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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala,
es de observancia general. Representa un instrumento de informacién y consulta de los
procedimientos que le corresponde realizar a cada coordinacion y unidad que la conforman, asi como

de precision de sus funciones y responsabilidades para cumplir con los objetivos del &rea en cuestion.

El ambito de aplicacion es para todo el personal que labora en la Secretaria, por lo tanto, de

observancia obligatoria. El manual podra ser consultado por personas e instituciones interesadas en

la operacion de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlaxcala.

El propésito principal de este manual es llevar una adecuada organizacion de la Secretaria, que

permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempefio de las funciones que le

competen.
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OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es definir los procedimientos que se realizan desde las diversas

coordinaciones y/o unidades que conforman a la Secretaria del H. Ayuntamiento para dar claridad a

sus actividades sustantivas y poner a disposicion la informacion tanto a ciudadanos como a

representantes de instituciones publicas y privadas.
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MARCO JURIDICO
Es el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa, a establecer y operar

mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con

la naturaleza propia del manual en el ambito de su competencia.

FEDERAL
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917

Ultima reforma publicada D.O.F. el 28 de Mayo del 2021.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de Mayo del 2015

Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de Mayo del 2021.

* Ley General de Proteccién Civil

Diario Oficial de la Federacion, 6 de Junio del 2012

Ultima reforma publicada D.O.F. el 03 de Junio del 2014.

* Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Diario Oficial de la Federacién, 13 de Mayo del 2014

Ultima reforma publicada D.O.F. el 09 de Diciembre del 2015.

* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Diario Oficial de la Federacion, 11 de Enero de 1972

Ultima reforma publicada D.O.F. el 19 de Febrero de 2021.

* Reglamento de la ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Diario Oficial de la Federacion, 06 de Mayo de 1972.

ESTATAL
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala: 2, 9, 16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20 de noviembre; 4 y
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11 de Diciembre de 1918

Ultima reforma publicada P.O. el 30 de Septiembre del 2021.

* Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, 20 Diciembre del 2001

Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021.

* Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Periddico Oficial de Tlaxcala, 31 Diciembre del 2007

Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 12 de Abril del 2018.

* Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, No, 2, Mayo 20 de 2021.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 04 de Mayo del 2018.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, 18 de Julio de 2017.

* Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, 23 de Mayo del 2005.

* Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala

Periddico Oficial de Tlaxcala, 05 de Diciembre del 2012.

» Cédigo Civil del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, 20 de Octubre de 1976

Ultima reforma publicada P.O. el 24 de Diciembre del 2020.

* Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala

Periédico Oficial de Tlaxcala, 23 de Noviembre de 1984.
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MUNICIPAL
* Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Periodico Oficial de Tlaxcala, 20 de Diciembre del 2021
Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021.
* Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022.

* Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022.
Secretaria del H. Ayuntamiento

= Articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
= Articulo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
Coordinacion de Archivo

* Articulo 2 de la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

Coordinacion de Transparencia

* Articulo 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tlaxcala.

Gobierno Abierto

* Articulo 107 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
Registro Civil

* Articulo 108 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
Proteccion Civil

* Articulo 109 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

'TLAXCALA

024

° SOBIERNG DE LA SIUDAD BE DE LA SECRETARIA DEL Revision 01

Vamos todos

AYUNTAMIENTO 30 Junio 2022

Listado de Procedimientos

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.- Procedimiento para la expedicién de Constancia de Concubinato, Constancia Ultimo domicilio
conyugal y/o Constancia Ubicacion.

2.- Procedimiento para la expedicion de Constancia de Radicacion, Constancia de Dependencia
Econdmica, Constancia de Modo Honesto de vivir, Constancia de Buena Conducta, Constancia de No
Radicacién, Constancia de No ingresos y/o Constancia de Identidad.

3.- Certificacion de documentos oficiales.

ARCHIVO MUNICIPAL

4.- Procedimiento para la Transferencia Documental del Archivo Municipal.
5.- Procedimiento para la Baja Documental.
6.- Procedimiento para la Consulta Interna del archivo.

7.- Procedimiento para la Consulta Externa del archivo.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

8.- Procedimiento para la atencion de solicitud de informacion.
9.- Procedimiento para el alta de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO

10.- Procedimiento para verificar y/o suspender al comercio fijo y semifijo.

11.- Procedimiento para dar respuesta a las denuncias ciudadanas en obstruccion de via publica y
comercio.

12.- Procedimiento para la emision de cartillas del Servicio Militar Nacional en el Municipio de Tlaxcala.
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13.- Procedimiento para efectuar el sorteo de Servicio Militar Nacional de los jovenes conscriptos de

la clase y remisos del Municipio de Tlaxcala.

REGISTRO CIVIL

14.- Procedimiento para Registros de Nacimiento.
15.- Procedimientos para Matrimonios.

16.- Procedimientos para Defunciones.

17.- Procedimiento para Divorcios.

18.- Procedimiento para Inscripciones de Sentencia.

19.- Procedimiento para Actas Certificadas.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

20.- Procedimiento para la aprobacion del plan interno de Proteccion Civil.

OFICIALIA DE PARTES

21.- Procedimiento para la Oficialia de Partes

10
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AREA: | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 1

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
CONCUBINATO, CONSTANCIA ULTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O CONSTANCIA
UBICACION.

1.- Propésito
Se expiden estas constancias a efecto de facilitar a la ciudadania, la documentacién para la realizacion
de tramites diversos.

2.- Alcance
Habitantes del Municipio de Tlaxcala

3.- Definiciones
e Documento oficial: Es aquel que valida o comprueba la existencia de un hecho. Son actas o
certificados con validez, Unicamente si estan firmados y sellados por una institucion con la
autoridad para hacerlo.
e Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

4.- Referencias

= Articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
= Articulo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
Brindar la informacién oportuna a la ciudadania para agilizar la obtencion de su tramite.

11
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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
CONCUBINATO, ULTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O UBICACION

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

Ciudadano/a

Secretaria del
Ayuntamiento

Ciudadano/a

Secretaria del
Ayuntamiento

El/La Ciudadano/a solicita informacion sobre
la documentacioén necesaria a la Secretaria
del Ayuntamiento para tramitar constancia
de Concubinato, Ultimo domicilio conyugal
y/o Ubicacion.

Personal de la Secretaria del Ayuntamiento
brinda la informacion de los requisitos
necesarios para la expedicién de
constancias.

El/La Ciudadano/a ingresa en la Secretaria
del Ayuntamiento su solicitud de constancia,
anexando la documentacion oficial
solicitada.

La Secretaria del Ayuntamiento emite un
oficio al Juzgado Municipal solicitando una
inspeccion.

Oficio

Oficio

Oficio

12
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Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
5 Juzgado Municipal El Juzgado Municipal realiza la inspeccion
en el domicilio de los solicitantes y emite un
informe a la Secretaria del Ayuntamiento.
6 Secretaria del La Secretaria del Ayuntamiento elabora Recibo de pago
Ayuntamiento recibo de pago para que el/la ciudadano/a
realice su trdmite en la Tesoreria Municipal.
Ciudadano/a EllLa Clydadar?o'/a acude al grea de la
7 Tesoreria Municipal para realizar su pago.
La Tesoreria Municipal emite un Comprobante de
Tesoreria Municipal comprobante de pago una vez que el/la pago
8 Ciudadano/a haya realizado el mismo.
) Se elabora constancia que se solicitd, se '
9 Secretaria del sella y se firma por la Secretaria del Constancia

Ayuntamiento

Ayuntamiento.

FIN Procedimiento

13
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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
CONCUBINATO, ULTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O UBICACION

Ciudadano/a Secretaria del Juzgado Municipal Tesoreria Municipal

Ayuntamiento

Solicitud de
informacion | 1 ¢
Entrega de
¢ requisitos |_2
Entrega de
documentacién |:
Oficio v
— Solicitud de
inspeccion al
Juzgado ¢
Municipal |_4 Realiza

Lnﬁ} inspeccion y
emite informe a

la Secretaria
E
Oficio

T

6

14
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Ciudadano/a

Secretaria del
Ayuntamiento

Juzgado Municipal

Tesoreria Municipal

Emision de

\ 4

Realizacion de

recibo de pago

Recibo

pago [ ]

A 4

Entrega de

A 4

Elaboraciény
entrega de
constancia

Constancia
—

D

comprobante de

pago ;

Comprobante de pago
I
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AREA: | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 2

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
RADICACION, CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA, CONSTANCIA DE MODO
HONESTO DE VIVIR, CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA, CONSTANCIA DE NO
RADICACION, CONSTANCIA DE NO INGRESOS Y/O CONSTANCIA DE IDENTIDAD.

1.- Propésito
Se expiden estas constancias a efecto de facilitar a la ciudadania documentacion para la realizacion
de tramites diversos.

2.- Alcance
Habitantes del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Documento oficial: Es aquel que valida o comprueba la existencia de un hecho. Son actas o
certificados con validez, anicamente si estan firmados y sellados por una institucion con la
autoridad para hacerlo.
e Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

4.- Referencias
= Articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
= Articulo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
Brindar la informacién oportuna a la ciudadania para agilizar la obtencién de su tramite.

16
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2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS RADICACION,
DEPENDENCIA ECONOMICA, MODO HONESTO DE VIVIR, BUENA CONDUCTA, NO RADICACION, NO
INGRESOS Y/O IDENTIDAD

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades Documento

Ciudadano/a

Secretaria del
Ayuntamiento

Ciudadano/a

Secretaria del
Ayuntamiento

Ciudadano/a

El/La Ciudadano/a solicita informacion sobre
la documentacion necesaria a la Secretaria
del Ayuntamiento para tramitar constancia
(Radicacion, Dependencia Economica,
Modo Honesto de vivir, Buena Conducta, No
Radicacioén, No ingresos y/o Identidad).

Personal de la Secretaria del Ayuntamiento
brinda la informacion de los requisitos
necesarios para la expedicion de
constancias.

El/lLa Ciudadano/a ingresa en la Secretaria
del Ayuntamiento la documentacion oficial
solicitada.

La Secretaria del Ayuntamiento revisa Recibo de pago
documentacion y elabora recibo de pago
para que el/la Ciudadano/a realice su tramite
en la Tesoreria Municipal.

El/La Ciudadano/a acude al area de la
Tesoreria Municipal para realizar su pago.

17
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Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
6 Tesoreria Municipal Emite un comprobante de pago una vez que Comprobante de
el/la Ciudadano/a haya realizado el mismo. pago
) Elabora constancia que se solicitd, se sella 'y
7 Secretaria del se firma por la Secretaria del Ayuntamiento. _
Constancia

Ayuntamiento

FIN Procedimiento

18
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS
RADICACION, DEPENDENCIA ECONOMICA, MODO HONESTO DE VIVIR, BUENA CONDUCTA, NO
RADICACION, NO INGRESOS Y/O IDENTIDAD

Ciudadano/a

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

4

Solicitud de

informacion| 1

v
Brinda

A 4

Entrega de

informaciénE

documentaciéﬁ 3

A 4

Revision de

documentacién y

\ 4

Realizacion de

pago [ |

emision de recibo
de pago

4

Recibo de pago
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Ciudadano/a

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Entrega de

\ 4

Elaboracién de
constancia

E

Constancia

i
D

comprobante de
pago 6

Comprobante de pago
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AREA: | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 3

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES.

1.- Propdésito
Apoyar a las diversas areas del Ayuntamiento en todos los efectos legales y administrativos a que
haya lugar.

2.- Alcance
Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o Areas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Certificacion: Procedimiento por el que un documento o escrito se certifica para dar por
verdadera una cosa.

4.- Referencias
= Articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

= Articulo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
5.- Responsabilidades

Corroborar la veracidad de la informacion a certificar y entregarla a las areas solicitantes para el
cumplimiento de sus funciones.

21
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Direcciones, El/La titular, responsable o encargado/a del Oficio/Ficha
Coordinaciones, Unidades | area, presenta una ficha de solicitud de
y/o Areas del H. certificacion, asi como la documentacion
Ayuntamiento del original que desea certificar.
Municipio de Tlaxcala
2
Secretaria del
Ayuntamiento
21 Personal de la Secretaria del Ayuntamiento
recibe la documentacion y la revisa.
2.2
Personal de la Secretaria del Ayuntamiento
Cancela, Sellay realiza la Certificacion. Oficio/Certificacion
2.3 La Secretaria del Ayuntamiento entrega
copia certificada.
FIN Procedimiento
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Tlaxcala

Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o
Areas del H. Ayuntamiento del municipio de

Secretaria del Ayuntamiento

INICIO
\ 4
Presenta ficha
de solicitud de

certificacion |:
1

\ 4

Recepcion y
revision de
documentacién

A 4

I

Se realiza
certificaciéon

2.2

|

A

Entrega de

certificacion

FIN
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AREA: | COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 4

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL

ARCHIVO MUNICIPAL.

1.- Propdsito

Transferir el acervo documental de las Unidades Administrativas, Sistema Institucional de Archivo
(SIA), al archivo de concentracion o histérico de acuerdo con sus caracteristicas testimoniales (publica,

reservada y/o confidencial).

2.- Alcance

Archivo de Tramite de las diferentes Unidades Administrativas que integran al H. Ayuntamiento de

Tlaxcala.

3.- Definiciones

e Archivo: Conjunto de documentos clasificados de una entidad publica o privada que sirve como
testimonio o fuente de la historia a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos

en general.

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo

trdmite o procedimiento, acumulados por una persona o dependencia.

e C.D.D.: Catélogo de Disposicion Documental.
e F.V.D.: Fichas de Valoracion Documental.

4.- Referencias
» Ley de Archivo General de la Nacion
» Ley de Archivo General del Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades
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Coadyuvar en el proceso de la transferencia documental realizada por las unidades administrativas
involucradas en el procedimiento, al igual que la coordinacion del Archivo Municipal para su exitosa

ejecucion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO

MUNICIPAL

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

1

Unidades Administrativas

Coordinacion del Archivo
Municipal

Unidades Administrativas

Coordinacion del Archivo
Municipal

Archivo de Concentracién

Emiten un oficio solicitando a la
Coordinacién de Archivo recibir la
transferencia del archivo que ha cumplido
con su vigencia documental.

Revisa junto a Unidades Administrativas los
criterios de acuerdo con el reglamento
interno, Catalogo de Disposicion
Documental, Fichas de Valoracion
documental y el Inventario General.

Aplican criterios de recepcion de reglamento
interno: los expedientes deben estar sin
grapas, broches, clips, foliado por cada hoja,
cajas no mas de 80% de capacidad.

Recibe la Informacién y evalla su
integracion.

Recibe la documentacion y se ubica en los
respectivos anaqueles.

FIN Procedimiento

Oficio

25




Vamos todos

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE
20212024 \ 2 kL‘ k

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

ST/MP/01/2022

Revisién 01

30 Junio 2022

4. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
ARCHIVO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL

Unidades Administrativas

Coordinacion de Archivo Archivo de Concentraciéon

Municipal

INICIO

A 4

Emiten oficio de solicitud de
transferencia documental

Revisa criterios de acuerdo al
reglamento interno, catédlogo de
disposicion documental y fichas

A 4

Aplican  criterios de  reglamento
interno: los expedientes deben estar

de valoracion documental

sin grapas, broches, clips, foliado por
cada hoja, cajas no ms de 80% de su

_LaTacidad.
3

A 4

Recepcion de informacion

7]

A4

y
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Unidades Administrativas

Coordinacién de Archivo Archivo de Concentracién

Municipal

Procede — No

Sil

Se recibe y se envia al

archivo de concentracién

\ 4

Recibe la documentacion
y se ubica en los
respectivos anaqueles

5] |

D
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AREA: | COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 5

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACION
DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

1.- Propésito
Definir el procedimiento general para realizar la baja del archivo documental del H. Ayuntamiento de
Tlaxcala.

2.- Alcance
Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

3. Definiciones

e Serie Documental: Conjunto de unidades de disposicion documental y contenido homogéneo
emanados de un mismo 6rgano.

e Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se identifican
de forma separada de una serie.

e Baja Documental: Eliminacion de unidades de disposiciéon documental de acuerdo a las normas
aplicables que hayan prescrito en sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales o
contables) y que no contengan valores historicos.

e C.D.D.: Catalogo de Disposicion Documental.

e F.V.D.: Fichas de Valoracién Documental.

4.- Referencias
= Ley de General de Archivo
= Ley de Archivo General del Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades

Coadyuvar en el proceso de bajas documentales del archivo que han cumplido su vigencia en el
Archivo de Tramite, asi como en el Archivo de Concentracion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACION DEL
ARCHIVO MUNICIPAL

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Coordinacion del Archivo | Emite oficio para solicitar al Grupo Oficio
Municipal Interdisciplinario de Valoracion la reunién de
trabajo y dentro del Orden del Dia se
informa sobre la baja documental de la serie
que corresponda.
Grupo Interdisciplinario de Realizg une reunion d.e trabajp .con la
2 Valoracion y Cogrdmacpn de. Archivo Municipal para
Conservacién de Archivo | revisar la wgepma chumentaI en el
catalogo de disposicién documental, asi
como las fichas de valoracion documental,
inventarios y guia documental de la seccion
y serie documental que pretende darse de
baja.
. Coordinacién de Archivo Elabor,a el Acta d_e baja_t dgc_ume_ntal que At
Municipal irmara fe,I Grupo |nterd|s.c,|pllnar|o dg
Valoracién y Conservacion de Archivo.
FIN Procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACION

DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Coordinacion del Archivo

Grupo Interdisciplinario de

Coordinacién del Archivo

Municipal Valoracién y Conservacion de Municipal
Archivo
INICIO
y
Emite oficio para solicitar al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion la
reunion de trabajo y dentro del
Orden del Dia se informa sobre la
baja documental de la serie que v
corresponda.
1 Oficio
2
Procede
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Coordinacién de Archivo

Municipal

Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de
Archivo

Coordinacién de Archivo

Municipal

g
l

La serie documental ha
cumplido con su vigencia, se
emite el acuerdo

correspondiente para realizar
el acta en la que se autoriza
la baja documental.

A 4

Elabora el Acta de baja
documental que firmara el
Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de
Archivo.

3

Acta

FIN
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AREA: | COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 6

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA INTERNA DEL ARCHIVO
MUNICIPAL.

1.- Propésito
Fijar el procedimiento a seguir para la consulta interna del acervo documental que deberan cumplir las
unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tlaxcala.

2.- Alcance
Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

3.- Definiciones
e Archivo de Concentracion: Es la unidad de archivo integrado por documentos de archivo
transferidos desde las areas o unidades productoras.
e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trdmite o procedimiento, acumulados por una persona o dependencia.
e Acervo: Toda aquella documentacion en cualquier soporte como papel impreso o digital, asi
como, material audiovisual y sonoro.

4.- Referencias
= Ley de General de Archivo
= Ley Archivo General del Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades

Coadyuvar en el proceso de consulta interna para proporcionar el acceso a los documentos o
expedientes a las Unidades Administrativas del ayuntamiento de Tlaxcala con el fin de conocer la
informacién que estos contienen.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA INTERNA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento

1 Unidades Administrativas | Emiten oficio para solicitar un expediente Oficio
gue se encuentra en el Archivo de
Concentracion.

Coordinacion de Archivo | Reyisa el Inventario General por Expediente
Municipal

2 para verificar la existencia del documento Oficio
solicitado.

Unidades Administrativas o
3 . - . - Oficio
Recibe oficio con expediente solicitado.

FIN Procedimiento
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA INTERNA DEL ARCHIVO

Unidades Administrativas

Coordinacién de Archivo Unidades Administrativas

Municipal

INICIO

A
Emiten oficio para solicitar un

expediente que se encuentra
en el Archivo de
concentracion.

1

Oficio
\/_

A 4

Revisa el inventario general
por Expediente para verificar
la existencia del documento
saolicitado.

2

a una reunion de
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Unidades Administrativas

Coordinacién del Archivo
Municipal

Unidades Administrativas

Verificada la existencia
mediante oficio, se le facilita
el expediente al area

solicitada marcando los
tiempos de devolucion al
Archivo de Concentracidon

A 4

Recibe oficio con expediente
solicitado.

3

™ D
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AREA: | COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 7

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO
MUNICIPAL.

1.- Propésito

Fijar el procedimiento a seguir para la consulta del acervo documental que deberan cumplir las
Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tlaxcala en apoyo a la ciudadania que
lo solicite.

2.- Alcance
La ciudadania del municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona y/o dependencia.
e Acervo: Toda aquella documentacion en cualquier soporte como papel impreso o digital, asi
como material audiovisual y sonoro.

4.- Referencias
= Ley de General de Archivo
= Ley Archivo General del Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades

Coadyuvar en el proceso para facilitar el préstamo de documentos o expedientes resguardados en el
archivo de concentracion hacia los usuarios en general.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

se le entrega.

FIN Procedimiento

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Usuario/a El/La usuario/a emite un oficio solicitando Oficio
consultar algin expediente en especifico.
L _ Revisa el Catalogo de Disposicion
2 Coordinacion del archivo | pocymental y los valores documentales del
municipal expediente solicitado y determina los
lineamientos de préstamo.
Usuario/a Recibe el'of|C|o en el que sg le mfor_rr?a que
3 se le dard acceso al expediente solicitado y
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO

MUNICIPAL

Usuario/a

Coordinacidon del Archivo
Municipal

Usuario

Emite un oficio solicitando

consultar algun expediente en
especifico.

1]

A 4

Revisa el catalogo de
Disposicion Documental y los
valores documentales del
Expediente solicitado, y
determina los lineamientos de

2 nréstamn

Procede
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Usuario/a Coordinacion del Archivo Usuario
Municipal
Se emite oficio para informar
que el expediente se puede
prestar solo de forma interna
y se determina el dia para su
préstamo
A 4

Recibe el oficio en el que se
le informa que se le dara
acceso al expediente
solicitado y se le entrega.

B
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AREA: | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 8

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION

1.- Propésito
Proporcionar a la ciudadania la informacion solicitada en base a lo que marca la LTAIP en tiempo y
forma.

2.- Alcance
A los/las ciudadanos/as que soliciten tener acceso a la informacién publica.

3.- Definiciones
e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): es una pagina en internet en la cual se puede
acceder a la informacién publica.

4.- Referencias
= LTAIP, Ley de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica. Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

5.- Responsabilidades
Responsable de la Unidad de Transparencia (UT).
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION EN PNT

través de la PNT y correo electrénico, o
resguarda solicitud y expediente.

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento

1 Ciudadania El/lLa ciudadano/a elabora y entrega una Solicitud de
solicitud de informacion a UT. informacion
Unidad de Transparencia recibe solicitud y Solicitud de

2 ut realiza la canalizacion a las diferentes areas informacion
correspondiente a la informacién.

3 Areas correspondientes Las areas rembe_n solicitud de mform_amon y Oficio
responden a Unidad de Transparencia.
Unidad de Transparencia solicita Vo. Bo. de | 12f€ta Informativa

4 uT Direccion Juridica. y expediente

5 Direccién Juridica Direccién Juridica responde el Vo. Bo. a Tarjeta informativa
Unidad de Transparencia. y expediente
UT responde solicitud de informacién a PNT, correo

6 uT electronico
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Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

uT

Se archiva solicitud de informacién.

FIN Procedimiento

Solicitud de
informacion,
expediente
completo y
comprobantes de
envié de
informacion
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE LA INFORMACION EN PNT

Ciudadania Unidad de Area correspondiente Direccion Juridica

Transparencia

El ciudadano/a elabora y
entrega solicitud de
informacién a UT

1

Solicitud de Informacién v

UT recibe solicitud de
informacion y realiza
canalizacion a las areas

correspondientes 2
Oficio y
Las areas reciben solicitud

de informacién y responden

aUuT
3

Oficio

UT solicita Vo. Bo. de
Direccién Juridica

Tarjeta informativa
Expediente

y

Dir. Juridica responde a Vo.
Bo.aUT
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Se archiva expediente

NG Procede

A

Se responde en PNT
y correo electrénico

N

SI

A

del solicitante I_
6

Se archiva

7

v
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AREA: | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 9

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE LA INFORMACION EN PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT)

1.- Propdésito
Mantener informada a la ciudadania.

2.- Alcance
A los/las ciudadanos/as que necesiten acceder a la informacién publica.

3.- Definiciones
e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): es una pagina en internet en la cual se puede
acceder a la informacién publica.

4.- Referencias
= LTAIP, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica. Lineamientos Técnicos

Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion 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 Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

5.- Responsabilidades
Responsable de la Unidad de Transparencia (UT).
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE LA INFORMACION EN PNT

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Unidad de Se envia oficio a las areas que subiran Oficio
: informacién recordandoles el periodo.
Transparencia
Las areas reciben y solicitan
2 Areas capacitacion al area de Transparencia Formatos
correspondientes para el llenado y alta de los formatos.
. . o . Formatos
Unidad de Brinda capacitacion a las areas que lo
3 transparencia solicitan.
. . : Oficio
Areas Las areas realizan el llenado de
4 correspondientes formatos y suben informacion a la
PNT.
5 Plataforma Da de alta informacion y genera Comprobante
Nacional comprobante de carga y la envia UT.
6 Unidad de Las areas generan el comprobante de

Transparencia

carga y entregan a UT.

Fin Procedimiento
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE LA INFORMACION

Unidad de Transparencia

Areas correspondientes

Plataforma Nacional de
Transparencia

Se envia oficio a areas

v

Las areas reciben oficio y

v

Brinda capacitacién a las

2 licitan capacitacion a UT

2 areas solicitantes

!

Las areas realizan llenado de

formato para captura en PNT
4

l

l

Reciben comprobante
6

Captura de informacion y
generan comprobante de

5

carga
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AREA: | COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 10

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR Y/O SUSPENDER AL COMERCIO
FIJO Y SEMIFIJO.

1.- Propésito

Verificar de manera expresa conforme a lineamientos del Reglamento interno del municipio de
Tlaxcala, las licencias de funcionamiento y la aplicacion de la normatividad establecida en relacién con
el comercio fijo y semifijo del municipio de Tlaxcala con la finalidad de dar certeza y seguridad
regulatoria al comercio de esta entidad municipal.

2.- Alcance
Propietarios de los establecimientos fijos y semifijos del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Apercibimiento: documento que se emite al propietario del establecimiento indicando las faltas
en las que incurre por omisién de acciones.
e Acta de clausura: documento que establece la sancién que impone la autoridad administrativa
establecidas en el apercibimiento.

4.- Referencias
» Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
= Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlaxcala

5.- Responsabilidades

Inspeccionar y controlar el funcionamiento de puestos fijos y semifijos.

Actualizacién del padron del comercio fijo y semifijo en el Municipio de Tlaxcala e invitacion al tramite
de regularizacion y actualizacién de licencias de funcionamiento.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR Y/O SUSPENDER AL COMERCIO FIJO Y

SEMIFIJO

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o Documento

1

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Coordinacion Gobierno
Abierto

Juez/a Municipal

Coordinacion de
Gobierno Abierto

Recibe oficio y lo turna a
Gobierno Abierto para
seguimiento

Recibir y dar cumplimiento con
fundamento al reglamento
interno art. 107 y turna al/la
inspector/a de gobierno abierto.
Ejecuta apercibimiento y/o
suspension de los comercios
fijos y semifijos. Remite acta de
suspension al/la juez/a
municipal.

Califica, sanciona y remite
documento de orden de retiro
de sellos de suspension a
coordinacién de gobierno
abierto.

Retiro de sellos de suspension.

FIN Procedimiento

Oficio

Oficio/Acta de apercibimiento y/o
acta de suspension

Acta de orden de retiro de sellos
de suspensién

Acta de retiro de sellos de
suspension
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION Y/O SUSPENSION AL
COMERCIO FIJO Y SEMIFIJO COMERCIO FIJO Y SEMIFIJO

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinaciéon Gobierno Abierto

Juez Municipal

Recibe oficio y turna a

]

v

Recepcion de oficio de

verificacion y/o suspension.

Ejecuta apercibimiento y/o

suspension. Remite acta a
2

v

Recibe acta de suspension
para sancionar y calificar

\ 4

Recibe acta circunstanciada

de retiro de sellos

Oficio
i —
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AREA: | COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 11

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS DENUNCIAS
CIUDADANAS CONCERNIENTE A LA OBSTRUCCION DE VIA PUBLICA Y COMERCIO EN EL
MUNICIPIO DE TLAXCALA.

1.- Propoésito

Atender de manera eficiente las denuncias ciudadanas que perjudican la estabilidad y transito libre
al/la ciudadano/a en la demarcacion municipal, a través de acciones que garanticen el dialogo y la
tranquilidad social.

2.- Alcance
Ciudadanos del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Solicitud Ciudadana: Documento que emite el/la ciudadano/a, requiriendo apoyo del gobierno
municipal para la solucion de asuntos de orden publico y/o social.
e Oficio de respuesta: Documento que emite Coordinacion de Gobierno Abierto al/la ciudadano/a
especificando el estatus de las acciones realizadas en atencion a su solicitud.

4.- Referencias
= Reglamento interno del Municipio de Tlaxcala.
= Reglamento de transito.
= Reglamento de fisonomia urbana del Municipio de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades

Atender de manera pronta y expedita las denuncias ciudadanas para garantizar la estabilidad y
armonizacién con la politica interna en la demarcacion territorial del municipio de Tlaxcala.
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11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS DENUNCIAS CIUDADANAS
EN LA OBSTRUCCION DE VIA PUBLICA Y COMERCIO EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o Documento

1

4.1

Ciudadano/a

Oficialia de partes

Secretaria  del
Ayuntamiento

Gobierno Abierto

H.

Entrega solicitud a Oficialia de
Partes.

Remite oficio de solicitud a
Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Remite oficio y/o tarjeta
informativa a Gobierno
Abierto.

Atiende oficio de denuncias
ciudadanas mediante la
verificacion y/o entrega de
apercibimiento segun sea el
caso.

Se turna tarjeta informativa de
solicitud atendida a Secretaria
del H. Ayuntamiento y/o
solicitante.

FIN Procedimiento

Solicitud

Oficio

Oficio y/o tarjeta informativa

Oficio y/o Tarjeta informativa
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARADAR RESPUESTA A LAS DENUNCIAS
CIUDADANAS EN LA OBSTRUCCION DE ViA PUBLICA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA

Ciudadano/a Oficialia de Partes Secretaria del

Ayuntamiento

Coordinaciéon de
Gobierno Abierto

INICIO

A 4

Emite
1 solicitud v
Recepcidn de solicitud
Oficio turna a Secretaria del H.
— Ayuntamiento. v
2 Recibe solicitud y turna
Solicitud a coordinacion de
Gobierno
.. 3. .
Oficio
- Normatividad

‘ Oficio

\ 4

A 4

Recibe reporte e

41 informe

l Oficio

FIN

Recibe oficio para
verificacién de acciones y
procede envio reporte de
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AREA: | COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 12

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CARTILLAS DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL.

1.- Propésito
Emitir de manera pronta y expedita la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a los jovenes
conscriptos de la clase y remisos del municipio de Tlaxcala.

2.- Alcance
Jovenes conscriptos de la clase y remisos interesados en el tramite de Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional en el Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e C.I.S. M. N.: Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
e Remisos: son aquellos jovenes que tienen mas de 18 afios de edad y que se encuentran
interesados en tramitar la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

4.- Referencias
= Reglamento del Servicio Militar Nacional emitido por la SEDENA.
= Reglamento interno del municipio de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
Coadyuvar con la 23/a Zona Militar en Tlaxcala en la difusién y emision de Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional a los jévenes conscriptos de la clase y remisos del municipio de Tlaxcala.
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12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Formato y/o Documento
1 Ciudadano Conscripto de Entrega documentacién para Documento para tramite de
la clase y remiso del tramite de Cartillas del S.M.Ny Cartilla del S.M.N
S.M.N. entrega a Coordinacion de
Gobierno Abierto.
Cartilla del S.M.N
2 Coordinacion del Gobierno , o
Abierto Recibe soI|C|.t,ud y
documentacién y procede al
trdmite de Catrtilla del Servicio
M|I|t§r Nacional y turna al Cartilla del S M.N
Presidente de la Junta
5 Presidente de la Junta Murm;:ilrprsl de Reclutamiento
Municipal de para a
Reclutamiento.
Firma Cartillas del Servicio Cartilla del S.M.N
Militar Nacional y remite a
4 COOI’dinaCién de Gobierno Coordinacién de Gobierno
Abierto Abierto.
Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional.
: Ciudadano Conscripto de | Recibe, verifica firmas, sello de

la clase y remiso del
S.M.N.

Cartilla del S.M.N y realiza
entrega de este, a ciudadanos
conscriptos de la clase y
remisos del S.M.N.

Recibe documentacion oficial.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EMISION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL EN

EL MUNICIPIO DE TLAXCALA

Ciudadano conscripto de
la clase y remiso del
S.M.N.

Coordinacién de Gobierno Abierto

Presidente de la Junta

Municipal de Reclutamiento

Entrega documentacion

para tramite de Cartilla
de Identidad del S.M.N

Recibe documentacion y realiza

1

v

tramite de Cartilla de S.M.N
turna Presidente de la J.M.R.

2

Cartilla del S.M.N

Recibe Cartillas del S.M.N y
plasma la firma

y

Recibe Cartilla de I.S.M.N

Cartilla del S.M.N

T m >

Recibe firma y plasma sello de
validez oficial de C.S.M.N.y
entrega a Ciudadano.

Cartilla del S.M.N

4

tprrespondiente y turna a
Gobierno Abierto.

Cartilla del S.M.N
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AREA: | COORDINACION DE GOBIERNO ABIERTO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 13

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL SORTEO DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL DE LOS JOVENES CONSCRIPTOS DE LA CLASE Y REMISOS EN EL MUNICIPIO DE
TLAXCALA.

1.- Propésito
Organizar de manera eficiente y conforme a lineamientos establecidos por la 23/a Zona Militar en
Tlaxcala la realizacion del Sorteo del Servicio Militar Nacional (S.M.N.).

2.- Alcance
Jovenes conscriptos de la clase y remisos interesados en el tramite de Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional en el Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Sorteo del Servicio Militar Nacional: Es aquel que se realiza en el mes de Noviembre, cuya
finalidad es la de someter a la suerte el procedimiento del servicio militar nacional en aquellos
jovenes que realizaron el tramite para obtener la Cartilla de Identidad del Servicio Militar

Nacional.

4.- Referencias
= Reglamento del Servicio Militar Nacional, emitido por la SEDENA.
= Reglamento interno del Municipio de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades

Atender de manera oportuna los requerimientos necesarios para efectuar el Sorteo del Servicio Militar
Nacional en el municipio de Tlaxcala.
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13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL SORTEO DEL S.M.N. DE LOS
JOVENES CONSCRIPTOS DE LA CLASE Y REMISOS EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA

Secuencia Responsable Descripcion de Formato y/o Documento
actividades
1 23/a Zona Militar Tlaxcala | Emite oficio con fecha Oficio
Organizacion y Coordinacion
del sorteo del S.M.N y Turna
al P.J.M.R.
2 Presidente de la Junta Se da por enterado y turna a Oficio
municipal de Secretaria de H.
Reclutamiento. Ayuntamiento.
3 Secretaria del H. Coadyuva en la Coordinacién Oficio
. del sorteo del S.M.N. y turna
Ayuntamiento o, )
a Coordinacién de Gobierno
Abierto.
4 Gobierno Abierto Prepara asertivamente el Duplicado y triplicado de Cartillas
sorteo del S.M.N. y turna del S.M.N
para difusion del sorteo.
5 Secretaria del H.
i Realiza Sorteo del S.M.N
Ayuntamiento Acta de resultado del Sorteo del
FIN Procedimiento S-M-N.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL SORTEO DEL S. M. N.

23/a Zona Militar
Tlaxcala

Secretaria del
Ayuntamiento

Presidente Junta
Municipal
Reclutamiento

Coordinacion de
Gobierno Abierto

INICIO

I

Emite oficio con fecha
Organizacién y Coordinacion

del sorteo del S.M.N y Turna
1 al P.J.M.R

Coadyuvaen la
A 4

Oficin
L

Coordinacion del sorteo
Se da por enterado y

del S.M.N. y turna a
turna a Secretaria de H. Coardinacion de Gobierno

2 Ayuntamiento. 3 Abierto.

Cartilla del S.M.N Cartilla del SM.N

\ 4

Prepara asertivamente el
sorteo del S.M.N. y turna
para difusion del sorteo

A 4

Realiza Sorteo del
5 S.M.N

Acta de

i

Cartilla del S.M.N
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INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTO.

1.- Propdésito

Dar identidad a cada nifia, nifio o persona adulta a través de la expedicion del acta de nacimiento.

2.- Alcance
A la poblacion del Municipio de Tlaxcala.

3. Definiciones

e Certificado médico de alumbramiento: Documento que especifica el lugar de nacimiento del

recién nacido, y la dependencia donde fue el alumbramiento.

4. Referencias
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
» Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

5. Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil.
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14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTO

Secuencia

Responsable

Descripcidn de actividades

Documento

Ciudadano/a

Atencién al Publico

Ciudadano/a

Atencién al Publico

Oficial 01 de Registro Civil

Se presenta a la Oficina de Registro Civil
con los documentos solicitados para iniciar
el tramite.

Se cotejan los documentos, original con
copia, se piden datos estadisticos para la
realizacion del tramite Se elabora en el
Sistema Nacional de Registro de Identidad
(SID y se turna).

Revisan los padres o la persona que declara
el tramite, si no existen errores y firma de
conformidad.

Se guarda y finaliza el trdmite generando el
acta, se imprime en los formatos
correspondientes al Registro de Nacimiento
y acta certificada, firman los padres y los
testigos, se toma la huella de la persona
registrada.

Se turna para la revision, autorizacion y sello
oficial.

FIN Procedimiento

Requisitos

Vista previa para
Su revision

Vista previa

Vista previa

Acta de Nacimiento
y copia certificada
del acta de
Nacimiento
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Ciudadano/a

Atencion al Publico

Oficial del Registro Civil

v

Entrega de requisitos

v

Cotejar, tomar datos para la
elaboracién del acta de Nacimiento

Se imprime el acta y se recaban las
firmas de padres y testigos, se toma
la huella del registrado.

!

L]

Revision de datos del acta, firma de
conformidad de los padres

L]

Requisitos

]

Revisa y sella, dando validez al documento

Se entrega el documento

Registro de Nacimiento,
acta certificada

——

5

FIN
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NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

15

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MATRIMONIO.

1.- Propésito

Coadyuvar a que las familias que viven en concubinato, que tengan la edad minima de 18 afos,
regularicen su situacion civil por medio del matrimonio.

2.- Alcance
Familias del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones

e EIl matrimonio civil otorga a los conyuges derechos y obligaciones respecto de su convivencia
en comun. Asimismo, legitima a sus descendientes respecto de la filiacion o adopcidn.

4.- Referencias

» Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala
= Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
» Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil
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15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MATRIMONIO

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

Ciudadano/a

Atencién al Publico

Area de Registro de
Matrimonio

Ciudadano/a

Registro de Matrimonio

Oficial 01 de Registro Civil

Se presentan los contrayentes a la Oficina
de Registro Civil con los documentos
solicitados para el llenado de la solicitud de
matrimonio 15 dias habiles antes del
Matrimonio.

Se cotejan los documentos en original y
copia, se piden datos estadisticos para la
realizacion del tramite y se turna.

Se elabora registro en el Sistema Nacional
de Registro de Identidad (SID).

Revisan los contrayentes los datos
asentados en el acta y firman de
conformidad.

Se guarda y finaliza el tramite generando el
acta, se imprime en los formatos

Se lleva a cabo la celebracion del
Matrimonio.

FIN Procedimiento

correspondientes al Registro de Matrimonio.

Requisitos

Requisitos

Vista previa para
Su revision

Vista previa

Vista previa

Acta de Matrimonio
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Ciudadano/a Atencioén al Area de registro Registro de Oficial 01 de

publico de Matrimonio Matrimonio Registro Civil

Entrega de requisitos +

1
Cotejar, tomar datos
E@J para la elaboracién de la

Solicitud de Matrimonio

I 2 y elaboracion

Requisitos .
Se realiza el

matrimonio en el SID

y se imprime para
3 revision l
Vista previa
Revisan los contrayentes Se guarda y finaliza el
los datos asentados en el trdmite generando el acta,
acta y firman de se imprime en los
conformidad. formatos
4 correspondientes al
egistro de Matrimonio
Vista previa . X
Se lleva a cabo la
Vista previz celebracion del
¢ | Matrimonio

Acta de
Matrimonio
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INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEFUNCION.

1.- Propésito

Acto juridico mediante el cual el Estado da fe del hecho juridico de la muerte.

2.- Alcance

La Oficialia del Registro Civil se solidariza con las personas que lamentablemente han vivido el deceso
de algan familiar o conocido, por lo cual se brinda el servicio las 24 horas del dia, en cualquier dia de
la semana, para atender de manera oportuna a las y los deudos de la persona fallecida dentro del

Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones

e El acta de defuncion es un documento emitido por las autoridades competentes estatales en el
gue se certifica legalmente el fallecimiento de una persona.

4.- Referencias

= Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
» Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
» Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil
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16. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEFUNCION

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Ciudadano/a Se presentan el/la declarante y los dos Requisitos
testigos con los requisitos solicitados en la
oficina del Registro Civil.
Se cotejan los documentos en original con
2 Atencion al Publico sus respectivas copias, se piden datos Requisitos
estadisticos para la realizacion del tramite,
se hace la orden de pago si se va a sepultar
dentro del municipio de Tlaxcala o si se
traslada a otro estado.
3 Area de Registro de Se elabora en el Sistema Nacional de Vista previa para
Defuncién Registro de Identidad (SID), segun el caso Su revision
se realiza la Orden de Inhumacién y/o el
oficio de traslado.
Ciudadano/a Revisan los datos asentados en el acta 'y Vista previa
4 firman de conformidad.
Se guarda y finaliza el trdmite generando el
Registro Civil acta, se imprime en los formatos Vista previa
5 correspondientes al Registro de Defuncion.
o _ o Se turna para la revision, autorizacion y sello
Oficial del Registro Civil | ggicial Se entrega el Acta
6 de Defuncién

FIN Procedimiento
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16. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DEFUNCION

Ciudadano/a

Atencion al
Publico

Area de Registro
de Defuncion

Registro Civil

Oficial del
Registro Civil

INICIO

v

El Entrega de requisitos |—

[P

Requisitos

Se imprime en el formato
correspondiente a
Defunciones y se pasa al
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Revisién 01
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AREA :

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

17

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DIVORCIO.

1.- Propésito

Registrar la disolucién del vinculo matrimonial, en virtud de haberse dictado resolucién judicial que ha

guedado firme.

2.- Alcance

Una vez disuelto el vinculo matrimonial quedan asentadas medidas dictadas por el/la Juez(a) Familiar
para la proteccion de los ex conyuges y descendientes, qguedando los ex conyuges en aptitud de volver

a contraer matrimonio.

3.- Definiciones

e Se registra la Resolucion Judicial que ha causado estado en una forma especial denominada
acta de Divorcio, ademas de asentarse en el acta de matrimonio correspondiente anotacion
marginal, de lo ordenado en el Juicio de divorcio en cualquiera de sus modalidades, respecto
de la disolucién del vinculo matrimonial.

4. Referencias

= Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
» Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
= Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala

5. Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil
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17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DIVORCIO

Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1 Ciudadano/a Se presenta el/la interesado/a con los Requisitos
requisitos solicitados en la oficina del
Registro Civil.
2 Atencion al Publico Se cotejan los documentos en original con Requisitos, orden
. . . de pago
Sus respectivas copias, se piden datos
estadisticos para la realizacién del tramite,
se hace la orden de pago para la anotacion
marginal de la sentencia de Divorcio en el
Acta de Matrimonio.
Vista previa para
3 Atencion al Publico Se elabora en el Sistema Nacional de Su revision
Registro de Identidad (SID). Duracién del
trdmite es diez dias hébiles.
4 Oficial del Registro Civil Se guarda y finaliza el tramite generando el Acta de Divorcio

acta, se imprime en los formatos
correspondientes al de Registro de Divorcio
y al de Inscripcion de Sentencia Judicial. Se
revisa autorizando y se plasma el sello
oficial.

FIN Procedimiento
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17. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DIVORCIO.

Ciudadano Atencion al Publico Oficial 01 del Registro Civil

| Entrega de requisitos l

Requisitos

Cotejar, tomar datos para la
elaboracién del Divorcio
Elaboracion de la Anotacion
Marginal de la Sentencia de
Divorcio en el acta de Matrimonio
y en el SID: Duracidn del tramite

diez dias habiles.
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AREA : | OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 18

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE SENTENCIA.

1.- Propdésito

Dar fe de los actos modificativos del estado civil de las personas, por medio de resolucion dictada

por autoridad judicial, misma que haya sido declarada ejecutoriada.

2.- Alcance

Mantener actualizado el estado civil de las personas, para que al momento de expedir alguna

reproduccion se precisen los datos correctos ajustados a la realidad social.

3.- Definiciones

e Se asienta en el acta de origen anotacion marginal de la modificacion, cancelacién o nulidad

de un acto registral referente al estado civil de las personas.

4.- Referencias
= Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
= Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
= Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil.
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18. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE SENTENCIA

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento

1 Ciudadano/a Se presenta el/la interesado/a con los Requisitos
requisitos solicitados en la oficina del
Registro Civil.

2 Atencion al Publico Se cotejan los documentos en original con Requisitos, orden
Sus respectivas copias, se hace la orden de de pago
pago para la Anotacion marginal de la
Sentencia de Judicial.

Vista previa para

3 Area de Inscripcion de Se elabora la anotacion marginal en el libro, Su revision

Sentencia asi como la Inscrlp,mon de §enten0|a_ )
Judicial: La duracion del tramite es diez dias
hébiles.
4 Inscripcion de

Oficial del Registro Civil

Se imprime en el formato correspondiente al
de la Inscripcién de Sentencia Judicial. Se
revisa de autorizado y se plasma el sello
oficial.

FIN Procedimiento

Sentencia Judicial
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18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE SENTENCIA JUDICIAL
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1
. Cotejar, tomar datos para la
Requisitos , L.
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| I |
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Duracidn del trdmite diez dias
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\ 4

Se revisa, imprime, firmay

4 sella para dar validez
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AREA : | OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 19

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS.

1.- Propésito
Dar fe de la identidad de la persona en acta de Nacimiento; dar fe del vinculo matrimonial en acta
de Matrimonio; dar fe del acto juridico de la muerte en acta de Defuncion.

2.- Alcance
Ciudadania del Municipio de Tlaxcala.

3.- Definiciones
e Por medio de un formato llamado forma valorada, el cual contiene estandares de autenticidad
gue lo hacen unico, se reproducen en copia certificada las actas de nacimiento, matrimonio o

defuncién.

4.- Referencias
= Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
= Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
= Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala

5.- Responsabilidades
Oficialia 01 del Registro Civil
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19. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS

Revisa, firma y sella la forma valorada.

FIN Procedimiento

certificada

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento

1 Ciudadano/a Se presenta el/la interesado/a con los Requisitos
requisitos solicitados en la oficina del
Registro Civil.

2 Atencion al Publico Se coteja en los libros de los Archivos de Requollsnos, orden
Registro los datos del acta, se hace la orden € pago
de pago para la copia certificada del acta 'y
se turna.

3 Area de Actas Certificadas -

Acta certificada

Se capturan los datos del acta en el formato
correspondiente para copia certificada de
acta.

4 Oficial del Registro Civil

Se entrega la copia
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS
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Area de Actas
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Civil
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1
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INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DEL PLAN INTERNO DE

PROTECCION CIVIL

1.- Propésito

Autorizar el programa interno de protecciéon civil (sellado y firmado) procurando la prevencion y

proteccion.

2.- Alcance
La ciudadania en general, instalaciones y bienes de interés comun.

3.- Definiciones

e Programa Interno: Conjunto de herramientas y/o documentos legales, objetivos que conjuntan
politicas y estrategias correspondientes a la normatividad que deben cumplir todas aquellas

dependencias, instituciones, locatarios, previamente establecidos.

e Acta constitutiva de Brigada: Documento que avala al conjunto de personas organizadas y

capacitadas para la atencidon de emergencias y/o desastres.

4.- Referencias
= Ley Estatal de Proteccion Civil
= Reglamento de la Ley Estatal de Proteccion Civil
= Ley Municipal de Proteccion Civil

5.- Responsabilidades
Personal Operativo Municipal de Proteccion Civil y areas implicadas.
Coordinador (a) Municipal de Proteccion Civil.
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20. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DEL PLAN INTERNO DE PROTECCION

CIVIL
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Solicitante Solicita la aprobacién del Plan Interno a la Formato de
coordinacion de PC. solicitud
o Funcionario/a recibe la solicitud e indica los
2 Coordinacion de requerimientos con que debe cumplir, revisa
Proteccion Civil la integracion de la informacién y turna Base de, datos
carpeta allla jefe/a operativo/a. electronica
Jefe/a operativo/a Instruye gl/la. soI|C|tan.te sobre.la mtegramon
3 de capacitaciones, brigadas, lineamientos y/o Carpeta
correcciones. Regresa a coordinacion e
ingresa carpeta con constancias y/o
correcciones si las hubiera.
4 Coordinacion de Jefe/a Operativo/a que aprueba en su caso,
Proteccion Civil el plan interno. Normatividad
completa

FIN Procedimiento
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20. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DEL PLAN INTERNO DE PC

Solicitante Coordinacion municipal de PC Areas participantes

Envia solicitud

_\ Ingreso de carpeta ¢
1

solicitud Revisan del Plan Interno
2 v

Plan interno
e —

Integracién de la
Normatividad

Constancias

T

NO
Procede

Si

Normatividad completa y
¢ registrd en base de datos

Recibe y expide plan interno

4 de Proteccidn Civil

80




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST/MP/01/2022

'TLAXCALA

024

° T P DE LA SECRETARIA DEL Revision 01

Vamos todos

AYUNTAMIENTO 30 Junio 2022

AREA : | Secretaria Particular

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 21

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA OFICIALIA DE PARTES

1.- Propdésito
Recepcionar todas las peticiones de los ciudadanos que requieren algun servicio de parte la
administracion municipal, y turnarla a el area correspondiente para su atencion.
2.- Alcance
Todos los ciudadanos del Municipio de Tlaxcala, comerciantes, artesanos, empresarios y en general
guien requiera algun servicio.
3.- Definiciones
e Oficialia: area administrativa del ayuntamiento encargada de recibir documentos u oficios de la
ciudadania.
4.- Referencias
= Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
5.- Responsabilidades

Ciudadanos y Secretaria del H. ayuntamiento de Tlaxcala
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21. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OFICIALIA DE PARTES
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Documentos de referencia

Documento

Nombre

Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos

Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos municipal

Manual de Organizacion

Ayuntamiento 2022

Manual de Organizacion de

la Secretaria del

Reglamento Interior

Reglamento Interior del Municipio de Tlaxcala 2022

83




