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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fungir como una guia focalizada que
permita a las y los servidores publicos de la Presidencia Municipal, realizar paso a paso las
actividades que se desprendan de sus areas respectivas; asi como para comprender de manera
concreta los procedimientos que se manejan.

Este Manual garantizara la adecuada asignacion y ejecucién austera, responsable y honesta de
los recursos publicos.

Para lograr el cumplimiento del Manual es necesario respetar el fundamento legal, puesto que
esta sustentado en la legislacion federal, estatal y municipal vigente, lo cual obliga a tener claridad
en las politicas de operacion y los tiempos establecidos para el adecuado funcionamiento de las
politicas de calidad.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman, por lo que el alcance del registro de los
instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento por parte
de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite senalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esa Dependencia de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacidn, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley
Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Comunicacion Social

a. Cobertura, elaboracion y difusion de piezas informativas sobre las actividades del Titular
de la Presidencia Municipal, Dependencias y Entidades Municipales

b. Realizacion de disefios para la difusion de actividades y eventos del gobierno municipal,
solicitadas por las areas administrativas

c. Realizacién de audio y video para la difusion de actividades y eventos del gobierno
municipal, solicitadas por las areas administrativas

d. Realizaciéon de ruedas de prensa para la difusion de eventos del gobierno municipal,
solicitadas por las areas administrativas
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Unidad de Transparencia

e.

g.

Atencién a las solicitudes de acceso a la informacion formuladas por las personas al
Ayuntamiento y sus Dependencias

Atencién a las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO) formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento y sus Dependencias

Publicacion y verificaciéon de Obligaciones de Transparencia

Jefatura del Registro Civil

h.

°© 3 3

Dar a

Registro de nacimiento oportuno o extemporaneo
Registro de reconocimiento de hijo

Registro de presentacién matrimonial

Registro de matrimonio

Registro de divorcio por resolucion judicial o notarial

. Registro de defuncién oportuno con orden de inhumacion u oficio de traslado de cadaver

Expedicién de Actas certificadas

Expedicién de Copia fiel del libro (nacimiento, defuncién, matrimonio, divorcio,
reconocimiento de hijo)

PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

lll.a Cobertura, elaboracion y difusion de piezas informativas sobre las actividades
del Titular de la Presidencia Municipal, Dependencias y Entidades Municipales

1. Objetivo
conocer a los medios de comunicacion y a la poblacion en general, las acciones vy

programas que se promueven en el Ayuntamiento de Atlixco para que generen un impacto positivo
sobre el trabajo del Gobierno Municipal, mediante la cobertura de eventos, elaboracion y difusién
de piezas informativas.

2. Fundamento legal
Ley General de Comunicacion Social.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

Un dia habil
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4. Descripcion del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Recibe la agenda de actividades de la .
. . . . Director/a de
1 oficina de Presidencia Municipal, a Agenda Comunicacion Social
través del/de la Coordinador/a General.
Instruye a los auxiliares responsables :
_ Director/a de
2 para dar cobertura de los eventos del No aplica D .
. . Comunicacién Social
H. Ayuntamiento bajo agenda.
Realizan la cobertura a los eventos en
los que participa ellla Titular de la . Auxiliares
3 . . .. . No aplica . .
Presidencia Municipal, asi como su Administrativo/as
Gabinete.
Suben y resguardan los audios,
fotografias y videos en el disco duro y ..
. . Auxiliares
4 espacio de la nube para el acceso al No aplica . .
. o o Administrativo/as
material audio visual en la realizacion de
las piezas informativas a difundir.
Instruye a los auxiliares la redaccion de
los boletines de prensay los textos para
las publicaciones en redes sociales
5 alusivas a los eventos del dia, con base No aplica Director/a de
en el mensaje del/de la Titular de la P Comunicacion Social
Presidencia Municipal, Titulares o
representantes de las Dependencias y
Entidades Municipales.
Redactan el boletin de prensa que sera .
. . . . Auxiliares
6 enviada a los diferentes medios de No aplica . .
C Administrativo/as
comunicacion.
Redactap ’Ios copys _ (te?(to) que . Auxiliares
7 acompafaran las publicaciones de No aplica . )
] i Administrativo/as
redes sociales del H. Ayuntamiento.
Indica al/a la Jefe/a de Comunicacion
Digital la seleccion de material . Director/a de
8 . No aplica S, .
fotografico para el complemento de las Comunicacion Social
piezas informativas del evento.
Selecciona el material fotografico que
§era ut|I|_zado para el envio de Ia§ piezas _ Jefe/a de
9 informativas para los medios de No aplica

comunicacion y la publicacion en redes
sociales del H. Ayuntamiento.

Comunicacion Digital
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10

Instruye al auxiliar de video a realizar la
edicién de los videos correspondientes
para compartir en las publicaciones de
redes sociales del H. Ayuntamiento y
en los boletines de prensa para los
medios de comunicacion.

No aplica

Jefe/a de
Comunicacion Digital

11

Realizan la edicion de los videos que
acompanaran los boletines de prensa
para los medios de comunicacion y los
reels e historias para las paginas de
redes sociales del H. Ayuntamiento.

No aplica

Auxiliares
Administrativo/as

12

Remite al/a la titular de la Direccién de
Comunicacién  Social las piezas
informativas que contienen la redaccién
de los boletines, la redaccion de texto
para las redes sociales, las fotografias y
los videos a difundir para su aprobacion.

No aplica

Jefe/a de
Comunicacién Digital

13

Revisa y valida la redaccion de los
boletines, la redaccion de los textos para
las publicaciones de redes sociales del
H. Ayuntamiento, el material fotografico
y el material audiovisual alusivo a los
eventos del dia para la difusiéon en
medios de comunicacion y redes
sociales con base en el mensaje del/de
la Titular de la Presidencia Municipal,
Titulares o representantes de las
Dependencias y Entidades Municipales.

No aplica

Director/a de
Comunicacion Social

14

Instruye al/a la auxiliar administrativo/a
el envio de las piezas informativas que
contiene el boletin y el material
fotografico  audiovisual para los
diferentes medios de comunicacion.

No aplica

Director/a de
Comunicacion Social

15

Envian las piezas informativas
previamente aprobadas por ellla
Directora/a de Comunicacioén social via
correo a los diferentes medios de
comunicacion para la difusién de estas.

No aplica

Auxiliares
Administrativo/as
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16

Instruye al/a la auxiliar administrativo/a
publicar en las redes sociales del H.
Ayuntamiento los textos y las imagenes
previamente aprobadas.

No aplica

Director/a de

Comunicacion Social

17

Publican la informaciéon en las redes

sociales del H. Ayuntamiento. No aplica

Auxiliares
Administrativo/as

18

Verifican la publicacion del material

informativo. No aplica

Auxiliares
Administrativo/as

19

Fin del procedimiento. No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Cobertura, elaboracion y difusién de piezas informativas sobre las actividades del Titular

de la P Municipal, D ¥

Dicrector/a de Comunicacion Social Auiliares Administratives/as

Jefela

de Comunicacion Digital

Inicio
1 3

Recibe la agenda de actividades de Ia Realizan la cobertura a los eventos en los que|

9

oficina de Presidencia Municipal, a traves | [*| ~ Participa elila Titular de la P
delide la Coordinador/a General Municipal, asi come su Gabinete.

=N )

Selecciona el material fotografico que sera
utilizado para el envie de las piezas
4 A informativas para los medios de comunicacion

én en redes sociales

yla
2 Suben y resguardan los audios, folografias y

del H. Ayuntamiento.

bolefines de prensa y los texios para las
publicaciones en redes sociales alusivas a

mensaje del/de la Titular de la Presidencia
i Titulares o de las|

Insiruye a los auxiliares responsables para videos en el disco duro y espacio de la nube i
dar - para el acceso al material audio visual en la de fotos
cobertura de los eventos del H realizacién de las piezas informativas a
bajo agenda difundir. 10
Instruye al auxiliar de video a realizar |a edicion
5 ¥ de los videos comespondientes para compartir
Instruye a los auxiliares |a redaccion de los| B en las publicaciones de redes sociales del H.

Redactan los copys (fexio) que acompafiaran

los eventos del dia, con base en el [—® las publicaciones de redes sociales del H.

Ayuntamiento.

Dependencias y Enfidades Municipales.

&

Indica alfa la Jefe/a de Comunicacion
Digital 1a seleccién de material fotografico
para el complemenio de las piezas
informativas del evento.

[

7

Redactan los copys (fexto) que acompafiaran

‘J—— las publicaciones de redes sociales del H

Ayuntamiento.

y en los boletines de prensa para
los medios de comunicacion.

13

Revisa y valida la redaccion de los boletines,
la redaccion de los textos para las
publicaciones de redes sociales del H.
Ayuntamiento, el material folografico y el
material audiovisual alusivo a los eventos del
dia para la difusién en medios de
comunicacion ¥ redes sociales con base en el
mensaje del/de la Titular de 1a P

"

Realizan la edicidn de los videos que
acompanaran los bolefines de prensa para los

medios de &n y los reels e hi
aginas de redes sociales del H.

Edicion de

Ayuntamiento.
videos

12

Remite alia | titular de la Direccién de
‘Comunicacion Social las piezas informaiivas
q i Ia i6n de los boletines, 3|

redaccion de texto para las redes sociales, las|
folografias y los videos a difundir para su

aprobacion

Municipal, Titulares o representantes de las

D y
l 14

Instruye al/a la auxiliar administrativo/a el
envie de las piezas informativas que contiene|
el boletin y el material folografico audiovisual

15

para los di medios de

16

por ella Directora/a de
Comunicacion Social via comeo a los
medios de icacién para la

—L Envian las piezas informativas previamenie

Instruye al/a la auxiliar administrativa/a
publicar en las redes sociales del H

difusion de eslas.

Ayuntamiento los textos y las imagenes

17

Publican la informacion en las redes sociales

del H. Ayuntamiento.

J- 18

Verifican la publicacién del material
informativo.

10
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

lll.b Realizacién de diseios para la difusidon de actividades y eventos del gobierno
municipal, solicitadas por las areas administrativas

1. Objetivo

Difundir de manera oportuna las actividades y/o eventos a realizarse en el Municipio de Atlixco
durante el periodo de administracién del Gobierno Municipal, a través de las diferentes
plataformas de comunicacion digital o impresas para que la ciudadania las conozca y pueda
acceder a ellas.

2. Fundamento legal

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3.Tiempo promedio de gestion

7 dias habiles.
4. Descripcion del procedimiento
. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Realiza su oficio conforme a los
lineamientos operativos de comunicacion - ; .
1 . . Oficio Area solicitante
social y lo entrega al area de
Comunicacion Social para su ejecucion.
Recibe por oficio la/s solicitud/es de
disefio/s dirigida/s al/a la Director/a de
Comunicacién Social, lo revisa para ver si . Auxiliar
2 . . -, ; Oficio i .
contiene la informacién  necesaria Administrativo/a
conforme a los lineamientos de
comunicacion social y lo remite al titular.
Titular de la
Instruye al/a la auxiliar administrativo/a , Direccion de
3 , o . No aplica S
para realizar el/los disefio/s solicitado/s. Comunicacién
Social
: . . L Auxiliar
Realiza la solicitud y remite el disefio al/a i :
) S . : Administrativo/a
4 la director/a de Comunicacién Social para No aplica . C
L (Auxiliar de Disefo
Su revision. e
Grafico)
Revisa y envia el disefio solicitado al area . Titular de la
5 . . No aplica , .
correspondiente para su visto bueno, en Direccién de
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caso de que el/la solicitante tenga algunas Comunicacion
observaciones o modificaciones, se remite Social
nuevamente al disefiador para que
redisefie conforme a las observaciones. En
caso de que no haya observaciones se da
por terminado.
Auxiliar
Verifica el envio del disefio en dado caso . Administrativo/a
L . No aplica -

que se solicite la peticidon (Auxiliar de

monitoreo)
Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Realizacion de disefios para la difusion de actividades y eventos del gobierno municipal, solicitadas por las

areas administrativas.

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIAS DE AYUNTAMIENTO

Instruye
al/a la auxiliar administrativo/a
para realizar el/los disefio/s
solicitado/s.

Recibe por oficio la/s solicitud/es de
disefio/s dirigida/s al/a la Director/a de
Comunicacion Social, lo revisa para ver
si contiene la informacion necesaria
conforme a los lineamientos de
comunicacion social

canfarme a los

fineamien

Y
Oficio No se recibe hasta
_ que este completa I3
inf 52
Realiza

Revisa y envia el disefio solicitado al
area correspondiente para su visto
bueno, en caso de que el/la solicitante
tenga algunas observaciones o
modificaciones, se remite nt te (€

¥ la solicitud y remite el disefio al/a la
director/a de Comunicacion Social
para su revision.

Disefio

al disefiador para que redisefie
conforme a las observaciones. En
caso de que no haya observaciones
se da por terminado.

Y

Existen
observaciones
por parte del
Area
solicitante

se remite
nuevamente al
disefiador para que
redisefie conforme
alas
observaciones.

Verifica el envio del disefio en

NO| > dado caso que se solicite la

peticion

Realiza su oficio conforme a los
lineamientos operativos de
comunicacion social y lo entrega al

area de Comunicacion Social para
su ejecucion.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD

DE DI SEROS GRAFICOS (impresos
— Saraise) { y
| Tiempo de soficitud

7 dias hablies antes de Ia actividad
2 dias habiles (mdéximo) -+ Produccicn
5 dias habiles -~ Difusion minma
Requisitos obligatorios en el ofido
Nombre de la campaiia © evento

Tino de material solickado

vindo, reconocemiento, imagen para
redes, etc

Tamaiio de impresica:

Carts, media carta. tabloide o medidas
[exactas (en centimetros o metros)

Contenido en Word editsble:

Texto final, revisado y con oriografia
dada

Logotipos

PNG o archivo editable

Folografias

1PG, alta calidad y buena resclucién sin
dastos i marca de agua, y en honzontsl

Mativo, texto en Ward y frmas
(recoleccitn a carge del area solicitanie)

Convocatorias:

Comunicacién Sacial no carrige texios.
ol plasma o entregado

Datos de contacta del solicitante

Cuslquier omisicn detiene el process.

Cartel, infografia, lona. nvitacién, banner,

12
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.c Realizaciéon de audio y video para la difusiéon de actividades y eventos del
gobierno municipal, solicitadas por las areas administrativas

1. Objetivo
Establecer un flujo claro, ordenado y obligatorio para la solicitud, produccién y difusion de
contenidos, para difundir de manera oportuna las actividades y/o eventos a realizarse en el
Municipio de Atlixco durante el periodo de administracién del Gobierno Municipal, a través de las
diferentes plataformas de comunicacién digital o impresas para que la ciudadania las conozca y
pueda acceder a ellas.

2. Fundamento legal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3.Tiempo promedio de gestion
10 a 15 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Realiza oficio conforme a los lineamientos
operativos de comunicacidon social lo - ; -
1 P , L y . Oficio Area solicitante
entrega al area de Comunicacion Social
para su ejecucion.
Recibe por oficio la/s solicitud/es de audio
o video dirigida/s al/a la Director/a de
Comunicacién Social, lo revisa para ver si - Auxiliar
2 . . . ) Oficio . .
contiene la informacidbn  necesaria Administrativo/a
conforme a los lineamientos de
comunicacion social y lo remite al titular.
Instruye al/a la auxiliar administrativo/a .
. . . . Titular de la
3 para realizar el/los audios o videos No aplica . .
. Direccion de
solicitado/s.

13
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Comunicacién
Social
. . . . . Auxiliar
Realiza la solicitud y remite el audio o video . :
. . . . Administrativo/a
al/a la director/a de Comunicacion Social No aplica . .
. (Auxiliar de audio y
para su revision. .
video)
Revisa y envia el audio o video solicitado
al area correspondiente para su visto
bueno, en caso de que el/la solicitante .
. Titular de la
tenga algunas observaciones o] : .
. . . Direccién de
modificaciones, se remite nuevamente al No aplica D,
. o Comunicacién
disefiador para que redisefie conforme a Social
las observaciones. En caso de que no haya
observaciones se da por terminado el
procedimiento.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Realizacion de audio y video para la difusion de actividades y eventos del gobierno municipal,
solicitadas por las areas administrativas

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPENDENCIAS DE AYUNTAMIENTO
Recibe por oficio la/s solicitud/es de le
Instruye audio y/o video dirigida/s al/a la
al/a la auxiliar administrativo/a le— Director/a de Comunicacion Social, lo
para realizar el/los audios o videos revisa para ver si contiene la
solicitado/s. informacion necesaria conforme a los
lineamientos de comunicacion social

Realiza su oficio conforme a los
lineamientos operativos de
comunicacion social y lo entrega al
drea de Comunicacion Social para [

su ejecucion.

(& informacion

confarme 3 los

lineamien

Y
Oficio No se recibe hasta
] ique este completa la
informacion :
LINEAMIENTOS PARA LA SOLI

Realiza la solicitud y remite el audio DE AUDIO Y VIDEO. (SPOTS)
»|  y/ovideo al/a la director/a de o NG ($H0TH O VDS RO
Comunicacion Social para su .
Revisa y envia el audio y/o video revision L .
solicitado al drea correspondiente para - o images ok 5 cias ntnies

su visto bueno, en caso de que ella
solicitante tenga algunas
observaciones o modificaciones, se
remite nuevamente al disefiador para
que redisefe conforme a las
observaciones. En caso de que no
haya observaciones se da por
terminado.

on grabacién en locacian: 10 dias

05

os del oficia

Nombre ce la campata

inima 20 56guncas

imagenes JPG on aita calicad y buena

Existen
observaciones
por parte del
Area
solicitante

@05, ni mas

deaga

quEne grabacitn y lugar aKack)

[Datos de contacto dal drea solicitants.

[AUDIO (3POT 2 O PERIFONEO
Tismpo total
se remite 10 clas nabies
nuevamente al
auxiliar para que

modifique el audio y/o e
i [Requicito el ofiolo
video conforme a las uicioe

+ Produceian

5 — Ditusion minima

observaciones. [Nombve ce 1a campata

Spot de radio: 20 segundas

Porttanco: 1 minuto

2, Lgar, fecha, hora, mansae

Datos de contacto del salictante

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lll.d Realizaciéon de ruedas de prensa para la difusién de eventos del gobierno
municipal, solicitadas por las areas administrativas

1. Objetivo
Establecer de manera clara las especificaciones para solicitar el apoyo para la realizacién de una
rueda de prensa para difundir de manera oportuna las actividades y/o eventos a realizarse en el
Municipio de Atlixco durante el periodo de administracion del Gobierno Municipal, a través de las
diferentes plataformas de comunicacién digital o impresas para que la ciudadania las conozca y
pueda acceder a ellas.

2. Fundamento legal
¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3.Tiempo promedio de gestion
15 a 10 dias habiles de anticipacion.

4. Descripcion del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Realiza su oficio conforme a los
lineamientos operativos de comunicacion - " -
1 . . o Oficio Area solicitante
social y lo entrega al area de Comunicacion
Social para su ejecucion.
Recibe por oficio la/s solicitud/es de rueda
de prensa dirigida/s al/a la Director/a de
Comunicacién Social, lo revisa para ver si . Auxiliar
2 . . . . No aplica . .
contiene la informacion necesaria conforme Administrativo/a
a los lineamientos de comunicacion social y
lo remite al titular.
Instruye al/a la auxiliar administrativo/a para . . .
. y .. . P Titular de la Direccién
realizar el/los oficios para las areas que . o
3 L, No aplica de Comunicacion
coadyuban para la realizacion de la rueda .
Social
de prensa.
Realiza los oficios y los remite al/a la Auxiliar
4 director/a de Comunicacién Social para su oficio Administrativo/a
revision. (Auxiliar Administrativo)
Revisa el oficio e instruye al auxiliar el envio
al area correspondiente para su Titular de la Direccion
5 conocimiento a fin de que se cumpla con lo No aplica de Comunicacion
solicitado para la realizacién de la rueda de Social
prensa.
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. - . . Auxiliar
Envia el oficio a las areas involucradas, para . . .
6 la realizacion de la rueda de prensa No aplica Administrativo/a
P (Auxiliar Administrativo)
7 Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Realizacion de ruedas de prensa para la difusion
de eventos del gobierno municipal, solicitadas por las areas administrativas

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIAS DE AYUNTAMIENTO

Instruye al/a la auxiliar
administrativo/a para realizar el/los
oficios para las dreas que
coadyuban para la realizacion de
la rueda de prensa.

(_

Recibe por oficio la/s solicitud/es de
audio y/o video dirigida/s al/a la
Director/a de Comunicacion Social, lo
revisa para ver si contiene la
informacion necesaria conforme a los
lineamientos de comunicacion social

& informacion

conforme a los

lineamien

No se recibe hasta
que este completa la
informacion

Realiza los oficios y los remite al/a la

Revisa el oficio e instruye al auxiliar el
envio al drea correspondiente para su
conocimiento a fin de que se cumpla |¢

director/a de Comunicacion Social
para su revision.

Y

con lo solicitado para la realizacion de
la rueda de prensa.

L

Envia el oficio a las dreas
involucradas, para la realizacion de
la rueda de prensa

Y

FIN

Realiza su oficio conforme a los
lineamientos operativos de
comunicacion social y lo entrega al
drea de Comunicacion Social para
su ejecucion.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD
m DE RUEDAS DE PRENSA

Tlempo ce colicitud

16 2 10 diac habilec de anticipacion

[Requicitos cel ofioio

Nombre de |a rueda de pranca

Feoha, hora y ugar fentativoc

indloar ¢l ce requiere:

Maca y clliac (Qection con Qlrac y Eventoc)

Maactro de cersmoniac (gection con Girac y
Eventoc)

Audlo y miorofoncs (gection con Girac y
Eventoc)

intsgrantas del precidium

(Datoc de oontacto dei colicitants

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

lll.e Atencién a las solicitudes de acceso a la informaciéon formuladas por las
personas al Ayuntamiento y sus Dependencias

1. Objetivo
Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de informacién que formulen las personas al
Gobierno Municipal, dando respuesta a su requerimiento y garantizando con ello su derecho
humano de acceso a la informacion.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
20 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Formula solicitud.

Si la solicitud es formulada a través de la
Plataforma Nacional, pasa a la actividad Acuse de recibo de .
1 3. la Plataforma Solicitante
Si la solicitud no es formulada a través

de la Plataforma Nacional, continua con
la actividad 2.

Recibe y entrega el acuse de recibo al

- . Auxiliar
solicitante, cuando la solicitud se formula . .
.- . .- - Administrativo/a de la
2 en la oficina de Transparencia u oficinas | Formato de solicitud Unidad de
designadas para ello, o via correo .
., . , Transparencia
mensajeria electronico o telégrafo.
Auxiliar
3 Captura la solicitud en la Plataforma | Acuse de recibo de | Administrativo/a de la
Nacional de Transparencia. la Plataforma Unidad de

Transparencia
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. - . . Auxiliar
Radica la solicitud, asignando el numero - .
: Administrativo/a de la
4 de control interno de acuerdo con el Acuerdo .
. Unidad de
registro. .
Transparencia
Revisa lo solicitado e indica al/a la
auxiliar administrativo/a el area, de . Titular de la Unidad
5 o No aplica :
acuerdo con sus atribuciones, a la que de Transparencia
se turna la solicitud.
Auxiliar
- - Administrativo/a de la
6 Turna la solicitud. Oficio de turno .
Unidad de
Transparencia
Revisa que los detalles proporcionados
por el solicitante para localizar la
informacion sean precisos, suficientes, .
Dependencia que
correctos y claros. .
7 . . No aplica genera o resguarda la
Si los detalles lo son, pasa a la actividad . L
informacién
12.
Si los detalles proporcionados no lo son,
pasa a la siguiente actividad.
Requerira, a través de la prevencion,
que el solicitante aclare, precise o corrija Dependencia que
8 los datos proporcionados, remitiendo Oficio genera o resguarda la
ese requerimiento a la Unidad de informacion
Transparencia.
Revisa que la prevencién se realice en el . :
N d P . . Titular de la Unidad
9 | término que la ley establece e instruye la No aplica .
— . de Transparencia
notificacion a la persona solicitante.
Notifica la prevencién al solicitante a
través del medio que haya sefalado
para recibir notificaciones. Auxiliar
Si el solicitante no desahoga la Administrativo/a de la
10 . . Acuerdo .
prevencion, se tiene por no presentada y Unidad de
pasa a la actividad 34. Transparencia
Si la persona desahoga la prevencion,
se continua con la siguiente actividad.
Turna de nueva cuenta la solicitud con la
solventacion de la prevencion a la - Titular de la Unidad
11 Oficio

unidad administrativa responsable de
emitir la respuesta.

de Transparencia
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Emite respuesta en alguna de las formas
establecidas en la ley.
Si la respuesta es la no competencia del

Dependencia que

12 | sujeto obligado, la inexistencia de la Oficio genera o resguarda la
informacion o la clasificacion de la informacion
informacion pasa a la actividad
siguiente, sino pasa a la actividad 15.

Solicita al Comité de Transparencia la - Dependencia que
., Oficio de
13 | ratificacion de la propuesta de . genera o resguarda la
requerimiento . .,
respuesta. informacion

14 Confirma, modifica o revoca la respuesta | Acta de Comité de Comité de
dada por el area. Transparencia Transparencia
Notifica a la Unidad de Transparencia la
respuesta. Dependencia que
Si la respuesta paso por el Comité de - P d

15 . . Oficio genera o resguarda la
Transparencia, adjunta el acta de la . .

. informacion
sesion en la que se aprueba Ila
respuesta.
Genera y notifica el acuerdo de . .AUXI.“ar
. . Administrativo/a de la
16 | respuesta al solicitante en el medio Acuerdo .

~ Unidad de

sefalado para tal efecto. .
Transparencia

Recibe la respuesta.
Si esta inconforme con la respuesta pasa
a la actividad 22, si esta conforme, pero
la respuesta implica la entrega de

17 | informacion previo pago de los costos de N/A Persona solicitante
reproducciéon, pasa a la actividad 18,
sino pasa a la actividad siguiente.

Si no requiere pago, pasa a la actividad
21.
Paga por la informacion y presenta el

18 |recibo oficial en la Unidad de Recibo de pago Persona solicitante
Transparencia.

Requiere la informaciéon a la
19 dependencia que genera o resguarda la Oficio Titular de la Unidad

informacion que la remita para su
entrega al/a la solicitante.

de Transparencia
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El area remite la respuesta en la

Dependencia que

20 modalidad que requiera el/la solicitante. Oficio ge”efa © resgg'arda a
informacion
Entrega la informacién a la persona
solicitante.
Si la persona no esta conforme con la
21 entrega de informacién, pasa a la | Acuerdo de entrega Auxiliar
siguiente actividad. de informacion Administrativo/a/
Si la persona esta conforme con la
entrega de la informacién, pasa a la
actividad 32.
Presenta recurso de revision.
Si el recurso lo presenta ante la Unidad Recurso de -
22 . - ., Solicitante
de Transparencia, pasa a la siguiente Revision
actividad.
Oficio
23 Remite el recurso de revision a la (si el recurso se Titular de la Unidad
autoridad garante. presento de forma de Transparencia
fisica)
Recibe el recurso de revision.
Si el recurso procede, pasa a la siguiente .
24 | actividad. Acuerdo Autoridad garante
. local
Si el recurso no procede pasa a la
siguiente actividad.
25 | Desecha el recurso de revision. Acuerdo Autorldligaglgarante
26 Radica y requiere el info’rme a la Unidad Acuerdo Autoridad garante
de Transparencia a través de la PNT. local
Recibe el requerimiento de informe y
turna al area que emitid la respuesta
27 | para que manifieste lo que a su derecho Oficio Titular de la Unidad
e interés convenga y, en su caso,
modifique la respuesta inicial.
Emite manifestaciones.
S.I m.odlflca Ig rlespuesta inicial, pasa a la Oficio de respuesta Dependencia que
28 | siguiente actividad. . genera o resguarda la
; o o en cumplimiento . .
Si no modifica la respuesta inicial, pasa informacion
a la actividad 30.
29 Notifica la respuesta remitida por el area Acuerdo Auxiliar

y pasa a la actividad siguiente.

Administrativo/a
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30

Elabora el informe y lo remite a la
autoridad garante local a través de la
PNT.

Oficio

Titular de la Unidad
de Transparencia

31

Recibe el informe, valora |las
manifestaciones y emite la resolucién
respectiva, ya sea sobreseyendo el
revocando, recurso, modificando o
ratificando la respuesta emitida por el H.
Ayuntamiento de Atlixco, que le fue
notificada por la Unidad de
Transparencia.

Si la resolucion se emite sobreseyendo o
ratificando la respuesta dada por el H.
Ayuntamiento de Atlixco, pasa a
actividad 34.

Si la actividad es revocando la respuesta
emitida, pasa a la siguiente actividad.

Resolucion

Autoridad garante
local

32

Da cumplimiento a Ila resolucion,
emitiendo respuesta en los términos
indicados por la Autoridad garante local.

Oficio

Dependencia que
genera o resguarda la
informacién

33

Valora si se cumple con la resolucion

Si se cumple, pasa a la siguiente
actividad.

Si no se cumple, requiere el
cumplimiento y regresa a la actividad 32.

Acuerdo

Autoridad garante
local

34

Archiva el expediente como asunto
concluido y finaliza el proceso.

Acuerdo de Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia

35

Fin del procedimiento.

N/A

N/A
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5. Diagrama de flujo

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION FORMULADAS POR LA CIUDADANIA AL AYUNTAMIENTO, SUS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Solicitante

TUnidad de Transparencia

‘Comité de Transparencia

Dep ia que genera o resg:
informacion

TTAIPUE

Formula Solicitud

. Es formulada
por 1aPNT?

Recibe y eatrega <l acuse
de recibo al solicitante

Desahoga la
prevencion?

Recibe la respuesta

(Esta conforme

conla respuesta?

Inicio

Captura la solicitud en la PNT

Radica la solicitud, asignando el
nimero de control interno de
acuerds con el rezistro

Revisa lo solicitado de acuerdo con
sus atribuciones

Turna la

Revisa que los detalles propocionados
ara localizar la informacién slicitada

sean precisos, suficientes, comectos ¥

claros

".Son correctos ¥
claros?

Requiere a través de la
prevencién, que el

solicitud nformacion

Revisa que la prevencidn se realice

en el término que la ley e instruye la

Notifica la prevencion al

solicitante, a traves del medio que
haya sedalado.

notificacion a la persona solicitante :

solicitante aclare, precise o
corrija la solicinud

Emite respuesta en algunas

Turna de nueva cuenta la solicitud

11

Confirma, modifica o revoca
1a respuesta por ¢l area

-y

‘Genera y notifica el acuerdo de
espussta al solicitante en el medio
sefialado para tal efecto

No— lictada requierey

1as formas establecidas por

laley

‘a mformact
solicitada no
es competencia
del sujeto obligado ,
es inexistente o

Solicita al Comité de

: Notifica a la Unidad de

1 propuesta de respuesta

[Transparencia, (en su caso adjunta el

acta de la sesién en la que se
aprueba la respuesta)

Pagaporla ¥

Requiere la informacién a la

presenta el recibo oficial H

El area remite la respuesta en la

dependencia

Oficio

modalidad que requiera el

solicitante. e

Presenta recurso de
Revision

Entrega la informacién a la persona

solicrtante

Transparencia la ratificacion de

Procede cl

recurso?

Se desecha el Recurso de

Radica y requiere ol mnforme 2
1a Unidad de

Transparencia a través de la

PNT

Remite el recurso de Revisénala
Autonidad Garante

Recibe el requerimiento de Informe
¥ se turma al area que emitid la

respuesta, en su caso, modifique
respuesta inicial

i}

Continua en la
siguiente
hoja
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION FORMULADAS POR LA CIUDADANIA AL AYUNTAMIENTO, SUS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Solicitante

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Dependencia que genera o resguarda

informacion

ITATPUE

Medifica 1a'
respuesta

micial 7

Notifica la respuesta remitida

porelareaypasaala

O actividad siguiente
29 -

Y

Elabora el informe y lo remite
1a Auteridad garante local. a
través de la PNT

Recibe ¢l informe, valora
las manifestaciones y

emite la resolucién
respectiva

O

£La resolucidn es

A 4

Da cumplimiento a la
resolucidn. emitiendo respuesta

sobreseyendo o
ratificando?

Valora si se cumple con la

en los términos indicando por la
Autoridad garante local

resolucién

33

Cumple con la

Y

Archiva el expediente como
asunto concluido ¥
finaliza el proceso.

St

resolucion?
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Designacion de Enlace de
acceso a la informacion vy
derechos ARCO

Este formato se implement6 para establecer comunicacion
con una persona debidamente autorizada del area y/o
secretaria ala que se le turna la solicitud y dar el seguimiento
debido hasta la emision de la respuesta a las solicitudes.

Este formato se establecié con base en el articulo 148 de la

Solicitud de acceso a la|Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del
Informacion Estado de Puebla a fin de facilitar al solicitante la formulacion

de una solicitud de acceso a la informacion.

7. Presentacion de formatos aplicables

Designacién de enlace de acceso a la informacién y derechos ARCO

YeTLENT
-

Mi ciudad,

Formato designacidn de Enlace de acceso a la informacidn y derechos ARCO
Entre la Unidad de Transparencia y el drea o Unidad Administrativa que se indica

Nombre del drea:

Nombre del enlace:

Puesto del enlace (s):

Clave del enlace |s):

Correo electrénico institucienal:

Funciones del enlace en materia de acceso a |a informacién y derechos ARCD:

Representar al titular de la Secretaria yfo Direccidn de adscripcidn, ante |a Unidad de Transparencia

respecto del seguimiento hasta la emizidn de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacian y

de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas a sus areas;

Tener comunicacian, en representacion del titular de la Secretaria /o Direccidn de adscripcidn, con la

Unidad de Transparencia respecto del seguimiento hasta la emisidn de respuesta de las solicitudes de

acceso a la informacidn y de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas a

5Us Areas;

Apoyar al titular de la Unidad Administrativa adscrita a su Secretaria o Direccién en |a emisidn de

respussta de las solicitudes de acceso a la informacidn v de derechos ARCO que les son turnadas. El

apoyo consiste en asesorar yfu orientar y/o revisar que la respuesta cumpla con las formalidades

establecidaz en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Puebla y

normativa aplicable, no asi en el sentido y contenido de la respuesta que se emita;

Asistir a las capacitaciones que se convoguen en el tema de solicitudes de acceso a la informacion y de

derechos ARCC

Mombre y firma del Titular del drea

Mombre y firma del enlace

[en sefial de aceptacin)
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lll.f Atencidn a las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion (ARCO) formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento y sus
Dependencias

1. Objetivo
Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion respecto de los Datos Personales que formulen los titulares o los representantes
legales de estos, al Gobierno Municipal.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
20 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Formula solicitud.

Si la solicitud es formulada a través de la
Plataforma Nacional, pasa a la actividad Acuse de recibo de .
1 3. la Plataforma Solicitante
Si la solicitud no es formulada a través

de la Plataforma Nacional, continua con
la actividad 2.

Recibe y entrega el acuse de recibo al

- L Auxiliar
solicitante, cuando la solicitud se formula . .
y . - . Administrativo/a de la
2 en la oficina de Transparencia, oficinas | Formato de solicitud Unidad de
designadas para ello, via correo :
. . Transparencia
electronico o telégrafo.
Auxiliar
3 Captura la solicitud en la Plataforma | Acuse de recibo de | Administrativo/a de la
Nacional de Transparencia. la Plataforma Unidad de
Transparencia
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. - . , Auxiliar
Radica la solicitud, asignando el numero - .
: Administrativo/a de la
4 de control interno de acuerdo con el Acuerdo .
. Unidad de
registro. .
Transparencia
Revisa lo solicitado e indica al auxiliar
administrativo/a el area, de acuerdo con . Titular de la Unidad
5 L No aplica :
sus atribuciones, a la que se turna la de Transparencia
solicitud.
Auxiliar
6 Turna la solicitud. Oficio de turno Admlnlstratlvo/a dela
Unidad de
Transparencia
Revisa que la persona solicitante cumpla
con los requisitos que marca la ley. Dependencia que
7 Si no los cumple, pasa a la actividad No aplica genera o resguarda la
siguiente. informacién
Si los cumple, pasa a la actividad 12.
Requerira, a través de la prevencion,
que el solicitante cumpla con los .
- . , Dependencia que
8 requisitos establecidos en el articulo 76 Oficio enera o resquarda la
de la LPDPPSOEP remitiendo ese gener 9
.- . informacion
requerimiento a la Unidad de
Transparencia.
Revi I o li I . .
’eV|.sa que la prevencion se re'a iceene ' Titular de la Unidad
9 | término que la ley establece e instruye la No aplica .
I L de Transparencia
notificacion a la persona solicitante.
Notifica la prevenciéon al solicitante, a
través del medio que haya sefalado
para recibir notificaciones. Auxiliar
Si el solicitante no desahoga la Administrativo/a de la
10 L, . Acuerdo .
prevencion se tiene por no presentada y Unidad de
pasa a la actividad 34. Transparencia
Si la persona desahoga la prevencion,
se continua con la siguiente actividad.
Turna de nueva cuenta la solicitud con la
solventacion de la prevencion a la - Titular de la Unidad
11 Oficio

unidad administrativa responsable de
emitir la respuesta.

de Transparencia
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Emite respuesta en alguna de las formas
establecidas en la ley.
Si la respuesta es la no competencia del

Dependencia que

12 | sujeto obligado, la inexistencia de la Oficio genera o resguarda la
informacion o la clasificacion de la informacion
informacion pasa a la actividad
siguiente, sino pasa a la actividad 15.

Solicita al Comité de Transparencia la - Dependencia que
e . Oficio de
13 | ratificacibn de la propuesta de . genera o resguarda la
requerimiento . e
respuesta. informacion

14 Confirma, modifica o revoca larespuesta | Acta de Comité de Comité de
dada por el area. Transparencia Transparencia
Notifica a la Unidad de Transparencia la
respuesta. Dependencia que
Si la respuesta paso por el Comité de _ P d

15 . . Oficio genera o resguarda la
Transparencia, adjunta el acta de la . .

. informacién
sesion en la que se aprueba la
respuesta.
Genera y notifica el acuerdo de . .AUXI.“ar
. . Administrativo/a de la
16 | respuesta al solicitante en el medio Acuerdo .

~ Unidad de

senalado para tal efecto. ,
Transparencia

Recibe la respuesta.
Si esta inconforme con la respuesta pasa
a la actividad 22, si esta conforme, pero
la respuesta implica la entrega de

17 | informacién previo pago de los costos de No aplica Persona solicitante
reproduccién, pasa a la actividad 18, si
no pasa a la actividad siguiente.

Si no requiere pago, pasa a la actividad
21.
Paga por la informacion y presenta el

18 |recibo oficial en la Unidad de Recibo de pago Persona solicitante
Transparencia.

Requiere a la (ljepende_n’ma que generg o] N Titular de la Unidad

19 | resguarda la informacién que la remita Oficio .

L de Transparencia
para su entrega al/a la solicitante.
. . Dependencia que
Remite la res ta en la modalidad -
20 e a respues a alidad que Oficio genera o resguarda la

requiera el/la solicitante.

informacion

29




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de
Procedimientos de la
Presidencia Municipal

Registro: MA2427/RMP/PM/001

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Entrega la informacién a la persona
solicitante.
Si la persona no esta conforme con la

21 entrega de informacién, pasa a la | Acuerdo de entrega Auxiliar
siguiente actividad. de informacién Administrativo/a/
Si la persona esta conforme con la
entrega de la informacion, pasa a la
actividad 32.
Presenta recurso de revision.
Si el recurso lo presenta ante la Unidad Recurso de -
22 . - ., Solicitante
de Transparencia, pasa a la siguiente Revision
actividad.
Oficio
23 Remite el recurso de revisibn a la (si el recurso se Titular de la Unidad
autoridad garante. presento de forma de Transparencia
fisica)
Recibe el recurso de revision.
Si el recurso procede, pasa a la actividad .
o4 | 28. Acuerdo Autoridad garante
) local
Si el recurso no procede, pasa a la
siguiente actividad.
25 | Desecha el recurso de revision. Acuerdo Autondzga?arante
26 Radica y reqwere el |nfo’rme a la Unidad Acuerdo Autoridad garante
de Transparencia a través de la PNT. local
Recibe el requerimiento de informe y
turna al area que emitid la respuesta
27 | para que manifieste lo que a su derecho Oficio Titular de la Unidad
e interés convenga y, en su caso,
modifique la respuesta inicial.
Emite manifestaciones.
i ifica | inicial I . D i
S.I m.OdI ica e.a rlespuesta inicial, pasa a la Oficio de respuesta ependencia que
28 | siguiente actividad. o genera o resguarda la
) o o en cumplimiento ) .
Si no modifica la respuesta inicial, pasa informacion
a la actividad 30.
29 Notifica la respygsta I’?mlltlda por el area Acuerdo Agxmar_
y pasa a la actividad siguiente. Administrativo/a
Elabora el informe y lo remite la : .
30 | autoridad garante local a través de la Oficio Titular de la Unidad

PNT.

de Transparencia
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Recibe el informe, valora Ilas

manifestaciones y emite la resolucién
respectiva, ya sea sobreseyendo el
revocando, recurso, modificando o
ratificando la respuesta emitida por el H.
Ayuntamiento de Atlixco, que le fue
notificada por la Unidad de

Autoridad garante

31 | Transparencia. Resolucion local
Si la resolucion se emite sobreseyendo o
ratificando la respuesta dada por el H.
Ayuntamiento de Atlixco, pasa a
actividad 34.
Si la actividad es revocando la respuesta
emitida, pasa a la siguiente actividad.
Da cumplimiento a Ila resolucion, Dependencia que
32 | emitiendo respuesta en los términos Oficio genera o resguarda la
indicados por la Autoridad garante local. informacion
Valora si se cumple con la resolucion.
Si se cumple, pasa a la siguiente .
33 | actividad. Acuerdo Autoridad garante
. . local
Si no se cumple, requiere el
cumplimiento y regresa a la actividad 32.
34 Archlvg el _exr_)edlente como asunto Acuerdo de Archivo Titular de la Unld.ad
concluido y finaliza el proceso. de Transparencia
35 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

ATENCION A LAS SOLICTTUDES DE DERECHOS ARCO FORMULADAS POR LA CITUDADANIA AL AYUNTAMIENTO, SUS DEPENDENCTAS Y ENTIDADES

Dependencia que genera o resguarda

Recibe ¥ entrega el acuse

de recibo al solicitante,

Solicitante Unidad de Transparencia Comité de Transparencia N .. ITAIPUE
informacién
.
Captura la solicitud en la PNT, Revisa que la persona solicitante

3

Formula Solicitud

¢ Es formulada
por laPNT?

(Desahoga la

prevencién?

Radica la solicstud, asignando el
nimero de control intemo de,

acuerdo con el registro. 4

lo solicitado de acuerdo con

sus atribuciones

Tuma la

cumpla con los requisitos que marca

solicitud informacién

[Revisa que la prevencién se realice

prevencién, que cumpla con
los requisitos establecidos en el
articulo 76 de la LPDPPSOEP,

laley

Requerira, a traves de la

en el término que la ley ¢ instruye

la notificacién ala

persona solicitante

Notifica la prevencion al

ttante, a través del medio que
haya sefialado

Turmna de nueva cuenta la

Recibe la respuesta

sohcitud

Confirma, modifica o revoca

-1—4/

la respuesta por el area.

encra y actifica ol acuerdo de

respuesta al solicitante en el

medio sefialado para tal efecto

¢La respuestd
Solicitada requiere\y
algun

un costo?,

Pagaporla on y

presenta el recibo nﬁai‘

Requiere la informacién ala

Emite respuesta en algunas
de las formas establecidas

solicitada no
s competencia
del sujeto obligado

Solicita al Comité de
Transparencia la

1
Notfica ala Unidad de

ratificacion de la
propuesta de respuesta

Oficio

Transparencia, (en su caso adjunta
el acta de Ia sesién en la que se

aprueba la respuesta)

El area remite a respuestaen la

dependencia

®

dalidad que requiera el

solicrtante.

(Esta conforme

con la respuesta’,

Presenta recurso de

Revision

Entrega Ja informacién a la persona

Remite el recurso de Revisén a la
Autoridad Garante

Oficio

Recibe Recurso de Revisién

(Procede ¢l

recurso?

Radica y requiere el informe
la Umdad de

Transparencia a traves de la
PN

[Recibe el requenimiento de Informe|
v se turna al area que emitié la

respuesta, en su caso, modifique

sta inicial

res;

A 4

Emiten manisfestaciones, e

Continua en la|
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Solicitante Unidad de Transparencia Comité de p ia que genera o resg informacion ITAIPUE
Continuacién
delaact 28
Modifica Si
No, la respuesta
mcial ?
Recibe el informe, valora las
> 1 ones y
emite la resolucion respectiva
Y

Notifica la respuesta remitida por
el area y pasa a la actividad

siguiente

Elabora el informe y lo remite la

[Autoridad garante local, a través
laPNT

30

¢La resolucién es

v

sobreseyendo o
ratificando?

a la resolucién,

Da
emitiendo respuesta en los términos

indicando por la Autoridad garante
local

Valora si se cumple con la
resolucion

¢Cumple con la

A

Archiva el expediente como asunto
concluido y
finaliza el proceso

resolucién?
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Designacion de Enlace de Solicitudes
de acceso a la informacion y de
derechos ARCO.

Este formato se implementé para establecer
comunicacién con una persona debidamente
autorizada del area y/o secretaria a la que se le turna
la solicitud y dar el seguimiento debido hasta la emision

de la respuesta a las solicitudes.

Solicitud de Acceso, Rectificacion vy
Cancelaciéon de datos personales, asi
como de Oposicion al tratamiento de
los mismos.

Este formato se establecié con base en el Aviso emitido
por el ITAIPUE de fecha nueve de abril del dos mil

dieciocho.

7. Presentacion de formatos aplicables

Designacion de enlace de acceso a la informaciéon y derechos ARCO

AveNTAHENT
-

Mi cludad,

Formato designacidn de Enlace de acceso a la informacidn y derechos ARCO
Entre la Unidad de Transparencia y el drea o Unidad Administrativa que se indica

Mombre del drea:

Nombre del enlace:

Puesto del enlace [s):

Clave del enlaca {s):

Correo electrénico institucional:

Funciones del enlace en materia de acceso a la informacién y derechos ARCO:

Representar al titular de la Secretaria /o Direccidn de adscripcidn, ante la Unidad de Transparencia

respecto del seguimiento hasta la emisidn de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacidn y

de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas a sus areas;

Tener comunicacion, en representackdn del titular de la Secretaria y/o Direccidn de adscripcidn, con la

Unidad de Transparencia respecto del seguimiento hasta la emision de respuesta de las solicitudes de

acceso a la informacidn y de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas a

5Us dreas;

- Apoyar al titular de la Unidad Administrativa adscrita a su Secretaria o Direccién en la emizidn de

respuesta de las solicitudes de acceso a la informacidn y de derechos ARCO que les son turnadas. El

apoyo consiste en asesorar y/fu orientar y/o revisar que la respuesta cumpla con las formalidades

establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica del Estado de Puebla y

normativa aplicable, no asi en el sentido y contenido de la respuesta que se emita;

- Asistir 2 las capacitaciones que se convoquean en el tema de solicitudes de acceso a la informacién y de

derechos ARCO

Nombre y firma del Titular del drea

Mombre y firma del enlace

[en sefial de aceptacian)
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Solicitud de Acceso, Rectificacion y Cancelacion de datos personales, asi como de

Oposicion al tratamiento de los mismos

&
= 4 a
AN Snnmn AYUMTAMIENTO SOLICITUD DE ACCESD, RECTIFICALION v CANCELALILM
:.‘\"‘ Sk “'J BE de datos personales, asi come de OPOSICION al ratamlents
Evﬁ?a:ﬁ de los mismos, por parte del H. Ayuntamiento de Atlxco, Pusbla

L
LY 5
aple BN, 2024-2027.
=y,

UNIDAD DE TRANSPARENCLA (SELLO)

Fecha de recepcion:

Hora de recepcion:

Falio asignado:

AL A sl LAl bsk e L PARA US0 EXCLUSIVO DEL RESPONSABLE

DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS O DE SU REPRESENTANTE LEGAL

Titular

Apellide paterno Apellido matema Mombre (5]
Representante legal

Apellido Paternos Apellido matermno Neambre (s)

En témmings del aticuls T2, imcddn |, inoiso al. de a Loy de Prolecckin de Datcs Personalss on Posesion de Suetcs Obligados del Estado
de Puehla {LFOPPS0EP) o thular debenl acredilar su identcad & ravds. de 1058 Skgusnies madios:
a]  idensfioacion oficial
bl Instrumenios ol eoirinkos o mecanismes e austenicacdon pemilidas por ciras disposickones legalks o req mdenianas gue penrian
su dentlcacon fehac ertemania, o
o) Aquadlios mecanismos establecidos por ol Resporsable de manera rovia, skempne y ouando permidan de fomma inequivooa la
acrediackin de la identidad del TRaar.

En términos del artiouln 72, fraccidn B, de la LPDPPSOER, o represontante deberd acrediar su dentidad y personalidad presentando
al Coplasimple de la identficacidn olicial del tiular;
b1 Kenificacian olicial do represenianie, o
o) Instrumenio pabico, carta poder simphe firmacda ante dos ostioos, o declamodn en compareoencia personal ded teular.

A la solciud de serocio de dereches ARCO se debend adjuniar copla de os dooumanios mencionados.

Tipo de documento de identificacién del
tituilar:

Tipo de documento de identificacién del
representante (en su casol:

Documents que acredite la peraonalldad del
representante para actuar en nombre y por
cuenta del titular (en su caso):

35




Registro: MA2427/RMP/PM/001

Manual de Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026

AYUNTAMIENTO
DE

Proqedlm!entos de la Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Presidencia Municipal

NUm. de Revision: 01

lll.g Publicacién y verificacion de Obligaciones de Transparencia

1. Objetivo
Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia del portal del Ayuntamiento la informacion
que senala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, asi
como aquélla complementaria de interés ciudadano, con el propdsito de transparentar la gestiéon
publica, promover la rendicion de cuentas y garantizar el acceso a la informacién publica del
municipio de Atlixco.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
20 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Requiere a las unidades administrativas
responsables la informacion de las
1 obligaciones de transparencia indicando Oficio
la fecha limite en la que debe estar
publicada la informacion.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Area responsable de la
2 Llena el formato correspondiente. Formato de OT generacion de la
informacién

Envia informacién a la Unidad de
Transparencia.
Si el formato se envid en el plazo

indicado por la Unidad de Oficioy CD o Area responsable de la

3 . N eneracion de la

Transparencia, pasa a la siguiente USB g . ! -
o informacion

actividad.
Si el formato no se envié en el plazo
indicado, pasa a la actividad 5.
Rewsa} la mformamonlde_ las areas que Auxiliar Administrativo/a
la remitan en el plazo indicado. . .

4 . No aplica de la Unidad de
Si el llenado del formato cumple con los .

Transparencia

LTG, continua con el siguiente paso.
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Si el formato no cumple con los LTG,
regresa al paso No. 2.

Carga y/o publica informacion en la

Area responsable de la

> Plataforma Nacional de Transparencia. Acuses de carga ge.neracmn.(,je 2
informacioén
Verifica que se encuentre publicada la
informacion en la PNT (version
C|.udadana}). . Auxiliar Administrativo/a
Si la informacion se encuentra Capturas de .
6 . . de la Unidad de
publicada, pasa a la actividad 8. pantalla .
. . . Transparencia
Si la informacibn no se encuentra
publicada, continua en la siguiente
actividad.
Reql.“er(.a, al a.rea res.pfonsable a - Titular de la Unidad de
7 publicacion de la informacion, regresa a Oficio .
. Transparencia
la actividad 6.
8 Descarga.f—:-l fprmato publicado en la Formatos Auxiliar Administrativo/a
PNT (versién ciudadana). descargados
Revisa que los formatos cumplan con
IO.S cr.lterlos ’est.ablemdos en los Auxiliar Administrativo/a
Lineamientos Técnicos Generales. . .
9 ) . No aplica de la Unidad de
Si los cumple, pasa a la actividad 13. .
. . Transparencia
Si no los cumple, pasa a la actividad
siguiente.
Realiza las observaciones Reporte de Auxiliar Adm!mstranvo/a
10 . e de la Unidad de
correspondientes. verificacion .
Transparencia
Valld.a las observaC|o.n’es rea!lzadas y Re';')ort(?’de Titular de la Unidad de
11 requiere la solventacién al titular del verificacion y .
. . . . Transparencia
area responsable de la informacion. oficio
Solventan las observaciones emitidas y Area responsable de la
12 genera evidencia. Oficio y evidencia generacion de la
Regresa a la actividad 9. informacion.
Emite los resultados de la verificacion e'r')orte”de Titular de la Unidad de
13 o o verificacion y .
indicado el cumplimiento. - Transparencia
oficio
Notifica al area correspondiente Auxiliar Administrativo/a
14 P y Oficio de la Unidad de

finaliza el procedimiento.

Transparencia
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5. Diagrama de flujo

PUBLICACION Y VERIFICACION DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia

Asea responsable de la generacion de la

Requierea las unidades
administrativas responsables la
informacion de las Obligaciones
de Transparencia

informacién
Inicio
¥ ;
| Liena el formato correspondiente

Oficio

Revisa |z mformacion

formato

/El llenado de

cumple con
los LTG?

de las areas

Envia la informacion

(Cumple con

el plazo indicado?

Carga y/o publicacién de la
Informaeién en laPTN

Requiere al area responsable la
ublicacién de la informacién

Cuample con
los critesios
establecidos
LTG?

Exmate los resultados de la
vertficacién idicando el
cumplimiento.

Notifica al 4rea correspondiente

v fimaliza el procedimiento.

Oficio

Verifica que se encuentre publicada
1a informactén en la PT (Version

Ciudadana)

.La informacion
se encuentra
publicada
enla PNT?

Descarga el formato publicado en
la PNT (Versién Ciudadana)

Y

Solventan

-

Revisa los formatos

Realiza las observaciones

comespondiente

Y
Valida las observaciones realizadas

v tequiere la solventacion al titular
del area
Oficio

las observaciones emitidas y genera
evidencia.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Este formato se implementé para establecer comunicacion
con una persona debidamente autorizada de Ila
dependencia, unidad administrativa o entidad responsable
del cumplimiento de obligaciones de transparencia
respecto de los formatos que les sean aplicables.

Formato designacion de Enlace
Entre la Unidad de Transparencia
y el area o Unidad Administrativa
que se indica.

7. Presentacion de formatos aplicables
Designacion de enlace de Obligaciones de Transparencia

Mi ciudad,

ArERTAMIINTO
-

Fecha de designacidn:

Formato designacidn de enlace de Obligaciones de Transparencia

Nombre del drea:

Nombre del enlace:

Correo electrénico institucional:

Ndamero telefénico del area:

Funciones del enlace de Obligaciones de Transparencia

<+ Representar al titular de la Secretaria y/o Direccidn de adscripcian, ante la Unidad de
Transparencia, para el seguimiento y curnplimiento de Obligaciones de Transparencia.

<+ Tener comunicacidn, en representacion del titular de la secretaria de adscripcidn, con la
Unidad de Transparencia, scbre las revisiones en cumplimiento a Obligaciones de
Transparencia.

< Werifica que las dreas, jefaturas, coordinaciones y direcciones asistan a las capacitaciones
que se convoquen con el tema Obligaciones de Transparencia.

<+ Apoyar al titular del drea para que de seguimiento a las observaciones correspondientes a
las obligaciones de Transparencia.

<+ Apoyar al titular del drea para gue carguen en tiempo y forma la informacidn
correspondiente a sus formatos dentro de la Plataforma Macional de Transparencia.

<+ Apoyar al titular del drea para verificar y llevar a cabo los procesos necesarios, en casoc de
que exista alguna denuncia por la falta informacién en la Plataforma de Macional de
Transparencia.

Mombre y firma del Titular y sello del drea Mombre y firma del enlace de Secretaria
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JEFATURA DEL REGISTRO CIVIL

lll.h Registro de nacimiento oportuno o extemporaneo

1. Objetivo

Proporcionar de forma gratuita, a través de la inscripcion de un registro oficial de nacimiento, un
documento legal en el que se mencione nombre, género, origen, nacionalidad, filiacion, para que
la ciudadania obtenga su identidad.

2. Fundamento legal

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebila.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

30 minutos una vez revisados y recibidos los documentos.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Acude a la Jefatura del Registro Civil y
solicita informacion para llevar a cabo el . .
1 . L No aplica Usuaria/o
Registro de nacimiento oportuno o
extemporaneo.
Proporciona la informacion sobre los
documentos necesarios para realizar el .
-y . i Volante de Auxiliar
2 | tramite de Registro de nacimiento oportuno . . .
, X L, requisitos Administrativo/a
o extemporaneo de acuerdo con su situacion
particular.
Reune la  documentacion  solicitada
3 cor?forn?? los ’crlterlos apegados a la Documentos Usuaria/o
legislacion, segun sea el caso, y la presenta
para su tramite.
Revisa y verifica la documentacion conforme Auxiliar
4 e Documentos . :
a criterios legales. Administrativo/a
Realiza la captura de datos en el sistema -
. - . Auxiliar
5 | autorizado para el Acto de Nacimiento y No aplica - .
) Administrativo/a
entrega folio para pago.
Recibe foli h
6 ecibe folio para pago de derechos ante Folio para pago Usuaria/o

cajas adscritas a la Tesoreria Municipal.
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Realiza el cobro respectivo por los derechos Auxiliar
.. . P P Comprobante de Administrativo/a de
7 | del servicio, segun sea el caso, y entrega el ,
comprobante de pago pago la Tesoreria
’ Municipal
Rec
ecibe cgmprobante de pago y lo entrega Comprobante de .
8 | para continuar con el proceso del Acto de Usuaria/o
o pago
Nacimiento.
Verifica el estatus del pago, y procede a
9 realizar la impresién vista previa del Acto de | Vista previa del Acto Auxiliar
Nacimiento, para revision por parte del de Nacimiento Administrativo/a
Usuaria/o.
Recibe la vista previa del Acto de Nacimiento
para la verificacion de los datos asentados, | Vista previa del Acto .
10 . .. . o Usuaria/o
devuelve al Auxiliar Administrativo/a con de Nacimiento
posibles observaciones.
11 Recibe la vista previa del Acto de Nacimiento | Vista previa del Acto Auxiliar
y determina las observaciones. de Nacimiento Administrativo/a
Solventa las observaciones en el sistema e
12 imprime nuevamente la vista previa del Acto | Vista previa del Acto Auxiliar
de Nacimiento para revision por parte de de Nacimiento Administrativo/a
la/del usuaria/o.
Firma de conformidad en la vista previa del | . .
- Vista previa del Acto .
13 | Acto de Nacimiento por parte de los/las . Usuaria/o
. . . de Nacimiento
usuarios/as que intervienen en el Acto.
Imprime el Acto de Nacimiento en formato
14 original, recaba huellas y firmas de los/las Formato de Auxiliar
usuarios/as que intervienen en el Acto segun Nacimiento Administrativo/a
la particularidad del caso.
Entrega el Formato Original respectivo del
Acto a la/al usuaria/o y turna los tantos
restantes para su resguardo
15 correspondiente en el Juzgado, junto con la Formato de Auxiliar
documentacién que conforma el apéndice y Nacimiento Administrativo/a
para la respectiva entrega mensual a la
Direccion General del Registro del Estado
Civil de las Personas de Puebila.
Recibe el formato original respectivo del Formato de .
16 - o Usuaria/o
Acto de Nacimiento. Nacimiento
17 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Registro de nacimiento oportuno o extemporaneo

Usuaria/o Auxiliar Administrativo/a Auxiliar Administrativo/a de

la Tesoreria Municipal.
INICIO

1.- Acude a la Jefatura del
Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo

Z e nacimiento oportuno o
el Registro de nacimiento :
t extemporaneo de acuerdo con su
portuno o extemporaneo.

o J |—\ situacion particular.

/-'—+——\ )

3.- Reune la documentacion

ici los criteri
apegados a la legislacion,

segun sea el caso y la presenta L

para su framite.
A

6. Proporciona la informacion sobre
los documentos necesarios para
realizar el tramite de Registro de

4.- Revisa y verifica la
% a2 crit

legales.

No Si

¢ Cumple con la
documentacion?,

(6.- Realiza la captura de datos en el
sistema autorizado para el Acto de
5 i3 i entrega folio para 7 .- Realiza el cobro
a Tesoreria | ) ypago‘.ag g respectivo por los derechos

| del servicio segin sea el
caso y enfrega el
comprobante de pago.

6.- Recibe folio para pago de
ante cajas itas a [«

A

(" 8.- Recibe comprobante de

pago y lo entrega para 9.- Verifica el estatus del pago, y
continuar con el proceso del procede a realizar la impresion vista
_ Acto de Nacimit previa del Acto de Nacimiento, para

\& revisién por parte del Usuaria/o.
7 = = AN
10.- Recibe la vista previa del

Acto de Nacimiento para la 1.- Recipevla vista previa_del Acto
verificacion de los datos de Nacimiento y determina las

asentados. devuelve al Auxiliar \ —=
Administrativo/a con posibles

observaciones.
: Si

v

No

ntar

¢ Requiere sol

obsarvaciones?

2.- Solventa las observaciones)
en sistema e imprime
nuevamente la vista previa del
Acto de Nacimiento para
revision por parte de la/del
Usuarialo.

13.- Firma de conformidad en 13|
vista previa del Acto de
Nacimiento por parte de losflas
usuarios/as que intervienen en {14_- e ol Ao grieTy

el Acto. en formato original, recaba huellas y
firmas de los/las usuarios/as que
intervienen en el Acto segun la
\_ particularidad del caso. Y,

/ 15.- Entrega el Formato Original \

respectivo del Acto a la/al usuaria/o

y turna los tantos restantes para su
resguardo correspondiente en el

Juzgado, junto con Ia
documentacion que conforma el
apéndice y para la respectiva

entrega mensual a la Direccion
General del Registro del Estado

\ Civil de las Personas de Puebla. /

A

A 4

16.- Recibe el formato original
respectivo del Acto de
Nacimiento.

€

17.-Fin
del procedimiento.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.i Registro de reconocimiento de hijo

1. Objetivo
Registrar la manifestacion espontanea y expresa de la voluntad de uno o ambos progenitores de
reconocer como hijo y de asumir a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se
derivan de la filiacion.

2. Fundamento legal

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
60 minutos después de la entrega de la documentacion.

4. Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Acude a la Jefatura del Registro Civil y
1 solicita informacién para llevar a cabo el No aplica Usuaria/o
Acto de Registro de Reconocimiento de P
hijas(os).
Proporciona la informacion sobre los
dt?cu_mentos necesarios para rfeahzar el Volante de Auxiliar
2 |tramite de Acto de Registro de . - :
_ . requisitos Administrativo/a
Reconocimiento de hijas(os) de acuerdo
con su situacion particular.
Reune la documentacion solicitada
3 con_formlcla los crlterlos apegados a la Documentos Usuaria/o
legislacion, segun sea el caso, y la
presenta para su tramite.
Revisa y verifica la documentacién y Auxiliar
4 o . . Documentos - :
criterios conforme a la legislacion. Administrativo/a
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Realiza la captura de datos en el sistema

5 autorizado para el Acto de Reconocimiento No aplica Agxmar.
. . Administrativo/a
de hijas(os) y entrega folio para pago.
6 Regbe fO|I9 para pago de ’derecr.]o.s ante Folio para pago Usuaria/o
cajas adscritas a la Tesoreria Municipal.
Realiza el cobro respectivo por los Auxiliar
g p’ P Comprobante de Administrativo/a de
7 | derechos del servicio, segun sea el caso, y ,
entrega el comprobante de pago pago la Tesoreria
g P pago. Municipal
ReC|.be comprobante de pago y acude a Comprobante de .
8 continuar con proceso del Acto de 200 Usuaria/o
Reconocimiento de hijas(os). pag
Verllflca el .estatu.s’ dell pago y.procede a Vista previa del Acto -
realizar la impresion vista previa del Acto e Auxiliar
9 - .. de Reconocimiento . .
de Reconocimiento de hijas(os), para .. Administrativo/a
. . de hijas(os)
revision por parte de la/del usuaria(o).
Recibe la vista previa del Acto de
Reconocimiento de hijas(os) para la | Vista previa del Acto
10 | verificacion de los datos asentados, | de Reconocimiento Usuaria/o
devuelve al Auxiliar Administrativo/a con de hijas(os)
posibles observaciones.
Recibe la vista previa del Acto de | Vista previa del Acto .
iy . : . Auxiliar
11 | Reconocimiento de hijas(os) y determina | de Reconocimiento - ,
: . Administrativo/a
las observaciones. de hijas(os)
Solventa las observaciones en sistema e . .
. . . i Vista previa del Acto .
imprime nuevamente la vista previa del . Auxiliar
12 - . de Reconocimiento . .
Acto de Reconocimiento de hijos(as) para N Administrativo/a
. . de hijas(os)
revision por parte de la/del usuaria(o).
Firma de conformidad de la vista previa del | _,. .
o .. Vista previa del Acto
Acto de Reconocimiento de hijos(as) por . .
13 . de Reconocimiento Usuaria/o
parte de los/las usuarios(as) que ..
. . de hijas(os)
intervienen en el Acto.
Imprime el Acto de Reconocimiento de
N - Acto de -
hijos(as) en formato original, recaba . Auxiliar
14 ) Reconocimiento de . .
huellas y firmas con base en lo que se hijas(os) Administrativo/a

determine segun la particularidad del caso.
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Entrega el Formato Original respectivo del
Acto a la/al usuaria(o) y turna los tantos

restantes para su resguardo
_ . Acto de -
correspondiente en el Juzgado, junto con la . Auxiliar
15 . o Reconocimiento de - :
documentacion que conforma el apéndice .. Administrativo/a
. hijas(os)
y para la respectiva Entrega Mensual a la
Direccion General del Registro del Estado
Civil de las Personas de Puebla.
Recibe el Formato Original respectivo del Actg (.je .
16 - . Reconocimiento de Usuaria/o
Acto de Reconocimiento de hijos(as). N
hijas(os)
17 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Registro de reconocimiento de hijo

Usuarialo

Auxiliar Administrativo/a

Auxiliar Administrativo/a de la

q.~ Acude a la Jefatura del Regislra
Civil y solicita inf ion para

2.- Proporciona la informacion sobre los
documentos necesarios para realizar el

6.- Recibe folio para pago de

: > tramite de Acto de Registro de
llevar a cabo el Acto de Registro de 4 o de hii g‘ de
\__ Reconocimiento de hijas(os). ) con su sktiacin pariicular.
(" 3.-Rene la documentacion s N
= L .I?S . +|4.- Revisa y verifica la documentacién y
alaleg segun sea > R - ala legis|
el caso y la presenta para su
. tramite. J N
No icumple con la Si
documentacion y los.
criterios?
e N\

( 5.- Realiza la captura de datos en el
i do para el Acto de

A

derechos ante cajas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

[

Reconocimiento de hijas(os) y entrega
folio para pago.

Tesoreria Municipal.

s

(Sv- Recibe comprobante de pago y\

P»| 7.- Realiza el cobro respectivo por los
derechos del servicio segin sea el caso

A

acude a continuar con proceso del

( 9.- Verifica el estatus del pago y

Acto de Reconocimiento de

\ i ) J

(10.- Recibe la vista previa del Acto)) L

procede a realizar Ia impresion vista
previa del Acto de Reconocimiento de
hijos, para revision por parte de la/del

13.- Firma de conformidad de la
vista previa del Acto de

de Reconocimiento de hijas(os) \_ usuaria(o).
para la verificacion de los datos
< e
asentados, devuelve al Auxiliar «l 2 2 2
Administrativo/a con posibles k& 11": eche I_a V.'s'? p;ev;ﬁ del e e
\ GbaarvaCionss ) econQC|m|en o de ua_s(os) y
Y determina las observaciones.
¢ Requiere solventar
observaciones?
12.- Solventa las observaciones
en sistema e imprime
nuevamente la vista previa del
Acto de Reconocimiento de
N hijos(as) para revision por parte

de la/del usuaria(o).

Reconocimiento de hijos(as) por
parte de los/las ios(as) que

intervienen en el Acto. )

16.- Recibe el Formato Original W
o«

> (1a-

el Acto de Reconocimienta
de hijos(as) en formato original, recaba
huellas y firmas con base en lo que se
segin la parti idad del
\_ €aso. 3

/15.- Entrega el Formato Original\
respectivo del Acto a la/al usuaria(o) y

respectivo del Acto de <
Reconocimiento de hijos(as).

v

[ 17_- Fin del procedimiento. ]

turna los tantos restantes para su
resquardo correspondiente en
el Juzgado, junto con la
documentacién que conforma el
apéndice y para la respectiva Entrega
Mensual a |a Direccién General del

Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.

y enfrega el pi de pago.

.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.j Registro de presentacién matrimonial

1. Objetivo
Emitir el acta de presentacion matrimonial con la finalidad de publicar la solicitud de las personas
pretendientes para contraer matrimonio a través de los Estrados del Juzgado del Registro Civil.

2. Fundamento legal
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebila.
e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestiéon
30 minutos

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Acude a la Jefatura del Registro Civil y
1 solicita informacion para llevar a cabo el No aplica Usuaria/os
Registro de Presentacion Matrimonial.

Proporciona la informaciéon sobre los
documentos necesarios para realizar el

e . . Volante de Auxiliar
2 | tramite de Registro de Presentacion . o .
. . . L, requisitos Administrativo/a
Matrimonial de acuerdo con su situacion
particular.
Reune la documentacion solicitada
conforme los criterios apegados a la .
3 . L . Peg Documentos Usuaria/os
legislacion, segun sea el caso, y la
presenta para su tramite.
Revisa y verifica la documentacion y Auxiliar
4 o : e Documentos . :
criterios conforme a la legislacion vigente. Administrativo/a
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Realiza la captura de datos en el sistema

Auxiliar

5 autorizado  para la  Presentacién No aplica . .
: . . Administrativo/a
Matrimonial y entrega folio para pago.
6 Recibe folio para pago de derechos ante Folio para pado Usuaria/os
Cajas adscritas a la Tesoreria Municipal. para pag
Realiza el cobro respectivo por los Auxiliar
. P . P Comprobante de Administrativo/a de
7 derechos del servicio, segun sea el caso, .
entrega el comprobante de pago pago la Tesoreria
y g P pago. Municipal.
Reci
eC|be.eI comprobante de pago y acude Comprobante de .
8 a continuar con proceso del Acto de 200 Usuaria/os
Registros de Presentacion Matrimonial. pag
Verifica el estatus del pago, procede a Vista previa del
9 realizar la impresién de la vista previa del Acto de Auxiliar
Acto de Presentaciéon Matrimonial para Presentacion Administrativo/a
revision por parte de la/del usuaria/o. Matrimonial
Recibe la vista previa del Acto de , .
. . . Vista previa del
Presentacion  Matrimonial para la
g Acto de .
10 | verificacion de los datos asentados, ., Usuaria/os
o . . Presentacion
devuelve al Auxiliar Administrativo/a con . .
. . Matrimonial
posibles observaciones.
Recibe la vista previa del Acto de Vista previa del Auxiliar
11 Presentacion Matrimonial y determina las Acto de Administrativo/a
observaciones. Presentacion
Matrimonial
Solventa las observaciones en el sistema Vista previa del
12 € imprime nuevamente la vista previa del Acto de Auxiliar
Acto de Presentacion Matrimonial para Presentacion Administrativo/a
revision por parte de la/del usuaria/o. Matrimonial
Vista previa del
Firma de conformidad de datos correctos Acto de .
13 . . . Usuarias/os
en la vista previa. Presentacion
Matrimonial
Imprime el Acto de Presentacion
Matrimonial en formato original, recaba
. , Formato de .
huellas y firmas de los pretensos, asi o Auxiliar
14 ) . presentacion . .
como firmas de los testigos y turna a la . ) Administrativo/a
matrimonial

Persona Titular de la Jefatura del Registro
Civil.
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Recibe y turna el formato original de Formato de Persona Titular de la
15 | Presentacion Matrimonial a firma del Juez presentacion Jefatura del Registro
del Registro Civil. matrimonial Civil
Recibe y firma el formato original de
. . . Formato de .
16 Presentacion Matrimonial, sella y entrega resentacion Juez del Registro
a la Persona Titular de la Jefatura del P . . Civil
. . matrimonial
Registro Civil.
Recibe el formato original de Formato de Persona Titular de la
17 | Presentacion Matrimonial, sella y entrega presentacion Jefatura del Registro
al Auxiliar Administrativo/a. matrimonial Civil
Recibe el Formato del Acto de
Presentacion Matrimonial para dar
seguimiento a la Publicacion del Acto en
Estrados del Juzgado del Registro Civil,
turna los tantos restantes para su Formato de o
. . . Auxiliar
18 | resguardo correspondiente al juzgado, presentacion . .
: . . ) Administrativo/a
junto con la documentacién que conforma matrimonial
el apéndice para la respectiva Entrega
Mensual a la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las Personas
de Puebla.
Espera el periodo establecido por ley de
la Publicacién del Acto de Presentacion
Matrimonial en los Estrados del Juzgado Formato de
19 | del Registro Civil para dar inicio al presentacion Usuarias/os
proceso del Acto de Registro de matrimonial
Matrimonio, teniendo como limite el
tiempo de vigencia marcado por la ley.
Genera el folio para pago de Dispensa de .
20 ublicacién de la resentacion No aplica Auxiliar
P : . P P Administrativo/a
matrimonial.
Recibe el folio para pago de derechos
21 | ante las cajas adscritas a la Tesoreria Folio para pago Usuaria/o
Municipal.
Realiza el cobro respectivo por los Auxiliar
. P . P Comprobante de Administrativo/a de
22 | derechos del servicio, segun sea el caso, .
entrega el comprobante de pago pago la Tesoreria
y ' Municipal
Recibe el comprobante de pago y acude
23 | con el/la Auxiliar Administrativo/a para dar Comprobante de Usuaria/os

seguimiento a su proceso.

pago
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24

Verifica el estatus del pago y procede a
dar inicio al procedimiento de Acto de
Registro de Matrimonio.

Comprobante de
pago

Auxiliar
Administrativo/a

25

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Registro de presentacion matrimonial

Auxiliar A Auxiliar A

Tesoreria

dela Persona
Titular de la Jefatura del

1.- Acude al Jefatura del
Registro Civily solicita
informacion para llevar a
cabo el Registro de

6n Matrimonial

2. Prop lai 6

necesarios para realizar el tramite de Registro de

Presentacién Matrimonial de acuerdo con su situacién
particular.

4.- Revisa y verifica la documentacion y criterios
3-Reinela | ] conforme a a legisiacion
documentacién solicitada ¢

conforme los criterios
apegados a la legislacion

segiin sea el caso y la
presenta para su tramite j No

<Cumple con la Si

y los

criterios?

(5- Resizata captura de datos en el sistema autorizado
6.- Recibe folio para pago para de Presentacion Matrimonial y entrega folio para
de derechos ante Cajas pago.

adscritas a la Tesoreria
Municipal
9.- Verifica el estatus del pago, procede a realizar la
impresion de la vista previa del Acto de Presentacion
[A=Recke para revision por parte del Usuaria/o.

pago y acude a continuar

con proceso del Acto de |——

Registros de Presentacion
Matrimonial

10.- Recibe Ia vista previa
del Acto e Presentacion
Matrimonial para la
verificacion de los datos
asentados, devuelve al

[ 11.- Recibe la vista previa del Acto de Presentacion
L Matrimonial y determina las observaciones.

Auliar
con posibles
observaciones.
S Arequiere solventa®
observaciones?
( 12.- Solventan las observaciones en sistema e
imprime Ia vista previa del Acto de
] i6n Matrimonial para revisién por parte|
L del Usuarialo.
13.- Fima de
de datos correctos en la
vista previa __,( 14~ Imprime el Acto de Presentacion Matrimonial en

[7.- Realiza el cobro respectivo por|

los derechos del servicio segin
sea el casoy entrega el

comprobante de pago

Registro Civil

Juez
del Registro Civil.

[ 15.- Recibe, y turna el formato

16.- Recibe y firma el formato original
de 5

pretensos, asi como, firmas de los testigos y tuma a la

formato original, recaba huellas y firmas de los W
Persona Titular de la Jefatura del Registro Civil. J

18.- Recibe el Formato del Acto de Presentacion
ala 6n del
Acto en Estrados del Juzgado del Registro Civil, tuma

original de
[Matrimonial a firma del Juez del
Registro Civil

sellay
entrega a la Persona Titular de la
Jefatura del Registro Civil

17.- Recibe el formato original
de Presentacion

los tantos restantes para su resguardo

19.- Espera el periodo
establecido por ley de la
Publicacién del Acto de
Presentacién Matrimonial
en los Estrados del
Juzgado del Registro
Civil para dar inicio al
proceso del Acto de
Registro de Matrimonio,
teniendo como limite el No
[fempo de vigencia marcad:

porla ley.

apéndice para la respectiva Entrega Mensual a la
Direccion General del Registro del Estado Civil de las

al juzgado, junto con la documentacién que conforma el
Personas de Puebla

¢Solicita Dispensa de
Publicacién de la Presentacién

Matrimonial?

21.- Recibe folio para pago
de derechos ante cajas
adscritas a la Tesoreria

Municipal.

[20 - Genera folio para pago de Dispensa de publicacién
de la presentacion matrimonial.

22.- Realiza el cobro respectivo
por los derechos del servicio

| segiin sea el caso y entrega el

de pago

S —

23 .- Recibe comprobante
de pago y acude con elfla
Auwxiliar
para dar seguimiento a su
proceso.

(24 - Verifica el estatus del pago y procede a dar inicio al
L procedimiento de Acto de Registro de Matrimonio.

I
f

L 25.- Fin del Procedimiento

sella y entrega al Auiiar
Administrativo/a.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.k Registro de matrimonio

1. Objetivo
Registrar el contrato civil mediante el Acto Registral de Matrimonio por el cual las personas se
unen voluntariamente en sociedad, para llevar una vida en comun, con respeto, ayuda mutua e
igualdad de derechos y obligaciones.

2. Fundamento legal

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla

o Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
60 minutos una vez firmado el acto protocolario.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Designan fecha para llevar a cabo el . .
1 . . . No aplica Usuarios/as
Registro de Matrimonio.
Verifica y valida el cumplimiento de
criterios del procedimiento del Acto de Formato de .
., . . L - Auxiliar
2 | Presentacién Matrimonial para dar inicio presentacion . .
g . . . Administrativo/a
al procedimiento de Acto de Registro de matrimonial
Matrimonio.
Realiza la captura de datos en el sistema Auxiliar
3 | autorizado para el Acto de Registro de Folio de Pago . .
: . . Administrativo/a
Matrimonio y entrega folio para pago.
Recibe folio para pago de derechos para
4 |realizarlo ante Cajas adscritas a la Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
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Realiza el cobro respectivo por los Auxiliar
. . Comprobante de . .
5 | derechos del servicio segun sea el caso y Administrativo/a de la
pago . .
entrega el comprobante de pago. Tesoreria Municipal
Recibe comprobante de pago y acude a
continuar con proceso del Acto de | Comprobante de .
6 ) : . Usuaria/os
Registro de Matrimonio con el pago
comprobante de pago
Verlfllce} el estgtus del pago, procede a Vista previa del -
Imprimir la vista previa del Acto de : Auxiliar
7 . . : . Acto de registro de . :
Registro de Matrimonio, para revision por Matrimonio Administrativo/a
parte del/de la(s)/de los usuario/as(os).
Recibe la vista previa del Acto de Registro
de Matrimonio para la verificacion de los Vista previa del
8 | datos asentados, devuelve al Auxiliar | Acto de registro de Usuaria/os
Administrativo/a con posibles Matrimonio
observaciones.
Recibe la vista previa del Acto de Vista previa del Auxiliar
9 | Matrimonio y determina las | Acto de registro de Administrativo/a
observaciones. Matrimonio
Solventa las observaciones en sistema e . :
. . ) . Vista previa del .
imprime nuevamente la vista previa del . Auxiliar
10 . . . Acto de registro de . :
Acto de registro de Matrimonio para . . Administrativo/a
L . Matrimonio
revision por parte del Usuaria/o.
Firma de conformidad de la vista previa . .
. . . Vista previa del
del Acto de registro de Matrimonio por . .
11 . Acto de registro de Usuarias/os
parte de los/de las usuarios/as que . .
) . Matrimonio
intervienen en el Acto.
Imprime el Acto de Matrimonio en formato
original e indica a los solicitantes pasar a
12 la sala de matrimonios junto con sus Formato de Auxiliar
testigos, entrega los Formato de Matrimonio Administrativo/a
Matrimonio a la Persona Titular de la
Jefatura del Registro Civil.
Recibe el Formato de Matrimonio vy .
: . . Persona Titular de la
dependiendo a las particularidades del Formato de .
13 - . . . . Jefatura del Registro
servicio asiste a el/la Juez del Registro Matrimonio .
. L . . Civil
Civil para la celebracion del matrimonio.
Lleva a cabo la celebracion del
matrimonio dependiendo a las Formato de : .
14 : : . . . . Juez del Registro Civil
particularidades del servicio en presencia Matrimonio

de los interesados, testigos e invitados,
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recaba firmas y huellas de los que
intervienen en la celebracién, una vez
finalizada la celebracion matrimonial
entrega el Formato de Matrimonio
respectivo a los contrayentes.

Formato de
Matrimonio

15 | Recibe el Formato de Matrimonio. Usuaria/o

16 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

Registro de matrimonio

Usuarialo Auxiliar Administrativo/a Auxiliar Administrativo/a de la Persona Juez del Registro Civil
Tesoreria Municipal. Titular de la Jefatura
del Registro Civil
(2.- Verifica y valida el cumplimiento de
criterios del procedimiento del Acto de
\ P o i ial para dar inicio|
[ 1.- Designan fecha para llevar a cabo el J al procedimiento de Acto de Registro
Registro de Matrimonio. A de Matrimonio.
v
No /;Cumple con \ Si
los criterios?
4 - Recibe folio para pago de derechos
para realizarlo anfe Cajas adscritas a la = 3.- Realiza la captura de datos en el
Tesoreria Municipal sistema autorizado para el Acto de
Regisip de; M::::‘ s:xgt;y codiegatolo 5.- Realiza el cobro respeqivo
por los derechos del servicio
segln sea el caso y entrega
6.-Recibe p de pagoy e|g dz pag:g
acude a continuar con proceso del Acto 7 N
de Registro de = io con el 7.- Verifica el estatus del pago, procede
comprobante de pago. a Imprimir la vista previa del Acto dg
Registro de Matrimonio, para revision
8.- Recibe la vista previa del Acto de B por parte del/de la(s)de los
Registro de Matrimonio para la Usuario/as(os).
i 6n de los datos
al Auxiliar n > 9.- Recibe la vista previa del Acto de
posibles observaciones. J Matrimonio y determina las
observaciones.
eSe requier=\ o
solventar
L 10.- Solventa las observaciones 14.- Lleva acabo la celebracion
en sistema e imprime 12.- Recibe el Formato' Idel mal.nmoqlo dependlendQ?
. z X as particularidades del servicio
11.- Fima nuevamente la vista previa del de Matrimonio y i prosengis dalos
de conformidad de la vista previa del Acto de registro de Matrimonio dependiendo a las inferesados, testigos e
Acto de registro de Matrimonio por parte| para revision por parte del particularidades del invitados, recaba firmas y
de los/de las usuarios/as que L Usuarialo. servicio asiste a el/la huellas de I.os que intervienen
intervienen en el Acto. )‘ Juez del Registro Civil en la celebracion, una vez
I ((12.- 1mprime el Acto de Matrimonio en') —p|Para la celebracién del finalizada la celebracion
formato original e indica a los matrimonio. matrimonial entrega el Formato
solicitantes pasar a la sala de i i N
[ 15.- Recibe el Formato de Matrimonio. matrimonios junto con sus testigos, da; Ma(n:;r:::;::::hvu alos
entrega los Formato de Matrimonio a la
l Persona Titular de la Jefatura del
( 16.- Fin del irmi | _ Registro Civil.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.I Registro de divorcio por resolucién judicial o notarial

1. Objetivo
Realizar la inscripcién de la resolucion judicial o notarial mediante el Acto Registral de divorcio
para emitir el acta de divorcio respectivo.

2. Fundamento legal
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
o Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
5 a 30 dias aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Acude a la Jefatura del Registro Civil y
1 solicita informacion para llevar a cabo el No aplica Usuaria/o
Acto de Registro de Divorcio.

Proporciona la informaciéon sobre los

5 documentos necesarios para realizar el Volante de Auxiliar
tramite de Acto de Registro de Divorcio de requisitos Administrativo/a
acuerdo con su situacién particular.

Reune la documentacion solicitada

3 cor?forrr?? los c,riterios apegados a la Documentos Usuaria/o
legislacion, segun sea el caso, y la
presenta para su tramite.

Atiende al/a la usuario/a, recibe, revisa y .
Auxiliar

4 verifica la documentacion y criterios Documentos

o Administrativo/a
conforme a la legislacion.

5 Genera la solicitud de pago para compra de Folio de pado Auxiliar
formato de divorcio y entrega folio de pago. pag Administrativo/a
6 Recibe folio de pago para realizarlo ante Folio para pago Usuaria/o

Cajas adscritas a la Tesoreria Municipal.
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Realiza el cobro respectivo por los | Folio para pago/ Auxiliar
.. p' P P pag Administrativo/a de
7 derechos del servicio segun sea el caso y | Comprobante de ,
entrega el comprobante de pago pago la Tesoreria
' Municipal
8 Recibe comprobante de.pago. y acude ala | Comprobante de Usuaria/o
Mesa de Registros de Divorcio. pago
Verifica el estatus del pago y procede a dar Auxiliar
9 indicaciones para el seguimiento al No aplica Administrativo/a
proceso del Acto de Registro de Divorcio.
Indica a la Persona Titular de la Jefatura
del Registro Civil la cantidad de
10 resoluciones notificadas al llegar el corte | Resoluciones de Auxiliar
mensual para realizar la compra de | divorcio recibidas Administrativo/a
formatos de divorcio y dar seguimiento a
las solicitudes.
Programa y realiza la compra de formatos
de Divorcio conforme a la compra mensual .
. - Resoluciones de .
de la Jefatura del Registro Civil y los . . . Persona Titular de
- . . divorcio recibidas
11 requerimientos ante la Direccion General Formato de la Jefatura del
del Registro Civil del Estado de Puebla y . . Registro Civil
. . Divorcio
entrega resoluciones y formatos al Auxiliar
Administrativo/a.
Recibe Resoluciones de divorcio y Formato
de Divorcio para proceder a notificar al/a la . o
. L Resoluciones de Auxiliar
12 usuario/a para darle continuidad al proceso divorcio Administrativo/a
de Registro del Acto de Registro de
Divorcio.
Presenta su acuse de recibido ante la _
. L , Acuse de recibido
Jefatura del Registro Civil, asi como su .
13 N y comprobante de Usuaria/o
comprobante de pago emitido por la 200
Tesoreria Municipal. pag
Inicia la captura de datos en el sistema
14 autorizado SID para el Registro del Acto de Folio para pado Auxiliar
Divorcio y entrega folio para pago por el para pag Administrativo/a
concepto del Registro de Divorcio.
15 Recibe el folio para el pago ante Cajas Folio para pago Usuaria/o

adscritas a la Tesoreria Municipal.

55




AYUNTAMIENTO Manual de
DE

Procedimientos de la
Presidencia Municipal

Registro: MA2427/RMP/PM/001

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Folio para pago/ Auxiliar
Realiza el cobro respectivo del servicio y P Pag Administrativo/a de
16 Comprobante de ,
entrega el comprobante de pago. la Tesoreria
pago .
Municipal.
Recibe el comprobante de.pago., y acude a Comprobante de .
17 la Mesa de Registros de Divorcio y entrega Usuaria/o
pago
el comprobante de pago.
Verifica el estatus del pago, procede a
18 Imprimir la vista previa del Acto de registro Vista previa del Auxiliar
de Divorcio, para revisiéon por parte del | Acto de Divorcio Administrativo/a
solicitante.
Recibe la vista previa del Acto de registro
de Divorcio para la verificacion de los datos , .
. Vista previa del .
19 asentados, devuelve al Auxiliar . . Usuaria/o
g : . Acto de Divorcio
Administrativo/a con posibles
observaciones.
20 Recibe la vista previa del Acto de registro | Vista previa del Auxiliar
de Divorcio y determina las observaciones. | Acto de Divorcio Administrativo/a
Solventa las observaciones en sistema e
21 imprime nuevamente la vista previa del Vista previa del Auxiliar
Acto de Divorcio para revision por parte del | Acto de Divorcio Administrativo/a
Usuaria/o.
Firma de conformidad de la vista previa del
22 Acto de reglstrg de D|vorc_:|o pqr parte de Vista pre\{la dgl Usuarias/os
los/de las usuarios/as que intervienen en el | Acto de Divorcio
Acto.
Imprime el Acta de registro de Divorcio
original y recaba firmas si el tramite lo
requiere; entrega un tanto al usuaria/o y
turna los tantos restantes para su .
. . Formato de Auxiliar
23 resguardo correspondiente al juzgado, ) . . :
: e Divorcio Administrativo/a
junto con la documentacion que conforma
el apéndice y entrega mensual a la
Direccion General del Registro del Estado
Civil de las Personas de Puebla.
24 Recibe Acta de Divorcio Original. Formatq de Usuaria/o
Divorcio
25 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Registro de divorcio por resolucién judicial o notarial

Usuaria/o

Auxiliar Administrativo/a

INICIO

1.- Acude a la Jefatura del
Registro Civil y solicita

2.- Proporciona la informacién sobre
los documentos necesarios para
realizar el tramite de Acto de Registro
de Divorcio de acuerdo con su

informacién para llevar a cabo
el Acto de Registro de Divorcio.

3.- Reune la documentacion
solicitada conforme los criterios

situacion

4.- Atiende al/a la usuario/a, recibe,
revisa y verifica la documentacion y

ala ion segin

sea el caso y la presenta para
su framite.
4

% | criterios conforme a la legislacion.

5.- Genera la solicitud de pago para

6.- Recibe Folio de pago para
realizarlo ante Cajas adscritas a|

compra de formato de divorcio y
L entrega folio de pago.

Auxiliar Administrativo/a de
la Tesoreria Municipal.

Persona
Titular de la Jefatura del Registro Civil

7.- Realiza el cobro
respectivo por los derechos

del servicio segln sea el

Ia Tesoreria

caso y entrega el

8.- Recibe comprobante de
pago y acude a la Mesa de
Registros de Divorcio.

13.- Presenta su acuse de

9.- Verifica el estatus del pago. y
procede a dar indicaciones para dar
seguimiento al proceso del Acto de
Registro de Divorcio.

(10~ Indica a la Persona Titular de 1a )
Jefatura del Registro Civil la cantidad
de i i al llegar el|

comprobante de pago.

ﬁ1 - Programa y realiza la compra de
formatos de Divorcio conforme a la
.| compramensual de Ia Jefatura del

corte mensual para realizar la compra
de formatos de divorcio y dar
<. imi alas solicitudes.  /

Registro Civil y los requerimientos ante
la Direccion General del Registro Civil
del Estado de Puebla y entrega

~N
12.-Recibe de divorcio y]|

recibido ante la Jefatura del

Registro Civil, asi como su
comprobante de pago emitido

por la Tesoreria Municipal.

Formato de Divorcio para proceder a
nofificar al/a la usuario/a para darle
continuidad al proceso de Registro del
Acto de Registro de Divorcio.

14 - Inicia la captura de datos en el\

sistema autorizado SID para el

15.- Recibe Folio para [pago
ante Cajas adscritas a la

Registro del Acto de Divorcio y
entrega folio para pago por el
kl:onceplo del Registro de Divorcio. )

resoluciones y formatos al Auxiliar

16.- Realiza el cobro
respectivo del servicio y
entrega el comprobante de

Municipal.

pago.

17.- Recibe comprobante de
pago, y acude a la Mesa de

18 - Verifica el estatus del pago,
procede a Imprimir la vista previa del

Registros de Divorcio y entrega
el comprobante de pago.

Acto de registro de Divorcio, para
revisién por parte del solicitante. )
T

19.- Recibe la vista previa del

f20 - Recibe la vista previa del Acto de

Acto de registro de Divorcio
para la verificacion de los datos
asentados, devuelve al Auxiliar

Administrativo/a con posibles

observaciones. /
A

registro de Divorcio y determina las
observaciones.

ZRequiere soiventa
observaciones?,

2 .- Firma de conformidad de |
vista previa del Acto de registro

de Divorcio por parte de los/de
las usuarios/as que intervienen
en elActo.

24.- Recibe Acta de Divorcio

1.- Solventa las observaciones)
en sistema e imprime
nuevamente la vista previa del
Acto de Divorcio para revision
por parte del Usuaria/o.

23.- Imprime ¢l Acta de registro de

Original.

25.- Fin del Procedimients

Divorcio original y recaba firmas si el
tramite lo requiere; entrega un tanto al
Usuaria/o y turna los tantos restantes
para su resguardo correspondiente al
juzgado, junto con la documentacién
que conforma el apéndice y enfrega

mensual a la Direccion General del

Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.m Registro de defuncién oportuno con orden de inhumacion u oficio de traslado
de cadaver

1. Objetivo

Realizar la inscripcion del registro de defuncion de una persona para obtener el acta de defuncion
respectiva a través del Sistema Nacional de Registro de Identidad.

2. Fundamento legal
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebila.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley General de la Salud.
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebila.

3. Tiempo promedio de gestion

30 minutos una vez entregada la documentacion correspondiente.

4. Descripcién del procedimiento

. . F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Acude a la Jefatura del Registro Civil y

1 solicita informacién para llevar a cabo el No aplica Usuaria/o
Acto de Registro de Defuncion.
Proporciona informacion  sobre los

5 documentos necesarios para realizar el Volante de requisitos Auxiliar
tramite de Acto de Registro de Defuncién g Administrativo/a
de acuerdo con su situacion particular.
Reune la documentacion solicitada segun .

3 -y Documentos Usuaria/o
sea el caso y la presenta para su tramite.
Atiende al/a la usuario/a, recibe, revisa y .

o . o Auxiliar
4 verifica la documentacion y criterios Documentos . .
. - Administrativo/a

conforme a la legislacion.
Realiza la captura de datos en el sistema
autorizado para el Acto de Registro de Auxiliar

5 Defuncion con Orden de Inhumaciéon u Folio de Pago

Oficio de Traslado de Cadaver y entrega Administrativo/a

folio para pago.

58




AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/PM/001

Manual de

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Procedimientos de la
Presidencia Municipal

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Recibe folio para pago de derechos ante

6 Cajas adscritas a la Tesoreria Municipal. Folio para pago Usuaria/o
Realiza el cobro respectivo por los Auxiliar
. p, P Folio para pago/ Administrativo/a de
7 derechos del servicio, segun sea el caso, y ,
Comprobante de pago la Tesoreria
entrega el comprobante de pago. .
Municipal
Recibe el comprobante de pago y turna a
8 auxiliar administrativo/a responsable de la | Comprobante de pago Usuaria/o
Mesa de Registro de Defuncion.
Verifica el estatus del pago, procede a | Vista previa del Acto
realizar la impresion de la vista previa del de Registro de
9 Acto Registro de Defuncién, asi como de la | Defuncién, asi como, Auxiliar
Orden de Inhumacion u Oficio de Traslado | Orden de Inhumacion Administrativo/a
de Cadaver, para revision por parte del | u Oficio de Traslado
usuaria/o. de Cadaver
Recibe la Y|§ta prgwa del Acto de Registro Vista previa del Acto
de Defuncién, asi como, de la Orden de )
C . de Registro de
Inhumacion u Oficio de Traslado de ., ,
. e s Defuncion, asi como, .
10 Cadaver para la verificacion de los datos . Usuaria/o
. Orden de Inhumacion
asentados, devuelve al Auxiliar .
. . . u Oficio de Traslado
Administrativo/a con posibles .
. de Cadaver
observaciones.
Vista previa del Acto
de Registro de
11 Recibe la vista previa del Acto de registro | Defuncion, asi como, Auxiliar
de Divorcio y determina las observaciones. | Orden de Inhumacion Administrativo/a
u Oficio de Traslado
de Cadaver
Solventa las observaciones e Imprime | Vista previa del Acto
nuevamente la vista previa del Acto de de Registro de
12 Registro de Defuncion, asi como de la | Defuncion, asi como, Auxiliar
Orden de Inhumacion u Oficio de Traslado | Orden de Inhumacion Administrativo/a
de Cadaver para revision por parte de la/ | u Oficio de Traslado
del usuaria/o. de Cadaver
Firma de conformidad de la vista previa del , .
. - , Vista previa del Acto
Acto de Registro de Defuncién, asi como de Redistro de
13 de la Orden de Inhumacién u Oficio de 9 Usuarias/os

Traslado de Cadaver por parte de los/las
usuarios/as que intervienen en el Acto.

Defuncioén, asi como,
Orden de Inhumacion
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u Oficio de Traslado

de Cadaver
Formato de Acto de
Imprime Acto Registro de Defuncion, Registro de
Orden de Inhumacion u Oficio de Traslado | Defuncion, Formato Auxiliar
14 de Cadaver en formato original y recaba las de Orden de . .
i . . - Administrativo/a
firmas de los/las interesados/as que | Inhumacion u Oficio
interviene en el Acto. de Traslado de
Cadaver
Entrega el Formato de Acto de Registro de Formatolde Acto de
- . . Registro de
Defuncién a la/al usuaria/o y Turna al titular -
. .. Defuncion, Formato .
de la Jefatura del Registro Civil la Orden de Auxiliar
15 - o de Orden de . .
Inhumaciéon u Oficio de Traslado de .. - Administrativo/a
. ) Inhumacion u Oficio
Cadaver para recabar firma del/de la Juez
. .. de Traslado de
del Registro Civil. i
Cadaver
Formato de Acto de
Recibe Formato de Acto de Registro de Regfstro de
., . o Defuncion, Formato
Defuncién y recibe indicaciones para la .
16 .\, - de Orden de Usuaria/o
entrega de Orden de Inhumacién u Oficio . -
i . Inhumacién u Oficio
de Traslado de Cadaver Original.
de Traslado de
Cadaver
Recibe y turna la Orden de Inhumacién u Formato de Ordeh .de Persona Titular de
. , . Inhumacién u Oficio
17 Oficio de Traslado de Cadaver para firma la Jefatura del
. .. de Traslado de . ..
del/de la Juez del Registro Civil. , Registro Civil
Cadaver
Firma la Orden de Inhumacion u Oficio de | Formato de Orden de
18 Traslado de Cadaver al personal y | Inhumacion u Oficio Juez del Registro
devuelve Titular de la Jefatura del Registro de Traslado de Civil
Civil. Cadaver
Recibe la Orden de Inhumacién u Oficio de | Formato de Orden de ,
i . L . Persona Titular de
Traslado de Cadaver firmada, sella y | Inhumacién u Oficio
19 la Jefatura del

entrega al/a la Auxiliar Administrativo/a
responsable.

de Traslado de
Cadaver

Registro Civil
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Recibe el Formato de Orden de

Inhumacién u Oficio de Traslado de
Cadaver, entrega un tanto a la/al usuaria/o
segun las indicaciones brindadas y turna
los tantos restantes para su resguardo
correspondiente en el archivo de la

Formato de Orden de
Inhumacién u Oficio

Auxiliar

20 Jefatura del Registro Civil, junto con la de Traslado de Administrativo/a
documentacién que conforma el apéndice Cadaver
y las actas respectivas para la entrega
mensual en la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las Personas
de Puebla.
Formato de Orden de
21 Recibe Orden de Inhumacion u Oficio de | Inhumacion u Oficio Usuaria/o
Traslado de Cadaver Original. de Traslado de
Cadaver
22 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Registro de defuncién oportuno con orden de inhumacién u oficio de traslado de cadaver

Usuarialo

Auxiliar Administrativo/a

Inicio

1.- Acude a la Jefatura del
Registro Civil y solicita

2.- Proporciona informacion sobre!
los documentos necesarios para
realizar el framite de Acto de

para llevar a
cabo el Acto de Registro de
Defuncion.

g Registro de Defuncién de acuerdo]

con su situacion particular.

3.- Retine la documentacion)|

4.- Atiende al/a la usuario/a,

Auxiliar Administrativo/a de

la Tesoreria Municipal

7.- Realiza el cobro
respectivo por los derechos
del servicio segin sea el

icil segun sea el ca: ) recibe, revisa y verifica la
y la presenta para su documentacion y criterios
tramite. conforme a la legislacion.
/5.- Realiza la captura de datos en
6.- Recibe folio para pago | < el sistema para el Acto
de derechos ante Cajas de Registro de Defuncion con
adscritas a la Tesoreria Orden de Inhumacion u Oficio de
Municipal. Traslado de Cadéver y entrega
\ folio para pago. /
8.- Recibe pi de\e

caso y entrega el

pago y tumna a auxiliar
administrativo/a

9.- Verifica el estatus del pago,

responsable de la Mesa
\de Registro de Defuncién,

m,» Recibe la vista previa

pr arealizar la i de
Ia vista previa del Acto Registro
de Defuncion, asi como, de la

del Acto de Registro de
Defuncion, asi como, de la
Orden de Inhumacion u
Oficio de Traslado de

Orden de u Oficio de
Traslado de Cadaver, para

\ revision por parte del Usuaria/o. /

11.- Recibe la vista previa del Acto

Cadaver para la
de los datos asentados,
devuelve al Auxiliar
Administrativo/a con
\ posibles observaciones. /

de registro de Divorcio y
determina |as observaciones

( 12.- Solventa \

las observaciones e Imprime

13.- Firma de conformidad
de la vista previa del Acto
de Registro de Defuncion,
asi como de la Orden de
Inhumacion u Oficio de

nuevamente la vista previa del
Acto de Registro de Defuncién,
asi como de la Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado
de Cadaver para revision por
parte del Usuaria/o.

A

Traslado de Cadaver por
parte de los/de las
i que intervienen

14.- Imprime Acto Registro de

en elActo.

16.- Recibe Formato de

Acto de Registro de
Defuncién y recibe

»| D ion, Orden de

u Oficio de Traslado de Cadaver
en formato original y recaba
firmas los/las interesados/as que
interviene en el Acto.

15.- Entrega el Formato de Acto
de Registro de Defuncion al

comprobante de pago.

Persona
Titular de la Jefatura del
Registro Civil

Juez del Registro Civil

17.- Recibe y turna la
Orden de Inhumacion u

Usuaria/o y Tumna al titular de la

indicaciones para la entrega|
de Orden de Inhumacion u
Oficio de Traslado de
Cadaver Original.

Jefatura del Registro Civil la
Orden de Inhumacién u Oficio de
Traslado de Cadaver para recabar|
firma delde la Juez del Registro

18.- Firma Ia Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado|
de Cadaver al personal y

Oficio de Traslado de
(Cadaver para firma del/de|

la Juez del Registro Civil.

19.- Recibe la Orden de

| devuelve Titular de Ia Jefatura

\ del Registro Civil.

tanto al Usuaria/o segun las

indicaciones brindadas y tuma los|

tantos restantes para su
resguardo correspondiente en el
archivo de la Jefatura del Registro|
Civil. junto con la documentacién
que conforma el apéndice y las
actas respectivas para la entrega
mensual en la Direccion General
del Registro del Estado Civil de

Ias Personas de Puebla

Civil.
Inhumacién u Oficio de
Traslado de Cadaver
21.- Recibe Orden de (20.- Recibe el Formato de Orden) ,ﬁ"“ad,a' ela y Bilega
u Oﬁc’m de de i6n u Oficio de < Augxiliar
Trasladovdre Cadaver Traslado de Cadaver. entrega un X fesponsable; Y
Original.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.n Expedicion de Actas certificadas

1. Objetivo

Obtener el acta de nacimiento, matrimonio o defunciéon en forma valorada que solicita la
ciudadania, con el fin de actualizar dicha acta para los fines que convengan a la persona

interesada.

2.Fundamento legal

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
3 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Acude a la Jefatura del Registro Civil y
1 solicita informacion para llevar a cabo la N/A Usuaria/o
solicitud del acta certificada.
Proporciona informacion sobre los Auxiliar
5 documentos o  datos  registrales N/A Administrativo/a

necesarios para realizar el tramite de acta

(solicitudes y

certificada. entregas)
Proporciona la documentacioén solicitada
. . Documentos o datos .
3 o los datos registrales necesarios para . Usuaria/o
. . o necesarios
realizar su tramite de acta certificada.
Atiende al/a la usuario/a y, con la Auxiliar
documentacion solicitada o los datos | Documentos o datos Administrativo/a

registrales consulta el sistema SID y el
libro de actos registrales original para

necesarios

(solicitudes y
entregas)
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corroborar si es posible emitir el servicio
de acta certificada.

Informa, Orienta y canaliza al/a la
usuario/a sobre el tramite necesario que

Auxiliar

Documentos o datos Administrativo/a

5 debera realizar para poder emitir el . -
. oo necesarios (solicitudes y
servicio de acta certificada o en donde
. . entregas)
puede solicitar el mismo.
Realiza folio pago y brinda indicaciones Auxiliar
6 para la entrega del servicio de acta Folio para pado Administrativo/a
certificada segun las particularidades del para pag (solicitudes y
servicio. entregas)
Recibe folio para pago de derechos ante . .
7 . , , . Fol
Cajas adscritas a la Tesoreria Municipal. 0llo para pago Usuarialo
Realiza el cobro respectivo por los .
iy , . Auxiliar
derechos del servicio segun sea el caso y Folio para pago/ - .
Administrativo/a de
8 entrega un comprobante de pago al/a la Comprobante de la Tesoreria
usuario/a, asi como, una copia al Auxiliar pago Municioal
Administrativo/a (Asignacion). pal.
Recibe compro’bante de pago y se Comprobante de '
9 presenta segun las indicaciones 200 Usuaria/o
brindadas. pag
Recibe comprobante de pago y procede a
realizar la asignacion del formato segun Comprobante de Auxiliar
10 sea el servicio solicitado y entrega al pago, formato de Administrativo/a
Auxiliar Administrativo/a (Actas | servicio solicitado (Asignacion)
Certificadas).
Coteja los datos asentados en el libro de
actos registrales originales con la
informacion capturada en sistema SID, si Comprobante de
requiere cambios estos deberan estar pago, formato de Auxiliar
11 apegados a la legalidad en materia | servicio solicitado y Administrativo/a
registral y a las facultades autorizadas al Libro de actos (Actas Certificadas)
Auxiliar Administrativo/a responsable del registrales
tramite, asi como, de posibles
observaciones.
Informa y Orienta al/a la usuario/a sobre Auxiliar
-y . . : Comprobante de . .
el tramite necesario que debera realizar Administrativo/a
12 pago, formato de

para poder emitir el servicio de acta
certificada.

(solicitudes y

servicio solicitado y entregas)
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Libro de actos
registrales

Imprime la certificacion en el formato
asignado y sella si es necesario, asi
mismo imprime al reverso del recibo de

Comprobante de

Auxiliar

13 o, pago y formato de Administrativo/a
pago la certificacion y entrega ambos al ¢ . e
. . . . servicio solicitado | (Actas Certificadas)
Auxiliar Administrativo/a (solicitudes vy
entregas).
Recibe comprobante de pago con la | Comprobante con la Auxiliar
14 impresion de la certificacion y el acta impresién de la Administrativo/a
certificada para resguardar hasta la fecha | certificacion y acta (solicitudes y
de entrega asignada al/a la usuario/a. certificada entregas)
Se presenta el dia asignado con su
15 Com.pr.oban.te de pggp ante el Auxiliar Comprobante de Usuaria/o
Administrativo/a (solicitudes y entregas) pago
para la entrega del acta certificada.
Recibe Comprobante de pago y con el Comprobante de Auxiliar
. . : pago y comprobante - :
ubica el servicio, entrega al/a la usuario/a Administrativo/a
16 . C de pago con la -
el comprobante pago con la impresién al . . (solicitudes y
e ., impresion de la
reverso del acta certificacion. e entregas)
certificacion
Firma en el comprobante de pago con la Comprobante de
impresion al reverso del acta certificacion | pago, comprobante
17 que recibio original con datos correctos y | con la impresion de Usuaria/o
entrega al Auxiliar Administrativo/a la certificacion y
(solicitudes y entregas). acta certificada
Recibe Comprobante con la impresion de Comprobante de .
e . Auxiliar
la certificacion del acta firmado y entrega | pago, comprobante . .
o . . . Administrativo/a
18 el acta certificada impresa en forma | con laimpresién de -
e (solicitudes y
valorada y el comprobante de pago la certificaciéon y
. . " entregas)
respectivo de al/a la usuario/a. acta certificada
19 Recibe Acta Certificada Original. Acta certificada Usuaria/o
20 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Expedicion de Actas certificadas

= i

Usuarialo Auxiliar Ad ativo/a ( y Auxiliar Auxiliar Auxiliar Admipistrativola (Actas
entregas) Administrativo/a de la Rt Certificadas)
- Tesoreria Municipal. (Asi Py
Inicio. g
1-Acude a la Jefatura del Registro 2.- Proporciona informacién sobre los
Civil y solicita i ion para o datos regi i
llevar a cabo la solicitud del acta para realizar el tramite de acta certificada
certificada.
3.- Proporciona la documentacion
solicitada o los datos regj 4.- Atiende al/a la usuario/a y, con la
2 solicitada o los datos registrales
I L ite
B -t consulta el sistema SID y el libro de actos
registrales original para corroborar que se puedal
) emitir el servicio de acta certificada.
No Si
¢ se puade emitir
el senvicio?
5.- Informa, Orienta y canaliza al/a
la usuario/a sobre el tramite necesario
que debera realizar para poder emitir el
servicio de acta cerfificada o en donde
puede solicitar el mismo.
10.- Recibe \

7.- Recibe folio para pago de

6.- Realiza folio pago y brinda indicaciones para

derechos ante Cajas adscritas ala
Tesoreria Municipal

la entrega del servicio de acta certificada segin
las particularidades del servicio.

8.- Realiza el cobro respectivo
por los derechos del
servicio segun sea el caso y
entrega un comprobante de
pago al/a la usuariofa, asi

11.- Coteja los datos asentados en el libro de
actos registrales originales con la informacion
capturada en sistema SID, si requiere
cambios estos deberan estar apegados a la
legalidad en materia registral y a las

comprobante de pago y
procede a realizar la
asignacion del formato L5

segin sea el servicio

solicitado y entrega al

(Auxiliar facultades autorizadas al Auxiliar

‘como, una copia al Auxiliar

9.- Recibe de pagoy

(

(Actas C v del tramite, asi

se presenta seguin las

como, de posibles observaciones

brindadas.

-
12.- Informa y Orienta al/a la usuario/a sobre el

¥

15.- Se presenta el dia asignado
con su Comprobante de pago ante

tramite necesario que debera realizar para
poder emitir el servicio de acta certificada.

14.- Recibe comprobante de pago con la
impresion de la i ion y el acta

:Se encontraron
‘observaciones que impidan

el Auxiliar
(solicitudes y entregas) para la

entrega del acta certificada.

17 .- Firma en el comprobante de

para resguardar hasta la fecha de entrega

asignada al/a la usuario/a.

16.- Recibe Comprobante de pago y con el
ubica el servicio, entrega al/a la usuario/a el
comprobante pago con la impresion al reverso

pago con la impresion al reverso del|
acta certificacion que recibio
original con datos comrectos y

entrega al Ausdliar Administrativo/a

del acta cerifica

18.- Recibe C con |a impresion de la|

(solicitudes y entregas).

certificacion del acta firmado y entrega el acta
certificada impresa en forma valorada y el
de pago dealala

19.-Recibe Acta Certificada Original.

20.- Fin del Procedimiento.

usuario/a.

Ia impresion del acta

X

certificada?

asignado y sella si es necesario, asi mismo
‘ imprime al reverso del recibo de pago la

‘ 13.- Imprime la certificacion en el formato

certificacién y entrega ambos al Auxiliar
Administrativo/a (solicitudes y entregas).

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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lll.o Expedicién de copia fiel del libro (nacimiento, defuncién, matrimonio, divorcio,
reconocimiento de hijo)

1. Objetivo

Emitir el documento denominado copia fiel del acta asentada en los libros existentes en el archivo
del Juzgado del Registro Civil, para los intereses que al/a la usuario/a convengan.

2. Fundamento legal

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
o Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

5 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Acude a la Jefatura del Registro Civil y
1 solicita informacion para llevar a cabo la No aplica Usuaria/o
solicitud de copia fiel del libro.
Proporciona informacién  sobre los Auxiliar
documentos o datos registrales necesarios . Administrativo/a
2 . - g No aplica .
para realizar el tramite de copia fiel del (solicitudes y
libro. entregas)
Proporciona la documentacion solicitada o
. . Documentos o datos .
3 los datos registrales necesarios para . Usuaria/o
. L e . necesarios
realizar su tramite de copia fiel del libro.
Atiende al/a la wusuario/a y, con la
documentacion solicitada o los datos Auxiliar
4 registrales consulta el libro de actos | Documentos o datos | Administrativo/a
registrales original para corroborar si es necesarios (solicitudes y
posible emitir el servicio de copia fiel del entregas)
libro.
. . . Auxiliar
Informa, orienta y canaliza al/a la usuario/a . .
. . Administrativo/a
5 sobre donde puede solicitar el servicio de . .
o . No aplica (solicitudes y
copia fiel del libro.
entregas)
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Realiza folio pago y brinda indicaciones

Auxiliar
Administrativo/a

6 para la entrega del servicio de copia fiel del Folio de pago .

. . . . - (solicitudes y
libro segun las particularidades del servicio.

entregas)
Recibe folio para pago de derechos ante . .

4 Cajas adscritas a la Tesoreria Municipal. Folio de pago Usuarialo

Realiza el cobro respectivo por los o
. . . Auxiliar
derechos del servicio segun sea el caso y Folio de pago/ . .
Administrativo/a de

8 entrega un comprobante de pago al/a la Comprobante de ,

; , X . la Tesoreria
usuario/a, asi como, una copia al Auxiliar pago Municioal
Administrativo/a (Asignacion). P
Recibe comprobante dg pago y se. pregenta Comprobante de .

9 para su entrega segun las indicaciones Usuaria/o

. pago
brindadas.
Reqbe compr.obant.(? de pago y procede’a Comprobante de Auxiliar
realizar la asignacion del formato segun . .

10 . . pago, formato de Administrativo/a
sea el servicio solicitado y entrega al servicio solicitado (Asignacion)
Auxiliar Administrativo/a (copias fieles). 9
Recibe comprobante de pago junto con el
formato asignado y procede a dar inicia al
proceso de certificacion de la copia fiel del
libro en base a los datos asentados en el Libro de actos Auxiliar

11 | libro de actos registrales pertinente, bajo la | registrales, formato Administrativo/a
legalidad en materia registral y a las | de servicio solicitado (Copias fiel)
facultades autorizadas al capturista, una
vez finalizado imprime y Turna a la Persona
Titular de la Jefatura del Registro Civil.

Recibe, Revisa y turna la Copia fiel del libro Persona Titular de

12 | a el/la Juez del Registro Civil para recabar Copia fiel la Jefatura del
firma. Registro Civil
Firma la Copia fiel del libro y devuelve a la Juez del Redistro

13 | Persona Titular de la Jefatura del Registro Copia fiel Civil g
Civil.

Recibe y Sella la Copia fiel del libro y Persona Titular de

14 | entrega a ellla Auxiliar Administrativo/a Copia fiel la Jefatura del
(Copias fiel) Registro Civil

Recibe la Copia fiel del libro y entrega a Auxiliar

15 | el/la Auxiliar Administrativo/a (solicitudes y Copia fiel Administrativo/a

entregas) (Copias fiel)
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Recibe la copia fiel del libro certificada AL.IXIIIar.
16 I Administrativo/a
para resguardar hasta la fecha de entrega Copia fiel -
. : (solicitudes y
asignada al/a la usuario/a.
entregas)
Se presenta el dia asignado con su
17 Com.prloban.te de pagq ante el Auxiliar Comprobante de Usuaria/o
Administrativo/a (solicitudes y entregas) pago.
para la entrega de la copia fiel del libro.
Regbe Comprpbante de pago y con e_I Comprobante de AL.jxmar.
ubica el servicio, entrega al/a la usuario/a L. Administrativo/a
18 pago y la copia fiel -
el comprobante pago con sello de . (solicitudes y
« ” g . del libro
entregado” y la copia fiel del libro. entregas)
19 Rembe §u com.pr.obante de pago y la copia Recibo Fie .pago/ Usuario/a
fiel del libro solicitada. Copia fiel
20 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Expedicion de copia fiel del libro (nacimiento, defuncion, matrimonio, divorcio, reconocimiento de hijo)

Usuariola Auxiliar Administrativo/a | Auxiliar Administrativo/a _ Auxiliar Persona Juez del Registro Civil
(solicitudes y entregas) (Copias fiel) Administrativo/a de la| Titular de la Jefatura
Tesoreria Municipal. del Registro Civil

1.- Acude 3 la Jefatura del
Registro Civil y solicita

2.- Proporciona la informacion
o| sobrelos o datos

informacion para llevar a
cabo |a solicitud.

necesarios para realizar el
trémite.

v

3.- Proporciona
la on o los

4.- Atiende y verifica la

datos necesaria para
realizar el trémite.

> o . .
documentacion o la informacion.

v

NO /Procede &\ SI
tramite?

Orienta sobre el

tramite al Usuario/a y

canaliza.

~
7.- Recibe folio para pago

de derechos ante a Caja [

6.- Realiza folio en la Plataforma
AppsMunicipio y entrega folio de

de 1a Tesoreria Municipal.

9.- Recibe

pago y brinda para
Su entrega.

8.- Realiza el cobro
respectivo por los derechos|
del servicio segln sea &l

> casoy entrega el

de pago y se presenta
para su entrega segln las
indicaciones brindadas.

17.- Se presenta el dia

10.- Recibe comprobante de
pago y procede 3 realizar la
asignacion del formato.

1.-Ubica el Acto Registral con |
datos brindados por el Usuario/a,
una vez ubicado el registro
escanes el libro y certifica 13 copia
fiel segln los datos asentados
en el libro de actos

— de pago, asi

como, una copia al
personal de la Jefatura
del Registro Civil.

12.- Revisa y tuma
Ia Copia fiel del libro al

pertinente bajo |a legalidad en
materia registral y a las facultades
lautorizadas al capturista, imprime y
Turna al titular de la Jefatura del
Registro para recabar firma delide
Ia Juez del Registro Civil.

" 2
asignado con su recibo de €
i c: & :.” 3 16.- Recibe la copia fie! 15.- Sella la Copia fiel del libro y [
pﬁ:?::,:ﬁ::: Slol.:::::a certificada para entrega al t——rientrega al Auxiliar Administrativo/a
i :
Usuarialo . responsable.
- A

~

Municipal para recabar
firma del/de |a Juez del
Registro Civil.

14.- Recibe |a Copia fiel
del libro y entrega al

ersonal de la Presidencia|

13.- Firma la Copia
fiel del libro y devuelve a

Ia Persona Titular de la
Jefatura Registro Civil.

Auxiliar Administrativola |

18.- Sella recibo de pago con el

P sello de “entregado” y lo entrega
junto con la copia fiel solicitada.

18.-Recibe su comprobante de
pago y la copia fiel solicitada.

Fin del Procedimiento|

| responsable.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
No aplica No aplica
7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
IV. GLOSARIO

Acuse de recibo de solicitud de informacion: Documento en el que se asienta que
el Ayuntamiento recibié una solicitud de informacion a través del Sistema Electrénico,
en el que se senala la informacion solicitada, el medio para recibir notificaciones, asi
como los tiempos para recibir respuesta por parte de la autoridad.

ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion.

LPDPPSOEP: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

LTG: Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologaciéon y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Pool de prensa: Grupos de medios de comunicacion.

71




