacta el Acta de Sesion de Cabildo con los
Acuerdos, votaciones y participaciones
vertidos durante la Sesion.
Recaba en el acta la firma de los miembros
del H. Cabildo.
En caso de que existan instrucciones
para las Unidades administrativas que
conforman el Ayuntamiento se notifican
los acuerdos tomados en la sesion de
Cabildo para su debido cumplimiento.
Resguarda en carpetas el acta de Cabildo.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO H. CABILDO

< INICIO >

l

1.- Elabora el Punto
de Acuerdo

Punto de

Acuerdo

2.- Elabora el Orden del dia

Orden
del dia

y

Notifica al Cabildo

Oficio

4. Elabora el
5. Asiste a la proyecto de
presidenta en el acta
desahogo del
Orden del dia Proyecto
l de acta

6.- Modera el
desarrolloy las
participaciones de los
miembros del Cabildo

]
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Auxiliar Administrativa Secretaria del Ayuntamiento

2

7.-Asiste a la Secretaria del
Ayuntamiento en la
transcripcion de las
participaciones.

Transcripcion . 8.-Redacta el
”| Acta de
L= Cabildo

Acta de

Cabildo

9.-Recaba en el Acta
la firma de los
miembros del Cabildo

!

9.1 En casode
instrucciones notifica
a las areas.

10. Archiva el Acta de
Cabildo

Acta de
Cabildo

A

Fin
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar en tiempo y forma todas aquellas, normas de caracter General dictadas
por la Autoridad Municipal y que deberan ser de obligado cumplimiento, pero
con un valor por debajo de la ley, asi como todos aquellos documentos de
caracter interno, que contienen instrucciones concernientes a la organizacion y
funcionamiento del Honorable Ayuntamiento de Izdcar de Matamoros.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

NORMAS DE OPERACION

Las circulares seran documentos de informacion internos,

e Para su elaboracion deberan ser solicitadas con por lo menos 72 horas de
anticipacion.

e Las Disposiciones Administrativa deberan ser documentos de caracter
General

e Para su elaboracién deberan ser previamente autorizadas por la
Presidenta Municipal.

2
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Nombre del responsable Actividad

1. Recibe el oficio de Presidencia por el que se
Secretaria del Ayuntamiento solicita la elaboracion de la Circular o la
Disposicion Administrativa.

Secretaria del Ayuntamiento 2.- Instruye al Auxiliar Administrativo para la
elaboracion de la Circular o en su caso la
Disposicion Administrativa.

Auxiliar Administrativo 3. Redacta el documento oficial.

Auxiliar Administrativo 4. Una vez que se redactd el documento se
envia para visto bueno.

4.1 En caso de ser circular se envia a la
secretaria del ayuntamiento para
revision y aprobacion.
4.2 Si es disposicion administrativa se
envia a la Presidenta Municipal
Constitucional para su revision vy

aprobacion.
Presidenta Municipal Constitucional 5. Realiza las revisiones correspondientes y
Secretaria del ayuntamiento autoriza.

5.1 En caso de observaciones se regresa
al auxiliar para su correccion.
52 Cuando haya correcciones se

Auxiliar Administrativo realizan y se remite documento para
firma.
Presidenta Constitucional Municipal 6. Cuando son disposiciones administrativas

firmma documento y sella.

7. Da indicaciones para su publicacion.

Secretaria del Ayuntamiento 8. Cuando es circular firma documento y sella.
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9. Da indicaciones al auxiliar administrativo
para la notificacion del documento oficial a
guien corresponda.
9.1 Cuando son circulares se notificaran
las areas administrativas del Honorable
Auxiliar Administrativo Ayuntamiento.
92 En caso de disposiciones
administrativas se publican en |Ia
pagina oficial (Gobierno de lzucar de
Matamoros).

Auxiliar Administrativo 10. Notifica el documento oficial.

10.1 En caso de circular recaba firma y
sello de las areas.

10.2 Cuando es disposicion
administrativa se da indicaciones a la
Direccion de Comunicacion Social para
subir la disposicion administrativa a la
pagina oficial (Gobierno de lIzucar de

Matamoros.)
11. Se archiva acuse de la circular.
Auxiliar Administrativo N1 En caso de ser disposicion

administrativa se archiva en su carpeta
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

INICIO

1. Recibe el oficio por el que se
solicita la elaboracion de la

3.- Redacta Documento.

Circular o la Disposicion
Administrativa.

2.- Instruye al Auxiliar
Administrativo para la

elaboracion de la Circular o la
Disposicion Administrativa.

v

4. Una vez redactado el documento
se envia para visto bueno.

v
4] Se envia a la
secretaria del
ayuntamiento para
revision y aprobacion.

Disposiciéon

5. Realiza las revisiones |«
correspondientes y se
autoriza.

51 En caso de
observaciones se

regresa al auxiliar

para su correccion.

Circula

l
O
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revisiones
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constitucional para su
revision y aprobacion.
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4

PRESIDENTA MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

6. Firmay sella

5.2 Remite Circular

\4

8. Firma vy

7. Da indicaciones para su
publicacion.

Disposicion
|

sella Circular

9. Se da indicaciones al
auxiliar administrativo para
la notificacion del
documento.

para firma

9.1 Cuando son circulares se
notificaran las areas
administrativas del
ayuntamiento.

9.2 En caso de disposiciones
administrativas se publican
en la pagina oficial.

!

10. Entrega
documento a
las areas.

10.1 Se recaba firmay sello
de las areas.

!

10.2 Publica la
Disposicion

1. Se archiva la
Circular
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer constar la existencia de los documentos que obran en los archivos del
Honorable Ayuntamiento de Izdcar de Matamoros, dando certeza juridica a las
copias simples con la finalidad de que tengan el valor de un documento original.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

NORMAS DE OPERACION

e Unicamente se podran certificar documentos que emanen del H.
Ayuntamiento.

e No se podran certificar documentos originales.

e Loslegajos deberan venir debidamente foliados, pude realizarse mediante
foliador o manual, el cual deberd ir colocado en el margen superior

derecho).
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

Nombre del responsable Actividad

Auxiliar Administrativo 1. Recibe la copia debidamente requisitada para

su certificacion.

Auxiliar Administrativo 2. Coteja que la copia concuerde fielmente con el
documento original.
3. Rubrica la copia, marcando con una linea sobre
Auxiliar Administrativo la copia con tinta color azul o en su caso color
negro.
4. Sella con la leyenda "SIN TEXTQ", en las paginas
Auxiliar Administrativo gue no contengan texto y entre sellan las paginas

gue conformen.
Auxiliar Administrativo 5. Imprimen en el documento el formato Anexo 1.

Auxiliar Administrativo 6. Remite para firma de la Secretaria.

Secretaria del Ayuntamiento 7.-Firma la copia certificada.

Secretaria del Ayuntamiento 8.-Remite la copia al area solicitante.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

( NICIO >

l

1.-Recibe la copia esté
debidamente requisitada para

su certificacion
P [ e

2.- Coteja que la copia concuerde
fielmente con el documento original

3.-Rubrica la copia

!

4, Sella con la leyenda "SIN
TEXTQO", en las paginas que no
contengan textoy entre sellan las
paginas que conformen la copia

\4

5. Imprimen en el
documento el formato

. . e »  7.-Firma la copia certificada
6. Remite la copia certificada P
a la Secretaria para firma l
Anexo1
/

8.-Remite la copia al &rea solicitante

|
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS ANEXO '|

CERTIFICACI()N Nombre del titular

de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Numero de
La que suscribe 4/,Secretaria (o) del Ayuntamiento de Iztcar de Matamoros, Puebla, En fojas que
Descripcion términos de lo que establece el articulo 138 fraccion VII de la Ley Orgénica Municipal vigente en el Estad — 1 contiene el
del Libre y Soberano de Puebla. documento
documento CERTIFICO
Que la(s) presente(s) copia(s) fotostatica(s) consistente(s) en foja(s) util(es) corresponde(n)
a »
" ; misma(s) que tuve a la vista, coteje y
Fecha de concuerda(n) fielmente con la(s) que obra(n) en el archivo de este Ayuntamiento de lzlicar de
expedicion, Matamoros, Puebla; al que me remito y doy fe para los efectos legales a los que haya lugar. A
indicando, los
dia mesy
afio

Nombre y firma
del titular de la

R /’ Secretaria del
L. Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

1ZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA.
2021-2024
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SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS

ENERO 2022




OFICIALIA DE PARTES
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS
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OFICIALIA DE PARTES
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y atender oportuna y congruentemente toda la documentacion o
solicitudes asentando en el original y con su copia correspondiente, la
fecha y la hora de su recepcidon, asi como su respectivo folio en el
documento que formule la ciudadania u organizacion al gobierno
municipal, mismo que se llevara un ~ control de correspondencia ~ con el
objetivo de rendir cuenta a presidencia Municipal y asi finalmente
despacharlos, turnalos, Archivarlos.




OFICIALIA DE PARTES
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS

NORMAS DE OPERACION

Quedaran excluidos de los lineamientos previstos aquellos oficios o
correspondencia que no vaya dirigida a la presidencia municipal o a
alguno de los regidores.

Aquellos oficios que pertenezcan a otras dependencias o institutos que
establezcan términos previstos en alguna ley aplicable sera turnada en lo
inmediato al drea correspondiente para su pronto despacho.

Los oficios en los que soliciten espacios publicos o dreas del ayuntamiento
gue no estén solicitadas con un minimo de 72 horas previas no sera
recibida, para asi evitar el entorpecimiento de las actividades.

Las solicitudes que se entreguen de otro instituto en los cuales se lleven a
cabo campanfas, eventos o jornadas en el municipio de lzdcar de
matamoros y sean entregados con un tiempo menor a 72 horas para
realizar el evento seran turnados a presidencia de manera inmediata para
suU aprobaciéon y pronto despacho.




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS

Nombre del responsable

Usuario

Oficial de partes

Oficial de partes

Oficial de partes

Secretaria del ayuntamiento
Secretaria del ayuntamiento

Oficial de partes

Coordinadora de atencion ciudadana
Presidenta Municipal

Coordinadora de atencion ciudadana
Oficialia de partes

Oficialia de partes

Actividad

1.- Entrega su solicitud u oficio en Oficialia de
partes.

2.- Recibe la solicitud u oficio asentando en el
mismo, asi como en el acuse gque presente el
usuario el sello oficial de recepcidn de
documentos, asi como un numero de folio y la
hora en la que entrego el mismo.

3.- Una vez recibidos los documentos del dia
registra en una base de datos asentando el
numero de folio, nombre de quien firma el
documento, a quien va dirigido, el asunto del
mismoy el tratamiento que recibira. (anexo 1)

4.- Ya registrados y con el sello de recepcion da
cuenta a la Secretaria del Ayuntamiento de todo
lo recibido en el transcurso del dia.

5.-Recibe la correspondencia de Oficialia de
Partes.

6.-Revisa la correspondencia y que el tratamiento
de la misma sea el correcto.

7.-Recibe la correspondencia revisada y entrega a
la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

8.- Recibe la correspondencia para entrega a la
Presidenta Municipal.

9.- La Presidenta revisa y da alguna instruccion
para el seguimiento.

10.- Una vez que la Presidenta hace las revisiones
o da instrucciones la regresa a Oficialia de Partes.
1.- Una vez que recibe la correspondencia notifica
a los usuarios lo correspondiente.

12.- Archiva los oficios, peticiones e invitaciones.



DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE DOCUMENTOS

OFICIALIA DE PARTES USUARIO

< Iicio >
!

1. Entrega su oficio.

.. Oficio.
Oficio.

A

2. Recibe, sella
Y Folia

v

3. Registra el documento
en la base de datos.

Anexo 1
J—

\4

4. Da cuenta de lo recibido
en el dia a la Secretaria del
Ayuntamiento.

]




OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA DE
AYUNTAMIENTO

COORDINADORA DE
ATENCION CIUDADANA

PRESIDENTA
MUNICIPAL

Correspondencia

5. Recibe del
Oficialia de
Partes la
correspondencia.

Corresponde
ncia.

\/—

A

6. Revisa la
correspondencia
gue su tramite

4

!

7. Recibe la
correspondencia
y envia a
Coordinacién de
Atencién
Ciudadapa

sea correcto.

Correspo

ndencia.

L

\ 4

Correspondencia.

.,

8. Recibe la
correspondencia
para su entrega ala
Presidenta




PRESIDENTA MUNICIPAL

COORDINADORA DE
ATENCION CIUDADANA

OFICIAL DE PARTES

IIIIII|

!

Correspondencia

9. Revisa y da instruccién
para su seguimiento.

Correspondencia.

[

Correspondencia.

-

10. Turna correspondencia
a Oficialia de Partes.

Correspo
ndencia.

L

Correspondencia.

e

)

11. Notifica a los usuarios lo
correspondiente.

v

12. Archivan los oficios,
peticiones e invitaciones.

‘

Correspondencia

|
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Anexo 1.

Consecutivo Nombre de la Breve Fecha
de los oficios Persona u descripcion del del dia.
ingresados en organizacién que contenido del
el dia. presenta el documento o
documento o solicitud.
solicitud
CONCENTRADO|CORRESPONDENCIA /
DEPENDENCIA O PERSONA QUE
N° | FOLIO FECHA REMITE AREA ASUNTO OBSERVACIONES
Y ‘ v A X ;
Numero Fecha del
de Folio dia de su Area hacia la Observacién o
otorgado recepcion. cual va dirigido instruccién
a ga.da el documento. reah;ada por
oficio Presidencia o area

a la cual fue
reasignada.
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DE MATAMOROS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y
PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO

Enero 2022
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DE MATAMOROS

CRONISTA DE LA CIUDAD
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y
PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
CRONISTA DE LA CIUDAD

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y
PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir al conocimiento de estudiantes y profesionales, interesados en la
Historia del municipio, teniendo como apoyo el corpus documental, bibliografico
y patrimonial existente sobre IzUcar y su region.

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
CRONISTA DE LA CIUDAD

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y
PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO

NORMAS DE OPERACION

e |a asesoria se realizara previa valoracion de la pertinencia de la
informacion solicitada.

e | os soportes documentales o digitales para la informacion de la asesoria
seran responsabilidad de quien solicite el apoyo.

e La asesoria estara en funcion y se adaptara a las otras actividades del
responsable del archivo.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y PATRIMONIALES DEL

MUNICIPIO

Nombre del responsable Actividad

Solicitante 1 Elabora solicitud escrita de asesoria o apoyo
en temas histéricos y/o patrimoniales.

Solicitante 2 Entrega solicitud escrita de asesoria o apoyo
en temas histéricos y/o patrimoniales.

Oficialia de Partes 3 Recibe solicitud escrita de asesoria o apoyo
en temas histéricos y/o patrimoniales.

Cronista Municipal 4 Atiende la solicitud recibida en Oficialia de
Partes.

Cronista Municipal 5 Establece contacto con el solicitante via
electronica o telefdnica.

Cronista Municipal 6 Se otorga de manera presencial la asesoria

necesaria, dependiendo de los recursos
existentes y las tematicas.
Solicitante 7 Se extiende carta de agradecimiento.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA EN TEMAS HISTORICOS Y PATRIMONIALES DEL
MUNICIPIO

CRONISTA MUNICIPAL

SOLICITANTE

Inicio

1. Realiza solicitud escrita

v

2. Laentregaala
Oficialia de Partes. —3 | 3. Recibe la solicitud por
parte de la Oficialia de
Partes.

¥

4. Establece contacto con el
solicitante.

v

5. Atiende la solicitud de
asesoria.

v

6 Se otorga la asesoria.

7. Se entrega carta de P
agradecimiento.

v

Fin.
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MUNICIPAL
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

CRONISTA DE LA CIUDAD
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CONSULTA DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Poner a disposiciéon del publico interesado, los documentos del archivo, que dan
cuenta de la historia del municipio, teniendo como referencia el manejo
institucional de la administracion municipal.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

CRONISTA MUNICIPAL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CONSULTA DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL

NORMAS DE OPERACION

® |a consulta de la documentaciéon del archivo estara sujeta al estado de
conservacion de la misma.

® [Entanto nose cuenten con instrumentos de consulta, propios del trabajo
archivistico, no se podra realizar la consulta publica del repositorio.

® En todo momento la manipulacion de los documentos requerira de los
cuidados, medidas preventivas y de conservacion, tanto para la seguridad
de los mismos, como del quien los consulte.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
CONSULTA DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

Nombre del responsable Actividad

Solicitante 1 Elabora solicitud escrita para consultar el
acervo del Archivo Histérico Municipal.

Oficialia de Partes 2 Recibe solicitud escrita para consultar el
acervo del Archivo Histérico Municipal.

Cronista Municipal 3 Atiende la solicitud recibida en Oficialia de
Partes y evalua su viabilidad.

Cronista Municipal 3.1 En caso de no ser viable, por la tematica, lo

informa via oficio a la Oficialia, para que se
informe al solicitante.

Cronista Municipal 5 Establece contacto con el solicitante via
electrénica o telefénica, para establecer fecha
y horario de consulta

Cronista Municipal 6 Apoya al solicitante en la consulta de los
documentos del acervo, de acuerdo a la
tematica buscada, en la fecha acordada.

Solicitante 7 Se extiende carta de agradecimiento.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
CONSULTA DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

SOLICITANTE CRONISTA MUNICIPAL

Inicio

1. Realiza solicitud escrita
para la consulta.

v

2. Laentregaala

Oficialia de Partes. —| 3. Atiende la solicitud
recibida en la Oficialia
de Partes.

v

4. En caso de no ser viable
loinforma a la Oficialia de
Partes, para que lo hagan
saber al solicitante.

v

5. En caso de ser viable, se
pone en contacto con el
solicitante, para establecer
fecha de consulta.

v

7. Se entrega carta de 6. Apoya en la consulta al
agradecimiento. solicitante.

v

FIN
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACTAS CERTIFICADAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer el procedimiento que se debe de realizar 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.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACTAS CERTIFICADAS

NORMAS DE OPERACION

e Solo se podra expedir un extracto de acta cuando el registro se haya
levantado en este juzgado.

e No se podra expedir el extracto cuando el usuario presente un acta
apdcrifa.

e Cuando en el libro el acta se encuentra cancelada no se podra expedir el
extracto del acta.

e Cuando tenga anotacion de identidad de género auto percibida.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE ACTAS CERTIFICADAS

Nombre del responsable
Usuario

Auxiliar administrativo de
registro civil

Auxiliar administrativo de
registro civil

EL Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo de
registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo de
registro civil

Auxiliar administrativo de
registro civil

Ingeniero de sistemas

Auxiliar administrativo de
registro civil

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros

Actividad
1. Solicita acta certificada.

2. Solicita los siguientes requisitos:

-Acta que requiera actualizar (original o copia)
-Curp

3. Busca con los datos de registro si se encuentra en
sistema.

4. Cuando el acta se encuentra en sistema, genera
folio.

5. Busca en los libros originales para captura y
genera folio.

51 Cuando no se encuentra el registro, elabora
constancia de inexistencia.

52 Manda a firma de la Juez y en 3 dias habiles
entrega al usuario.

6. Paga el derecho correspondiente en caja de
tesoreria Municipal.
7. Lee los datos para saber si son correctos.

8. Cuando los datos estén mal, enviar datos correctos
al area de sistema segun corresponda en el libro.
9. Realiza cambios en sistema

10. Imprime acta certificada.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE ACTAS CERTIFICADAS

Usuario Auxiliar de Registro Civil Ingemero G
sistemas
> 2. Solicita:
Acta o Curp.
1. Solicita acta ¢

actualizada.

3. Busca acta en
sistema.

y
\ 4 5. Realiza
4. Genera busqueda, para
Folio captura.
6. P | < :Se enc a
o PElgEl o8 S - entibros
derechos. Si Ng
\4
5.1 Elabora
7. Lee datos Constancia de
> del inavictanria
document ¢
‘D | 5.2 Manda a
éo 8.  Solicita firmay en 3 dias :®
.| cambios a habiles Entrega
"| sistemas. constancia
»| 9. Realiza el
cambio.
. 10. Imprime y
Si o .
»| entrega Acta 4,@ Fin
certificada.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ANOTACION MARGINAL JUDICIAL Y/O
ADMINISTRATIVA EN LOS LIBROS ORIGINALES DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer los requisitos y pasos que se deben de seguir, 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.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ANOTACION MARGINAL JUDICIAL Y/O
ADMINISTRATIVA EN LOS LIBROS ORIGINALES DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

NORMAS DE OPERACION

e | aanotacion se realizard cuando el usuario presente una sentencia judicial
o administrativa, debidamente con sello de oficialia de partes de la Ciudad
de Puebla en caso de ser judicial.

e No se podra hacer anotacién de rectificacion si la sentencia no pertenece
al juzgado 085-01.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ANOTACION MARGINAL JUDICIAL Y/O
ADMINISTRATIVA EN LOS LIBROS ORIGINALES DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO Y DEFUNCION.

Nombre del responsable Actividad

Ulen = ie 1. Solicita anotacion Judicial y/o Administrativa.

2. Solicita sentencia de rectificacion.
-Sentencia Judicial

-Resolucion Administrativa (copia)
Auxiliar administrativo de 3. Genera folio de pago.

registro civil

Auxiliar administrativo de
registro civil

Ushiario 4. Paga el derecho en caja de Tesoreria Municipal.

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

51 Solicita al area de sistema los cambios del acta.
6. Realiza cambio en base de datos
correspondientes.

Auxiliar administrativo de 7. Pega anotacion en el libro.

registro civil

Auxiliar administrativo de
registro civil

Ingeniero de sistemas
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Diagrama De Flujo

PROCEDIMIENTO DE ANOTACION MARGINAL JUDICIAL Y/O
ADMINISTRATIVA EN LOS LIBROS ORIGINALES DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO Y DEFUNCION

Usuario Auxiliar de Registro Civil Ingeniero de
sistemas

1. lici -~

34 >olicita o 2 Solicita
anotaciéon en el > ;
. . sentencia
libro oriainal ¢
4, Paga los 3. Genera folio
derechos

5. Elabora la
anotacion Yy
mandarla a firma

\_4‘
6. Realiza

5.1 Solicita cambios en
cambios sistema

v

,, O,

7. Pega
anotacion
firmada

v

Fin
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DE MATAMOROS

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA DE NACIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que se seguiran para llegar a expedir la constancia
de inexistencia de nacimiento, demostrando con dicha constancia que el registro
por el que se hizo la busqueda no se encuentra asentado en los libros del registro,
Yy ya con la expedicion de constancia en comento, el usuario pueda realizar sus

tramites.
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LZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA DE NACIMIENTO

NORMAS DE OPERACION

e Solo se podra realizar la constancia si no cuenta con registro de
nacimiento.

e Se podra elaborar la constancia siempre y cuando el usuario conozca los
datos completos como son: Nombre, fecha de nacimiento, lugar de
nacimiento, nombre de los padres; que son los datos que debe contener
la constancia de inexistencia de nacimiento.
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DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE NACIMIENTO

Nombre del responsable Actividad

Usiusio 1. Solicita constancia de inexistencia.

2. Solicita la siguiente documentacion.

Requisitos:
Constancia de inexistencia de menor:
-Certificado de nacimiento (copia)
-Acta de nacimiento o matrimonio de los padres
(copia)
-INE de los padres o constancia de identidad
Auxiliar administrativo de
registro civil Constancia de inexistencia de mayor de edad
(Registro extemporaneo):
- Constancia de inexistencia
- ldentificacion oficial o constancia de Identidad
- Constancia de Vecindad
- Constancia de Origen

Toda la documentaciéon debera ser presentada en
Original y copia. Y dicho tramite es gratuito

Auxiliar administrativode 3. Realiza revision de documentos y coteja la

registro civil informacion.

Auxiliar administrativo de 4. Elabora constancia de inexistencia.
registro civil

Auxiliar administrativo de 5. Manda a firma de la juez.

registro civil

6. Regresa por su constancia después de 3 dias

e habiles.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE NACIMIENTO

Usuario Auxiliar de Registro Civil
1. Solicita 2. Solicita la
constancia de » documentacion
inexistencia correspondiente

v

3. Realiza y coteja
documentacion

v

4. Elabora
constancia de
inexistencia

6', Regresa o eliEs 5. Manda a firma
habiles por su |¢ .

. del juez
constancia

Fin
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Anexo 1

Constancia de inexistencia de nacimiento

REGISTRO CIVIL
AZUHTO: CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE REGISTRO DE NACIMIENTO

C.DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Enbasealo establecido enlos art{iculos290, 828 542, 835 wa7 5, del caddigo civil vigente 7
articulos2 79 delreglam ento delregstro civil delaspersinaspara el estado de puebla, hago consdar

Due habiéndose hechola bdsqueda en log ibras origiales de nacimiento en este archivo a
micargo a pattir del 26 de agosto de 2018 a) 25 deabril de 2022, s comprobd que no existe registio
algunio a nombre de: Ignacio Flores Sampedro, quien dice habernacido el 26 de agosto de 20010 en
Localidad, Izucar de Matamoros, Municipio, Izucsr de Matamoros, Estado, Puebla Siendo sus
Padres: Alfredo Flores Camache 3 Somia Lihertad Sampedro Garcia.

Se extiende la fresente a peticidn e parte interesada para los usos y fineslegales a log que
hawaloagzara 01 de sl de 2023 enlzusar de MatamorosPuebla.

ATENTAMENTE

[ZJCAR DE MATARMOROS PUEBLA, CUMA DEL EIERCITO MEXICAN
“IDEMNTIDAD QUE TRAMSFORMAY

JUEZA DEL REGISTRO DEL ESTADO QWILDE LAS PERSOMAS

IRENE OLEA TORRES
NOMERE FIRMA SELLO

0 Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx G Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA DE MATRIMONIO O SOLTERIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE
MATRIMONIO O SOLTERIA

NORMAS DE OPERACION

e No se podra expedir la constancia de inexistencia cuando exista el registro
de matrimonio.

e Serealiza la busqueda a partir del ano cuando el usuario haya cumplido la
mayoria de edad.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO
O SOLTERIA

Nombre del responsable Actividad

1. Solicita constancia de inexistencia de
matrimonio.
2. Solicita los siguientes requisitos:
-Acta de nacimiento actualizada
-ldentificacion oficial
-Curp
-En caso de que la persona haya sido casada, acta
Auxiliar administrativo de divorcio
de registro civil -En caso de que la persona sea viudo(a), acta de
defuncion
-En caso de actualizacién, constancia de solteria
anterior
Todos los documentos deberdn presentarse en
original y copia.
3. Coteja y revisa la informacion, si no se encuentra
Auxiliar administrativo en sistema.
de registro civil 3.1 Busca en sistema MAU
3.2 Proporciona datos de registro.
Auxiliar  administrativo 4. Genera folio para pago en tesoreria.
de registro civil

Usuario

Uiz ie 5. Realiza los pagos correspondientes.

Auxiliar administrativo ©. Elabora la constancia de inexistencia de
de registro civil matrimonio.

Auxiliar administrativo 7.Manda a firma de la Juez.

de registro civil

8. Regresar 3 dias habiles para recoger su

Usuario .
constancia, con el comprobante de pago.
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PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO
O SOLTERIA

Usuario Auxiliar de Registro Civil

Inicio

1. Solicita constancia 2. Solicita la documentacion
de inexistencia de correspondiente
matrimonio ¢

\ 4

3. Coteja y revisa la
informacion en

cicteama

v

31 Busca en
sistema MAU

5. Realiza pago

correspondiente
en tesoreria 4. Genera 3.2 Proporciona

folio datos de registro

v

6.Elabora
constancia de @
inexistencia

8. Regresa en 3 dias L=l

habiles por su .
constancia 7. Manda a firma

A y

A 4

Fin

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Anexo 1
Constancia de inexistencia de matrimonio.

CONSTANCIA DE NO MATRIMONIO

La que suscribe Irene Olea Torres, JTueza del Registro Civil del Estado de las
Perzonasz de Iziicar de Matamoros Puebla, con clave 085-01 hace constar:

Que habiendo hechola busqueda enlos libros originales de matrimonio y en sistema
SIEC deeste juzgado ami cargo, del afio 1997 al 23 dediciembre cle 2021, se comprobd
que no existe ningln registro de matrimonio a nombre de: MAYRA HERRERA SATD.

Se extiende la presente a peticion del interesado paralos usosy fines legales a los
que hayalugar,a 23 dediciembre de 2021 en Izuwcar de Matamoros del Estado de Puebla.

ATENTAMENTE

IZUCAR DEMATAMOROS PUEBLA, CUNA DEL EJERCITO MEXICANO
“IDENTIDAD QUE TRANSFORMA™

JUEZA DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

IRENE OLEA TORRES
NOMBRE FIRMA SELLO
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COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIA FIEL DEL LIBRO

Enero 2022
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIA FIEL DEL LIBRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los requerimientos necesarios para Certificar copia fotostatica
del registro original con los datos que se encuentran asentados en el libro
de registro.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIA FIEL DEL LIBRO

NORMAS DE OPERACION

e No se podra expedir la copia del libro si no corresponde a este juzgado.

e Solo se podra expedir la copia fiel del libro si se encuentra en el libro de
registro.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIA FIEL DEL LIBRO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil
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Actividad

1. Solicita copia fiel del libro.

2. Solicita los siguientes requisitos:

-Acta de nacimiento

-Curp

-Datos registrales: Juzgado, Municipio, numero de
libro, nUmero de acta, ano registral.

3. Revisa y coteja los requisitos.

4, Generar folio.

5. Realiza los pagos correspondientes en tesoreria.

6. Entrega Comprobante de pago al auxiliar
administrativo.
7. Saca copia fotostatica al libro.

8. Certifica copia fotostatica del acta.

8.1 Imprime certificacion.

8.2 Manda a firma de la Juez.

9. Regresa en 3 dias habiles por su copia fiel
certificada del libro.

10. Entrega copia fiel del libro certificada.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIA FIEL DEL LIBRO

Usuario Auxiliar de Registro Civil

Inicio

1. Solicita copia | 2 Solicita
fiel del libro ”| requisitos

v

3. Revisa y coteja
requisitos

v

5. Paga los | 4. Genera folio
derechos
Som rclfkr;;rr?tia | 7. Saca copia al acta del
P “| libro original
de pago T
8. Certifica los datos
del acta
81 Imprime la
certificacion en
la copia
fotnatatica
. 8.2 Manda a firma
9. Regresa en 3 [° de la Jueza
dias habiles por
su documento | 10. Entrega

Copia fiel —>(  Fin
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DE MATAMOROS
Anexo 1
COPIA FIEL CERTIFICADA DEL LIBRO.

L4 QUE SUSCEIEE IRENE OLEA TORRES, TUEZ DEL REGIZ TRD CIVIL DE IZITCAR
DE MATAMOROS, PUEELA, CON FUNDAMEN TOEN LOS ARTICTULOCS 848 Y 848 DEL CODT0
CIVIL PARL EL ESTADO LIERE ¥ S OBERANC DE PUEELA

CERTIFICA

QUEL& PEESENTE COPIAFOTOSTATICA, CONCUERD A FIELMENTE COH 5T ORIGINAL QUE TUWE 4
LAYVISTA ENEL LIERO DE:

---------------------------------------- L 0 T
LIBRO: 2 ACTA: 00289 | CON FECHA DE REGISTRO:
27DE MARZODE 1991

ANOMBRE DE:
EDGAR VELAZQUEZ EAMIRES
FECHA DE NACIMIENT O: LUGAR DE NACTMIENT O:
16 DE DICIEMERE DE 1920 PUERLA
FUEBLA
PUEBLA

NOMBRE DE 5U5 PADRE 5:

LUIE ANGEL VELAZQUES MIALMAS GABRIELARAMIREZDE
YELAZQUEZ

NOMERE DE 5US AEEL OS:

PATERNOS: AWGEL VELAZOTTEZ GIL S GLORIAMIALMADE VELAZQUEZ
MATERNZS:BLAS RAMIREZOCAMPOSPETRA EETRADA AGUILAR

OBSERVACIONE 5:

CONTIENE AMCOTAZION DE JTTICIODE RECTIFICACION DE ACT4 DE NACIMIENTD COM
HUMERD DE EXFEDIENTE 1852020153 CON FECHA DE SENTENCIA DEFINITIVA 25 OE
ENERODE 20157 CATSO EJECUTORIA EL 27 DEFEERERO DE2015 451 Lo SENTENCIO LA
LIC. BLANCA LATRS4 OLLIVER PALACIOS JTUEZ DE Lo CIVIL DE ESTE DISTRIT
JODICIAL.

MIZALA QUE TUVE A LA WISTA Y QUE EXPIDO EM UHA FOIA COTETADA  SELL AT Y FIRRMLAT O,

ATENTAMENTE
[E0CAR DEMATARMOROS PUERLA, CUHA DEL EIERCITO MEZEICANO
L& VIERWES 22 DEABRIL DE 2022
“IDENTIDAD QUE TRANSFORIVA™
JUEZA DEL REGISTRODEL ESTADOCIVILDELASPERSONAS

IRENE OLEA TORERES
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO

Enero 2022
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO

NORMAS DE OPERACION

e No se podra realizar el registro si el certificado de nacimiento presenta
algun error de llenado por parte del hospital.

e Podraregistrar la mama con apellidos del padre en los siguientes casos:

v' Si presenta acta de matrimonio civil.

v' Carta poder del padre autorizando utilizar sus apellidos para el registro
de su hijo.

v' Constancia de concubinato.

v' Juicio de reconocimiento de paternidad y filiacion.

e En caso de que alguno de los padres sea extranjero tendra que presentar
acta de nacimiento y apostilla traducida al espanol y certificada ante
notario publico.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil
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Actividad

1. Solicita Registro de nacimiento de un menor.

2. Solicita requisitos.

-Certificado de nacimiento

-Acta de nacimiento o matrimonio de los padres
-INE de los padres

-2 Testigos con INE Copia

-Cartilla de vacunacion

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberaciéon de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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LZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO OPORTUNO

Usuario Auxiliar de Registro Civil
1. Solicita registro de 2. Solicita
nacimiento requisitos
3. Captura

informacion en
el sistema MAU

5. Acude a ¢
tesoreria  para 4. Genera Folio
liberar folio

6. Realiza una
reimpresion para

\4

cotejo
7. Revisa |,
los datos
¢Daxos No | 8. Realiza los
COrresios? "l cambios

8.1 Imprime el
registro 10. Entrega
formato de
L _ | registro.
9. Recaba ¢
firmas \Y .
huellas Fin
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MENOR DE 18 ANOS

Enero 2022

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de |zicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MENOR DE 18 ANOS

INDICE

Objetivo del procedimiento 1
Normas de operacion 2
Descripciéon narrativa 3
Diagrama de flujo 4

Anexos 5

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MENOR DE 18 ANOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MENOR DE 18 ANOS

NORMAS DE OPERACION

e No se podra realizar el registro si el certificado de nacimiento presenta
algun error de llenado por parte del hospital.

e Podra registrar la mama con apellidos del padre en los siguientes casos:

v' Si presenta acta de matrimonio civil.

v' Carta poder del padre autorizando utilizar sus apellidos para el registro
de su hijo.

v' Constancia de concubinato, (por 5 anos).

v' Juicio de reconocimiento de paternidad y filiacion.

e En caso de que alguno de los padres sea extranjero tendra que presentar
acta de nacimiento y apostilla traducida al espanol y certificada ante
notario publico.
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LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil
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MENOR DE 18 ANOS

Actividad

1. Solicita Registro de nacimiento de un menor.

2. Solicita requisitos.

-Constancia de inexistencia (del
nacimiento)

-Certificado de nacimiento

-Acta de nacimiento o matrimonio de los padres
-INE de los padres

-2 Testigos con INE Copia

-Cartilla de vacunacion

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberacion de registro.

lugar de

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO
MENOR DE 18 ANOS

Usuario Auxiliar de Registro Civil
1. Solicita registro de 2. Solicita
nacimiento requisitos
3. Captura

informacion en
el sistema MAU

5. Acude a ¢
tesoreria  para |« 4. Genera Folio
liberar folio

6. Realiza una
reimpresion para

\4

cotejo
7. Revisa |, \_/rr‘
los datos
¢Dgtos No | 8. Realiza los
Ccorrestos? | cambios

8.1 Imprime
el registro

10. Entrega
9. Recaba formato de
firmas y > registro.
huellas
Fin
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MAYOR DE 18 ANOS

Enero 2022
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MAYOR DE 18 ANOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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 afos.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO MAYOR DE 18 ANOS

NORMAS DE OPERACION

e El registro extemporaneo se realizara siempre y cuando el usuario
presente su resolucion del Registro Civil del Estado de Puebla.
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LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario
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MAYOR DE 18 ANOS

Actividad

1. Solicita de Registro extemporaneo.

2. Solicita los siguientes requisitos:

-Expediente de registro extemporaneo

-1 declarante con INE

-2 Testigos con INE

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberacién de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO
MAYOR DE 18 ANOS
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION OPORTUNO

Enero 2022
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COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION OPORTUNO
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION OPORTUNO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que se deben de seguir para realizar el Registro la
Defuncién de una persona dentro de las horas que marca la ley para poder
entregar el acta como tal a los usuarios y no haya problemas legales con la
autoridad correspondiente en ambos sentidos.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION OPORTUNO

NORMAS DE OPERACION

e No se podra realizar el registro de defuncion si el certificado se encuentra
incompleto en el llenado y o le falte algun dato.

e Solo se realizara el tramite en este juzgado cuando la persona finada haya
fallecido dentro de la competencia de este juzgado.

e Ladefunciénserealizara después de las 24 horas de haber fallecidoy antes
de las 48 horas, que marca la ley.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION OPORTUNO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil
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Actividad

1. Solicita Registro de defuncion.

2. Solicita requisitos.

-Certificado de defuncion

-Acta de nacimiento y/o matrimonio

-Curp

-1 Declarante con INE Copia

-2 Testigos con INE Copia

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberaciéon de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
CABILDO, SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION
EXTEMPORANEO

Enero 2022
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION
EXTEMPORANEO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para realizar el registro de la defuncion
después de las 48 horas posteriores a lo que establece la ley, siempre y
cuando se tenga el oficio de fiscalia para poder levantar dicha defuncion.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION
EXTEMPORANEO

NORMAS DE OPERACION

e Se podra realizar el registro de la defuncion de manera extemporanea
cuando se presente el oficio de fiscalia dirigido a este juzgado 085-01.

e No se podra realizar el registro de defuncion si el certificado se encuentra
incompleto en el llenado y o le falte algun dato.

e Solo se realizara el tramite en este juzgado cuando la persona finada haya
fallecido dentro de la competencia de este juzgado.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION EXTEMPORANEO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil
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Auxiliar administrativo
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Actividad

1. Solicita Registro de defuncién extemporanea.

2. Realiza oficio dirigido a fiscalia para autorizacion.

3. Sedirige a fiscalia por el oficio de autorizacion de
registro extemporaneo de defuncion.

4. Solicita requisitos

-Oficio de fiscalia

-Certificado de defuncion

-Acta de nacimiento y/o matrimonio

-Curp

-1 Declarante con INE Copia

-2 Testigos con INE Copia

5. Capturainformacion correspondiente en sistema
MAU.

6. Genera folio para liberacion de registro.

7. Acude a tesoreria para liberar folio.

8. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
9. Revisa que los datos estén correctos.

10. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

10.1 Imprime Registro.

1. Recaba firmas y huellas.

12. Entrega registro firmado y sellado.

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION EXTEMPORANEO

Usuario Auxiliar de Registro Civil
2. Realiza
oficio de
— defuncion
1. Solicita extemporane
registro  de » a dirigido a
defunCién Fiscalia
extemporane %
3. Dirige a [*
fiscalia por
. .. .. 5. Captura
autorizacion 4. Solicitar N informaciérﬁ) A2
reauisitos 4
el sistema MAU
7. Acude a ¢
tesoreria  para (e 6. Generar Folio
liberar folio
8. Realiza una
»| reimpresion para
cotejo
9. Revisa [, \_/rr‘
los datos
iDatgs No | 10. Realiza los
correct®s? | cambios

5

» 10.1 Imprime el

registro 12. Entrega
\_{“ formato de
—» | reqistro
11.  Recaba
firmas y .
huellas Fin

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SESIONES DE
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DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE PRESENTACION
MATRIMONIAL

Enero 2022
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE PRESENTACION
MATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar publicidad a la solicitud de los pretendientes para contraer
matrimonio, se debe realizar 8 dias como minimo antes del registro de
matrimonio.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE PRESENTACION
MATRIMONIAL

NORMAS DE OPERACION

e No podran casarse personas que sean menores de 18 afios.

e No podran casarse si son obligados a contraer matrimonio.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE PRESENTACION MATRIMONIAL

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario
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Actividad

1. Solicita Registro de presentacion matrimonial.

2. Solicita los requiisitos:

-Acta de nacimiento de los pretensos

-INE de los pretensos

-4 testigos (2 por cada pretenso)

-Analisis Prenupciales

-Certificado medico

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

3. Captura informacidon correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberacion de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIO JUDICIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procedimientos y documentacion que se debera de
presentar en el Registro Municipal, para realizar |la elaboracion del formato
de divorcio para que quede asentada la disolucion del matrimonio civil,
siempre y cuando exista la resolucion dictada por un juez.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIO JUDICIAL

NORMAS DE OPERACION

e El usuario o el abogado patrono deja un oficio y una sentencia original de
la resolucion del divorcio para que se pueda comprar la forma valorada en
el registro general del estado.
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Usuario
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Actividad

1. Solicitud de formato de divorcio.

2. Solicita los requisitos:

-Copia fiel del acta de matrimonio

-Copia del acta de nacimiento

-ldentificacion oficial

-Sentencia judicial ejecutoriada del divorcio

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberaciéon de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE
HIJOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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.
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COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE
HIJOS

NORMAS DE OPERACION

e En el acta de reconocimiento se hara la anotacion que lleva relacién con
un acta de nacimiento.

@ Presidencia (243) 436 00 06 paal presidencia@izucar.gob.mx e Atencion Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil
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Actividad

1. Solicita Reconocimiento de hijos.

2. Solicita los requisitos:

-Copia fiel del acta de nacimiento de la persona a
reconocer

-Acta de nacimiento del reconocedor
-INE del Reconocedor

-Acta de nacimiento de quien
consentimiento

-INE de quien otorga consentimiento
-2 testigos con INE

3. Capturainformacidon correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberacion de registro.

otorga su

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Usuario Auxiliar administrativo de registro civil
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1. Solicita 2. Solicita

Registro de requisitos

reconocimiento

v

3. Captura
informacion en
el sistema MAU

5. Acude a ¢
tesoreria  para |¢ 4. Generar Folio
liberar folio
6. Realiza una
»| reimpresion para
coteio
7. Revisa »
los datos
¢Dat0s No .| 8. Realiza los
correstos | cambios
Si 3 }
I 8.1 Imprime
el registro
\(— 10. Entrega
9. Recaba formato de
firmas y [ registro.
huellas
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GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PARA REGISTRO
EXTEMPORANEO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer y orientar al usuario para que reuna los requisitos
indispensables y necesarios para su registro extemporaneo, ante la
Direccion General del Registro Civil.
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LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PARA REGISTRO
EXTEMPORANEO

NORMAS DE OPERACION

e El tramite podra realizarse siempre y cuando la persona no tenga ningun
registro de nacimiento asentado en el libro de registro.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PARA REGISTRO EXTEMPORANEO

Nombre del responsable Actividad
Usuario 1. Solicita informacién para registro extemporaneo
Auxiliar administrativo 2. Da asesoria para que el usuario reuna los
de registro civil siguientes requisitos.

3. Reune la siguiente documentacion:

Constancia de Inexistencia Expedidas por:

-El registro civil de la localidad y del municipio de
origen. Anexar copia certificada del acta asentada
en el libro segun los datos de acta del interesado.

- Direccién General del Registro Civil de las
personas del Estado de Puebla (tramitar en CIS
Angeldpolis Edificio Ejecutivo).

* Nota: Observar requisitos para constancia de
inexistencia de registro de nacimiento.

Respecto al tramite de personas que nacieron en
otro Estado, mayores de 60 anos de edad, deberan
presentar también Constancia de Inexistencia de la
Usuario Direccion del Registro Civil del Estado donde
nacieron.
Constancia de origen expedida por la autoridad
municipal respectiva (esta debe ser expedida en el
lugar de origen de cada persona, debe contener
foto, sello y fundamento legal).
Constancia de Identidad expedida por la autoridad
municipal respectiva (debe contener foto, sello y
fundamento legal).
Constancia de vecindad expedida por la autoridad
municipal respectiva o primera autoridad de la
localidad que corresponda al domicilio en el que
esté viviendo actualmente especificando los afos
de residencia (debe contener foto, sello vy
fundamento legal).
Para acreditar la filiacién debera presentar al menos
uno de los siguientes documentos en original:
Acta de nacimiento, matrimonio o defuncién de
algun familiar directo (papas o hermanos).
Deberd presentar al menos 3 de los
siguientes documentos en original:

Usuario
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-Acta de matrimonio.
- Fé de bautizo.
-Hoja rosa de alta en IMSS.

- Copia fiel certificada del acta de nacimiento de un
hijo cuyo registro haya sido de 1981 hacia atras,
siempre y cuando especifique el lugar de

nacimiento de la persona interesada.
- Acta de nacimiento de hijos.
- Acta de nacimiento de nietos.
- Credenciales (IFE, INE, INAPAM).
- Cartilla del servicio militar  nacional.
- Pasaporte.
- Certificados escolares.

- Escritura publica, siempre y cuando especifique el
origen del interesado.
pueden realizar el tramite:
1.- Personas nacidas en el Estado de Puebla y son
mayores de 18 anos.
2.- Personas nacidas en otro Estado y tienen mas de
60 anos y 10 anos de residencia en el Estado de
Puebla.
3. Reune los requisitos

UEUET G 4. Firma la solicitud de inscripcion de nacimiento.

5. Arma expediente al usuario, para que acuda a la
Direccion General del Registro del Estado Civil de
las Personas al area de Registros Extemporaneos.
6. Brinda |la asesoria gratuita y el tramite lo otorga
la direccion General del Registro del Estado Civil de
las Personas del Estado de Puebla.

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
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Diagrama de flujo
ASESORIA PARA REGISTRO EXTEMPORANEO

Usuario Auxiliar de Registro Civil

1. Solicita
asesoramiento
para tramite

2. Asesorar al
usuario sobre
requisitos que
debe reunir

3. Reune los [« |
requisitos
\ 4
4, Firma 5. Arma
solicitud de »| expediente
registro al usuario
extemporaneo
6. Brinda Ia
Asesoria
GCratuita
\/
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTAS DE DEFUNCION
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTAS DE DEFUNCION
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

NORMAS DE OPERACION

¢ No se podra realizar el tramite si no traen los documentos (acta de
nacimiento y apostillado) extranjeros traducidos al espanol.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTAS DE DEFUNCION
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil
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Actividad

1. Solicita la insercidon de acta de defuncidn.

2. Solicita los siguientes requisitos:

-Certificado de defuncion extranjero;
Legalizado o) apostillado por autoridad
competente, segun sea el caso.
Traduccion al espanol realizada por Perito

Traductor Oficial (en caso de que el documento
venga en un idioma diferente al espanol).

-Acta de Nacimiento Mexicana o CURP
-ldentificacion  Oficial con  Fotografia  del
declarante.

-Dos testigos con identificacion oficial vigente con
fotografia.

3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.

4. Genera folio para liberacién de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTAS DE DEFUNCION
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

Usuario Auxiliar administrativo de registro civil
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LZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTA DE NACIMIENTO
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regularizar el estado civil de hijos de mexicanos nacidos en el
extranjero, con derecho a la nacionalidad Mexicana.
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DE MATAMOROS
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTA DE NACIMIENTO
ASENTADAS EN EL EXTRANJERO

NORMAS DE OPERACION

e No se podra realizar el tramite si no traen los documentos (acta de
nacimiento y apostillado) extranjeros traducidos al espanol.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE INSERCION DE ACTA DE NACIMIENTO ASENTADAS

Nombre del responsable

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Usuario

Auxiliar administrativo
de registro civil

Auxiliar administrativo
de registro civil
Auxiliar administrativo
de registro civil
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EN EL EXTRANJERO

Actividad

1. Solicita registro de nacimiento de un hijo nacido
en el extranjero

2. Solicita los requisitos:

Certificado de
Legalizado o)

nacimiento extranjero:
apostillado por autoridad
competente, segun sea el caso.
Traduccion al espanol realizada por Perito
Traductor Oficial (en caso de que el documento
venga en un idioma diferente al espanol).
Acta de Nacimiento mexicana de padre, madre o
ambos, nacidos en territorio nacional.
Identificacién Oficial con fotografia de quien
declara.
Dos testigos mayores de edad con identificacion
oficial con fotografia
3. Captura informacion correspondiente en sistema
MAU.
4. Genera folio para liberaciéon de registro.

5. Acude a tesoreria para liberar folio.

6. Realiza una reimpresion de hoja blanca para
cotejar los datos.
7. Revisa que los datos estén correctos.

8. Realiza cambios en caso de que haya error de
captura.

8.1 Imprime Registro.

9. Recaba firmas y huellas.

10. Entrega registro firmado y sellado.
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PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
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COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPAL
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un archivo organizado y tener la ubicacién de la informacion
mediante instrumentos archivisticos que nos ayuden con el control los cuales
seran de mucha importancia ya que la Guia Simple nos sirve para registrar todos
los oficios y expedientes, en cambio el Catalogo de Descripcion Documental este
nos indica el valor de cada oficio, que puede ser primario o secundario y también
nos indica el tiempo de vida de los mismos en el archivo.
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COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPAL

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

NORMAS DE OPERACION

® Conservar en su lugar los documentos
® Solicitar informacién por medio de oficios.

® En caso de recibir informacion original debera firmar un vale.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION

Nombre del responsable Actividad

Coordinadora del archivo 1 Crea instrumentos archivisticos como el
inventario.

Auxiliar de archivo 2 Ordena la documentacién enviada por

todas las areas para su resguardo por
administracion y por area.

3. Realiza inventario en un cuaderno
escribiendo todos los datos que se
cuenten de la documentacion.

4. Una vez teniendo los datos en un
cuaderno se pasa la informacion a una
hoja de EXCEL.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION

COORDINADORA DEL ARCHIVO AUXILIAR DE ARCHIVO

(' meao )
)

1 Crea instrumentos
archivisticos

2 Ordena en anaqueles la
documentacion

l

3 Se realiza el inventario

l

4 Se capturan los datos en
un Excel

|
D

v
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ANEXO 1

FORMATO DE VISITAS AL ARCHIVO
Anotar el registrar dia Escribir el Anotaral firmarpara  Anotar
nombredel mesyafno motivode areaaque elregistro sila

visitante X la visita pertenecen T f

No | Nombre del fecha asunto area firma observaciones
visitante

OO0t NW|IN|—

ANEXO 2
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VALE
Anotar el nUmero de — Pondrd su nombrey firma
expedientey el titulo la persona que reciba el expediente
ﬁu (serd el responsable de lo que recibe)
Anotar la fecha en la »  Anotar el folio
y las
Recibe el expediente observaciones si las hay
y
r » Poner el nombre
del drea que solicita —»se anotara el num. En forma
consecutiva
VALE N° VALE N°
expedientg: expediente: el
Fecha de salida Fecha de entrega: _
Area: — | Area
Nombre y firma del solicitante: Nombre y firma del|lque entrega:
Observaciones: observacionfes
Anotar si Pondra nombrey firma| «——
las haya Anotar<
Anotara el area a que el ndm. De exp.
Pertenece S— y el titulo
Anotar la fecha
de entrega «
4
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPAL
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tener un inventario y un espacio organizado para facilitar y agilizar la busqueda
y la localizacion de los documentos.
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DE MATAMOROS

COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPAL
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

NORMAS DE OPERACION

® Actualizar los instrumentos archivisticos
® Mantener en su lugar los documentos

® DPrecisar mediante oficio los datos del documento a buscar

G Presidencia (243) 436 00 06 el presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, I1zicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

nombre del responsable Actividad

Unidades Administrativas 1. Entrega oficio solicitando documentacion.

Coordinadora Del Archivo 2 Recibe oficio de solicitud de busqueda de
informacion y firma de recibido.

Auxiliar de Archivo 3 Revisar el inventario del documento Excel.

4 Corrobora en los anaqueles la existencia de
la documentacion requerida.
5 Informa el resultado al drea que lo solicito
mediante oficio.

Auxiliar de Archivo 6. En caso que exitista la documentacion
requerida se entregara con oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COORDINADORA DEL
ARCHIVO

AUXILIAR DE ARCHIVO

( INICIO )

1. Entrega oficio solicitando
documentacion.

OFICIO

\/_-

OFICIO

2. firma de recibido.

»| 3 Revisa el inventario.

y

4 Corrobora en los
anaqueles.

l

5 Se informa
mediante un oficio.

Oficio

J

» | 6. En caso que exitista la

documentacion requerida
se entregara con oficio.

Oficio

J
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GLOSARIO

Acta de Cabildo. Documento publico, solemne y auténtico redactado por el
secretario del Ayuntamiento, donde se recogen los acuerdos adoptados durante
la sesidn, el resultado de las votaciones.

Sesidén de Cabildo: Reunion del Ayuntamiento en el Recinto Oficial para la
ejecucion y cumplimiento de las atribuciones que le sefalan la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Pueblay la Ley Organica Municipal,

Quorum legal. Numero minimo de legisladores cuya presencia es necesaria para
sesionar validamente el Cabildo.

Circular Documento que contiene instrucciones concernientes a la organizacion
y funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de las
administraciones publicas, o también criterios organizativos y de actuacion que
deben seguir instituciones cuya actividad esta sometida a la supervision y control
de la administracion que las dicta.

Archivo. Conjunto ordenado de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones por las unidades
administrativas de la Profeco.

Certificacidén. El acto consistente en hacer constar la existencia de los
documentos que obran en los archivos de las unidades administrativas.

Copia certificada. La reproduccion de un documento, expedido por una
persona con facultades expresas para hacerlo, en el cual se hace constar un
hecho o acto para que surta efectos juridicos.

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultadesy actividades de las unidades administrativas de la Profeco.

OFICIALIA DE PARTES. - Es un 6rgano administrativo de apoyo, dependiente de
la secretaria de ayuntamiento que tiene como objetivo recibir la correspondencia
y los escritos dirigidos a la presidencia municipal.

TURNAR. - En el uso juridico y administrativo, remitir una comunicacion,
expediente o actuacién a otro departamento.

DESPACHO. - Resolver o tratar un asunto o negocio.

OFICIO. - Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones
publicas.

CORRESPONDENCIA. - Comunicacion entre habitaciones, estancias o ambitos.
FOLIO. - Titulillo o encabezamiento de las paginas de un libro.
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ARCHIVO: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una
persona o institucién publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el
cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones
gue los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la
historia e investigacion;

ARCHIVO HISTORICO: Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales
facticias de relevancia para la memoria nacional,

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservaciony la prevencion de alteraciones fisicas de la
informacidén de los documentos de archivo;

INSTRUMENTOS DE CONSULTA: Son las herramientas de las que se vale la o el
archivista para planear sus actividades, organizar, controlar y administrar los
documentos de archivo bajo su responsabilidad, asi como para difundir la
informacion contenida en ellos.

Acta: Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil de las personas, mismas que se asientan en los Libros del Registro Civil.
Acta de defuncién: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente la muerte de una persona.

Acta de divorcio: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente la disolucién via judicial o administrativa del
matrimonio.

Acta de matrimonio: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente la union de dos personas.

Acta de nacimiento: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente el nacimiento de una persona.

Acto registral: Se refiere a las inscripciones de nacimiento, reconocimiento,
matrimonio, divorcio y defuncion.

Apéndice: Soporte documental de los datos asentados en las actas.

Apostilla: Certificacion de autenticidad de firma y sello de un documento publico
para que surta efectos en otro pais distinto al emisor.

Compareciente: Persona interesada que se presenta ante el Juez del Registro
Civil a realizar la inscripcion voluntaria de los actos registrales.

Contrayente: Persona que contrae matrimonio.

Constancia de Inexistencia: Documento emitido por el Juez del Registro Civil que
certifica la inexistencia de un registro.

Copia certificada: Documento emitido en Forma Valorada.

Copia certificada de Libro: Documento emitido en hoja blanca con la leyenda de
certificacion sellada y firmada por el Juez del Registro Civil.
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Dispensa: Permiso que autoriza a una persona para el incumplimiento de lo
ordenado por alguna ley o norma.
Pretenso: Persona supuesta a contraer matrimonio.
Registro Oportuno: Cuando se presenta a registrar al menor antes de que cumpla
180 dias (articulo 856 del CCV).
Registro Extemporaneo: Cuando se presenta a registrar al menor después de los
180 dias de nacimiento.
SIEC. - Sistema de informacion del Estado Civil.
CRIP. - Clave de Registro de Identidad Personal.
CURRP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.
RENAPO. - Registro Nacional de Poblacion.
SIDEA. - Sistema de Actas.
SISTEMA MAU. - Sistema de Mddulo de Atencion Universal.
ARCHIVO: Conjunto organico de documentos, sea cual fuera su formay soporte.
Material producido o recibido por una persona fisica o juridica, o por un
organismo publico o privado en el ejercicio de sus funciones o actividades.
BAJA DOCUMENTAL: Eliminacion de Ila documentacion cuyos valores
administrativos, legales o fiscales hayan prescrito o no contengan valores
secundarios para la historia y la investigacion.
CATALOGO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el instrumento archivistico que
nos indica el valor y el tiempo de vida de los documentos en el archivo de
concentracion.
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION. Unidad archivistica
responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las dependencias y entidades del Ayuntamiento del Municipio; los
documentos permanecen en el archivo de concentraciéon hasta la determinacion
de su destino final.
GUIA SIMPLE: Es el instrumento archivistico que contiene una breve informacion
de los oficios y/o expedientes.
INVENTARIO: Es el instrumento archivistico consiste en un listado de la
documentacion que existe en el archivo.
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

Sandra Soto Almazan

Secretaria del Ayuntamiento

Oscar Hernandez Cortezano

Auxiliar de la Secretaria del Ayuntamiento
Adriana Carrera Negrete

Auxiliar de Oficialia de partes

Raul Martinez Vazquez

Cronista de la ciudad

L. en D. Gabriel Ramos Prudente
Coordinador de Registro Civil

M. en F. Guadalupe Balbuena Marin
Auxiliar de Registro Civil

L. en D. Guadalupe Hoyos Zuiiga

Auxiliar de Registro Civil

Silvestre Pérez Manzanares
Coordinadora del Archivo de Concentracion
Virginia Guerrero P3jaro

Auxiliar de Archivo de Concentracion
Gabriela Sdnchez Torres

Auxiliar de Archivo de Concentracion
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