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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaría del Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala, 

es de observancia general. Representa un instrumento de información y consulta de los 

procedimientos que le corresponde realizar a cada coordinación y unidad que la conforman, así como 

de precisión de sus funciones y responsabilidades para cumplir con los objetivos del área en cuestión. 

El ámbito de aplicación es para todo el personal que labora en la Secretaría, por lo tanto, de 

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

la operación de la Secretaría del H. Ayuntamiento de Tlaxcala. 

El propósito principal de este manual es llevar una adecuada organización de la Secretaría, que 

permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempeño 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 Secretaría del H. Ayuntamiento para dar claridad a 

sus actividades sustantivas y poner a disposición la información tanto a ciudadanos como a 

representantes de instituciones públicas y privadas. 
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MARCO JURÍDICO 

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 ámbito de su competencia. 

FEDERAL 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

Diario Oficial de la Federación, 5 de Febrero de 1917  

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

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública  

Diario Oficial de la Federación, 4 de Mayo del 2015 

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

• Ley General de Protección Civil  

Diario Oficial de la Federación, 6 de Junio del 2012 

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

• Reglamento de la Ley General de Protección Civil  

Diario Oficial de la Federación, 13 de Mayo del 2014 

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

• Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos  

Diario Oficial de la Federación, 11 de Enero de 1972 

Última 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 Federación, 06 de Mayo de 1972. 

ESTATAL 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala  

Periódico 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 

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

• Ley Municipal del Estado de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 20 Diciembre del 2001 

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

• Ley Laboral de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 31 Diciembre del 2007 

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

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 12 de Abril del 2018. 

• Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala  

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

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 04 de Mayo del 2018. 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del  

Estado de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 18 de Julio de 2017. 

• Ley de Protección Civil para el Estado de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 23 de Mayo del 2005. 

• Reglamento de la Ley de Protección Civil para el Estado de Tlaxcala 

Periódico Oficial de Tlaxcala, 05 de Diciembre del 2012. 

• Código Civil del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 

Periódico Oficial de Tlaxcala, 20 de Octubre de 1976 

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

• Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala  

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

Periódico Oficial de Tlaxcala, 20 de Diciembre del 2021 

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

• Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022. 

• Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala  

Periódico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022. 

Secretaría del H. Ayuntamiento 

▪ Artículo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala. 

▪ Artículo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

Coordinación de Archivo  

• Artículo 2 de la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala. 

Coordinación de Transparencia 

• Artículo 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de  

Tlaxcala. 

Gobierno Abierto 

• Artículo 107 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

Registro Civil  

• Artículo 108 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

Protección Civil 

• Artículo 109 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 
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Listado de Procedimientos 

 
SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

 
1.- Procedimiento para la expedición de Constancia de Concubinato, Constancia Último domicilio 
conyugal y/o Constancia Ubicación. 
 
2.- Procedimiento para la expedición de Constancia de Radicación, Constancia de Dependencia 
Económica, Constancia de Modo Honesto de vivir, Constancia de Buena Conducta, Constancia de No 
Radicación, Constancia de No ingresos y/o Constancia de Identidad. 
 
3.- Certificación 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 atención de solicitud de información.  
 
9.- Procedimiento para el alta de información en la Plataforma Nacional de Transparencia. 
 
COORDINACIÓN 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 obstrucción de vía pública y 
comercio. 
 
12.- Procedimiento para la emisión 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 jóvenes 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.  
 
 
COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL  

20.- Procedimiento para la aprobación del plan interno de Protección Civil. 
 
OFICIALÍA DE PARTES 
  
21.- Procedimiento para la Oficialía de Partes  
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ÁREA:  SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE 

CONCUBINATO, CONSTANCIA ÚLTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O CONSTANCIA 

UBICACIÓN. 

 
1.- Propósito 
Se expiden estas constancias a efecto de facilitar a la ciudadanía, la documentación para la realización 
de trámites diversos. 
 
2.- Alcance 
Habitantes del Municipio de Tlaxcala 
 
3.- Definiciones 

• Documento oficial: Es aquel que valida o comprueba la existencia de un hecho. Son actas o 
certificados con validez, únicamente si están firmados y sellados por una institución con la 
autoridad para hacerlo. 

• Constancia: Documento en el que se hace constar algún hecho, en ocasiones de modo 
auténtico o fehaciente. 

 
4.- Referencias 

▪ Artículo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.  

▪ Artículo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.  

 
5.- Responsabilidades 
Brindar la información oportuna a la ciudadanía para agilizar la obtención de su trámite. 
 
 
 
 



 

12 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA SECRETARIA DEL  

AYUNTAMIENTO 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 
 
 
 
 
 

 

1. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE 

CONCUBINATO, ÚLTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O UBICACIÓN 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

1 

 

 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

 

Ciudadano/a 

 

 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

Ciudadano/a 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

 

El/La Ciudadano/a solicita información sobre 

la documentación necesaria a la Secretaría 

del Ayuntamiento para tramitar constancia 

de Concubinato, Último domicilio conyugal 

y/o Ubicación. 

Personal de la Secretaría del Ayuntamiento 

brinda la información de los requisitos 

necesarios para la expedición de 

constancias. 

El/La Ciudadano/a ingresa en la Secretaría 

del Ayuntamiento su solicitud de constancia, 

anexando la documentación oficial 

solicitada. 

La Secretaría del Ayuntamiento emite un 

oficio al Juzgado Municipal solicitando una 

inspección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio 

 

Oficio 

 

Oficio 
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Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

5 

 

6 

 

 

7 

 

8 

 

9 

Juzgado Municipal 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

Ciudadano/a 

 

Tesorería Municipal 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

El Juzgado Municipal realiza la inspección 

en el domicilio de los solicitantes y emite un 

informe a la Secretaría del Ayuntamiento. 

La Secretaría del Ayuntamiento elabora 

recibo de pago para que el/la ciudadano/a 

realice su trámite en la Tesorería Municipal. 

El/La Ciudadano/a acude al área de la 

Tesorería Municipal para realizar su pago. 

La Tesorería Municipal emite un 

comprobante de pago una vez que el/la 

Ciudadano/a haya realizado el mismo. 

Se elabora constancia que se solicitó, se 

sella y se firma por la Secretaría del 

Ayuntamiento. 

FIN Procedimiento 

 

 

 

Recibo de pago 

 

 

 

Comprobante de 

pago 

 

Constancia 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE 

CONCUBINATO, ÚLTIMO DOMICILIO CONYUGAL Y/O UBICACIÓN 

Ciudadano/a Secretaría del 

Ayuntamiento 

Juzgado Municipal Tesorería Municipal 

 

 

INICIO 

Solicitud de 

información 

Entrega de 

requisitos 

Entrega de 

documentación 

Oficio 

Solicitud de 

inspección al 

Juzgado 

Municipal 

Oficio 

Realiza 

inspección y 

emite informe a 

la Secretaría 

Oficio 

6 

1 

2 

3 

4 

5 
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Ciudadano/a Secretaría del 

Ayuntamiento 

Juzgado Municipal Tesorería Municipal 

 

 

 

 

6 

Emisión de 

recibo de pago   

Recibo 

Realización de 

pago   

Entrega de 

comprobante de 

pago   

Comprobante de pago 
Elaboración y 

entrega de 

constancia   

Constancia 

FIN 

6 

7 

8 

9 
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ÁREA: SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE 

RADICACIÓN, CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA, CONSTANCIA DE MODO 

HONESTO DE VIVIR, CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA, CONSTANCIA DE NO 

RADICACIÓN, CONSTANCIA DE NO INGRESOS Y/O CONSTANCIA DE IDENTIDAD. 

 
1.- Propósito 
Se expiden estas constancias a efecto de facilitar a la ciudadanía documentación para la realización 
de trámites diversos. 
 
2.- Alcance 
Habitantes del Municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• Documento oficial: Es aquel que valida o comprueba la existencia de un hecho. Son actas o 
certificados con validez, únicamente si están firmados y sellados por una institución con la 
autoridad para hacerlo. 

• Constancia: Documento en el que se hace constar algún hecho, en ocasiones de modo 
auténtico o fehaciente. 
 

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

5.- Responsabilidades 
Brindar la información oportuna a la ciudadanía para agilizar la obtención de su trámite. 
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2. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS RADICACIÓN, 

DEPENDENCIA ECONÓMICA, MODO HONESTO DE VIVIR, BUENA CONDUCTA, NO RADICACIÓN, NO 

INGRESOS Y/O IDENTIDAD 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

 

5 

Ciudadano/a 

 

 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

Ciudadano/a 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

 

Ciudadano/a 

El/La Ciudadano/a solicita información sobre 

la documentación necesaria a la Secretaría 

del Ayuntamiento para tramitar constancia 

(Radicación, Dependencia Económica, 

Modo Honesto de vivir, Buena Conducta, No 

Radicación, No ingresos y/o Identidad). 

Personal de la Secretaría del Ayuntamiento 

brinda la información de los requisitos 

necesarios para la expedición de 

constancias. 

El/La Ciudadano/a ingresa en la Secretaría 

del Ayuntamiento la documentación oficial 

solicitada. 

La Secretaría del Ayuntamiento revisa 

documentación y elabora recibo de pago 

para que el/la Ciudadano/a realice su trámite 

en la Tesorería Municipal. 

El/La Ciudadano/a acude al área de la 

Tesorería Municipal para realizar su pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recibo de pago 
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Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

6 

 

7 

 

 

Tesorería Municipal 

 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

Emite un comprobante de pago una vez que 

el/la Ciudadano/a haya realizado el mismo. 

Elabora constancia que se solicitó, se sella y 

se firma por la Secretaría del Ayuntamiento. 

FIN Procedimiento 

Comprobante de 

pago 

 

Constancia 
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS 

RADICACIÓN, DEPENDENCIA ECONÓMICA, MODO HONESTO DE VIVIR, BUENA CONDUCTA, NO 

RADICACIÓN, NO INGRESOS Y/O IDENTIDAD 

Ciudadano/a Secretaría del Ayuntamiento Tesorería Municipal 

 

 

 

Solicitud de 

información 

Entrega de 

documentación 

INICIO 

Brinda 

información 

Revisión de 

documentación y 

emisión de recibo 

de pago  

Recibo de pago 

Realización de 

pago 

6 

1 

2 

3 

4 

5 
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Ciudadano/a Secretaría del Ayuntamiento Tesorería Municipal 

6 

Entrega de 

comprobante de 

pago  

Comprobante de pago 
Elaboración de 

constancia  

Constancia 

FIN 

6 

7 
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ÁREA: SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES. 

 
1.- Propósito 
Apoyar a las diversas áreas del Ayuntamiento en todos los efectos legales y administrativos a que 
haya lugar. 
 
2.- Alcance 
Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o Áreas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala. 
 
 
3.- Definiciones 

• Certificación: Procedimiento por el que un documento o escrito se certifica para dar por 
verdadera una cosa. 

 
 
4.- Referencias 

▪ Artículo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.  

▪ Artículo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 
 
5.- Responsabilidades 
Corroborar la veracidad de la información a certificar y entregarla a las áreas solicitantes para el 
cumplimiento de sus funciones. 
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3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

2.1 

2.2 

 

2.3 

Direcciones, 

Coordinaciones, Unidades 

y/o Áreas del H. 

Ayuntamiento del 

Municipio de Tlaxcala 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

 

El/La titular, responsable o encargado/a del 

área, presenta una ficha de solicitud de 

certificación, así como la documentación 

original que desea certificar. 

 

 

Personal de la Secretaría del Ayuntamiento 

recibe la documentación y la revisa.  

Personal de la Secretaría del Ayuntamiento 

Cancela, Sella y realiza la Certificación.  

La Secretaría del Ayuntamiento entrega 

copia certificada. 

 

FIN Procedimiento 

Oficio/Ficha 

 

 

 

 

 

 

Oficio/Certificación 
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES 

Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o 

Áreas del H. Ayuntamiento del municipio de 

Tlaxcala 

Secretaría del Ayuntamiento 

 

 

 INICIO  

Presenta ficha 

de solicitud de 

certificación  

Recepción y 

revisión de 

documentación  

Oficio  

Se realiza 

certificación   

Entrega de 

certificación   

FIN 

1 

2.1 

2.2 

2.3 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL   

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  4 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL 

ARCHIVO MUNICIPAL. 

 
1.- Propósito 
Transferir el acervo documental de las Unidades Administrativas, Sistema Institucional de Archivo 
(SIA), al archivo de concentración o histórico de acuerdo con sus características testimoniales (pública, 
reservada y/o confidencial). 

 
2.- Alcance  
Archivo de Trámite de las diferentes Unidades Administrativas que integran al H. Ayuntamiento de 
Tlaxcala. 

 
 3.- Definiciones 

• Archivo: Conjunto de documentos clasificados de una entidad pública o privada que sirve como 
testimonio o fuente de la historia a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos 
en general. 

• Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo 
trámite o procedimiento, acumulados por una persona o dependencia. 

• C.D.D.: Catálogo de Disposición Documental. 

• F.V.D.: Fichas de Valoración Documental. 
 

4.- Referencias 
▪ Ley de Archivo General de la Nación 
▪ 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 coordinación del Archivo Municipal para su exitosa 
ejecución. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÖN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO 

MUNICIPAL 

Secuencia Responsable  Descripción de actividades Documento 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

4 

 

5 

Unidades Administrativas 

 

 

Coordinación del Archivo 

Municipal 

 

 

Unidades Administrativas  

 

Coordinación del Archivo 

Municipal 

 

Archivo de Concentración 

Emiten un oficio solicitando a la 

Coordinación 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, Catálogo de Disposición 

Documental, Fichas de Valoración 

documental y el Inventario General.  

Aplican criterios de recepción de reglamento 

interno: los expedientes deben estar sin 

grapas, broches, clips, foliado por cada hoja, 

cajas no más de 80% de capacidad. 

Recibe la Información y evalúa su 

integración.  

Recibe la documentación y se ubica en los 

respectivos anaqueles.                     

FIN Procedimiento  

Oficio 
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4. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL 
ARCHIVO MUNICIPAL 
 

 
 

 

Unidades Administrativas Coordinación de Archivo 

Municipal 

Archivo de Concentración 

Emiten oficio de solicitud de 

transferencia documental 

 

Oficio 

INICIO 

Revisa criterios de acuerdo al 

reglamento interno, catálogo de 

disposición documental y fichas 

de valoración documental 

Aplican criterios de reglamento 

interno: los expedientes deben estar 

sin grapas, broches, clips, foliado por 

cada hoja, cajas no ms de 80% de su 

capacidad. 

Recepción de información  

2 

4 

3 

1 
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Unidades Administrativas Coordinación de Archivo 

Municipal 

Archivo de Concentración 

No 

Si 

FIN  

  
Procede 

Se recibe y se envía al 

archivo de concentración 

Recibe la documentación 

y se ubica en los 

respectivos anaqueles 

5 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL   

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  5 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACIÓN 

DEL ARCHIVO MUNICIPAL. 

 

1.- Propósito 
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 

• Serie Documental: Conjunto de unidades de disposición documental y contenido homogéneo 
emanados de un mismo órgano. 

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

• Baja Documental: Eliminación de unidades de disposición documental de acuerdo a las normas 
aplicables que hayan prescrito en sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales o 
contables) y que no contengan valores históricos. 

• C.D.D.: Catálogo de Disposición Documental. 

• F.V.D.: Fichas de Valoración 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 Trámite, así como en el Archivo de Concentración. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACIÓN DEL 
ARCHIVO MUNICIPAL 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

Coordinación del Archivo 

Municipal  

 

 

Grupo Interdisciplinario de 

Valoración y 

Conservación de Archivo  

 

 

 

Coordinación de Archivo 

Municipal   

 

 

Emite oficio para solicitar al Grupo 

Interdisciplinario de Valoración la reunión de 

trabajo y dentro del Orden del Día se 

informa sobre la baja documental de la serie 

que corresponda. 

Realiza una reunión de trabajo con la 

Coordinación de Archivo Municipal para 

revisar la vigencia documental en el 

catálogo de disposición documental, así 

como las fichas de valoración documental, 

inventarios y guía documental de la sección 

y serie documental que pretende darse de 

baja. 

Elabora el Acta de baja documental que 

firmará el Grupo interdisciplinario de 

Valoración y Conservación de Archivo. 

FIN Procedimiento 

Oficio 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acta 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL DE LA COORDINACIÓN 

DEL ARCHIVO MUNICIPAL 

 

 

 

Coordinación del Archivo 

Municipal 

Grupo Interdisciplinario de 

Valoración y Conservación de 

Archivo 

Coordinación del Archivo 

Municipal 

 

 

  

 

 

Emite oficio para solicitar al Grupo 
Interdisciplinario de Valoración la 
reunión de trabajo y dentro del 
Orden del Día se informa sobre la 

baja documental de la serie que 
corresponda. 

 

 

Procede 

 

  

1 

2 

INICIO 

Oficio 
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Coordinación de Archivo 

Municipal 

Grupo Interdisciplinario de 

Valoración y Conservación de 

Archivo 

Coordinación de Archivo 

Municipal 

Acta 

FIN 

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. 
Elabora el Acta de baja 

documental que firmará el 

Grupo Interdisciplinario de 

Valoración y Conservación de 

Archivo.  

 3  
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ÁREA: COORDINACIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL   

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  6 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA INTERNA DEL ARCHIVO 
MUNICIPAL.  
 
1.- Propósito 
Fijar el procedimiento a seguir para la consulta interna del acervo documental que deberán cumplir las 
unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tlaxcala. 
 
2.- Alcance 
Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento. 
 
3.- Definiciones 

• Archivo de Concentración: Es la unidad de archivo integrado por documentos de archivo 
transferidos desde las áreas o unidades productoras.  

• Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo 
trámite o procedimiento, acumulados por una persona o dependencia. 

• Acervo: Toda aquella documentación en cualquier soporte como papel impreso o digital, así 
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 
información que estos contienen. 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA INTERNA DEL ARCHIVO MUNICIPAL 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

Unidades Administrativas   

 

 

Coordinación de Archivo 

Municipal  

 

 

Unidades Administrativas 

 

 

Emiten oficio para solicitar un expediente 

que se encuentra en el Archivo de 

Concentración. 

 

Revisa el Inventario General por Expediente 

para verificar la existencia del documento 

solicitado. 

 

 

Recibe oficio con expediente solicitado. 

 

FIN Procedimiento 

Oficio 

 

 

 

Oficio 

 

 

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

 

 

 

 

 

Unidades Administrativas  Coordinación de Archivo 

Municipal 

Unidades Administrativas  

 

Oficio 

INICIO 

Revisa el inventario general 

por Expediente para verificar 

la existencia del documento 

solicitado. 

Realiza una reunión de 

 

No 

Si 

Fin 

Emiten oficio para solicitar un 

expediente que se encuentra 

en el Archivo de 

concentración. 

 

2 

1 
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Unidades Administrativas  Coordinación del Archivo 

Municipal 

Unidades Administrativas  

Oficio 

FIN 

Verificada la existencia 

mediante oficio, se le facilita 

el expediente al área 

solicitada marcando los 

tiempos de devolución al 

Archivo de Concentración  

Recibe oficio con expediente 

solicitado. 

 

 3 

Oficio 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL   

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  7 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO 
MUNICIPAL. 
 
1.- Propósito 
Fijar el procedimiento a seguir para la consulta del acervo documental que deberán cumplir las 
Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tlaxcala en apoyo a la ciudadanía que 
lo solicite. 
 
2.- Alcance 
La ciudadanía del municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo 
trámite o procedimiento, acumulados por una persona y/o dependencia. 

• Acervo: Toda aquella documentación en cualquier soporte como papel impreso o digital, así 
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 concentración hacia los usuarios en general. 
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7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO MUNICIPAL 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

Usuario/a 

 

Coordinación del archivo 

municipal 

 

Usuario/a 

 

 

El/La usuario/a emite un oficio solicitando 

consultar algún expediente en específico.  

Revisa el Catálogo de Disposición 

Documental y los valores documentales del 

expediente solicitado y determina los 

lineamientos de préstamo. 

Recibe el oficio en el que se le informa que 

se le dará acceso al expediente solicitado y 

se le entrega. 

 

FIN Procedimiento 

 

Oficio 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA DEL ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

  
 

 
 
 
 
 
 

Usuario/a  Coordinación del Archivo 

Municipal 

Usuario 

Oficio 

INICIO 

Revisa el catálogo de 

Disposición Documental y los 

valores documentales del 

Expediente solicitado, y 

determina los lineamientos de 

préstamo. 

 No 

Si 

Fin  

Emite un oficio solicitando 

consultar algún expediente en 

específico. 

 

Procede 

 

  

1 

2 
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Usuario/a  Coordinación del Archivo 

Municipal 

Usuario 

Oficio 

FIN 

Se emite oficio para informar 

que el expediente se puede 

prestar solo de forma interna 

y se determina el día para su 

préstamo 

Recibe el oficio en el que se 

le informa que se le dará 

acceso al expediente 

solicitado y se le entrega. 

  3 

Oficio 



 

40 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA SECRETARIA DEL  

AYUNTAMIENTO 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 

 

 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

 
1.- Propósito 
Proporcionar a la ciudadanía la información 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 información pública. 
 
3.- Definiciones 

• Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): es una página en internet en la cual se puede 
acceder a la información pública. 

 

4.- Referencias 

▪ LTAIP, Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública. Lineamientos Técnicos 

Generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de las 

obligaciones establecidas en el Título Quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 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). 
 
 
 

 

 

 

 

ÁREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  8 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN EN PNT 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

5 

 

6 

Ciudadanía 

 

UT 

 

 

Áreas correspondientes 

 

 

UT 

Dirección Jurídica 

 

UT 

 

El/La ciudadano/a elabora y entrega una 

solicitud de información a UT. 

Unidad de Transparencia recibe solicitud y 

realiza la canalización a las diferentes áreas 

correspondiente a la información. 

 

Las áreas reciben solicitud de información y 

responden a Unidad de Transparencia. 

 

Unidad de Transparencia solicita Vo. Bo. de 

Dirección Jurídica. 

Dirección Jurídica responde el Vo. Bo. a 

Unidad de Transparencia. 

UT responde solicitud de información a 

través de la PNT y correo electrónico, o 

resguarda solicitud y expediente. 

Solicitud de 

información 

Solicitud de 

información 

 

 

Oficio 

 

Tarjeta Informativa 

y expediente 

Tarjeta informativa 

y expediente 

PNT, correo 

electrónico 
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Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

7 

 

UT 

 

 

 

Se archiva solicitud de información. 

 

 

 

 

FIN Procedimiento 

 

Solicitud de 

información, 

expediente 

completo y 

comprobantes de 

envió de 

información 
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE LA INFORMACION EN PNT 

Ciudadanía Unidad de 

Transparencia 

Área correspondiente Dirección Jurídica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

INICIO 

El ciudadano/a elabora y 

entrega solicitud de 

información a UT 

 

UT recibe solicitud de 

información y realiza 

canalización a las áreas 

correspondientes 

Las áreas reciben solicitud 

de información y responden 

a UT 

UT solicita Vo. Bo. de 

Dirección Jurídica 

 

Dir. Jurídica responde a Vo. 

Bo. a UT 

 

6 

1 

Solicitud de Información 

2 

Oficio 

3 

Oficio 

4 

Tarjeta informativa 

Expediente 

5 
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Se archiva expediente 

Fin 

Se responde en PNT 

y correo electrónico 

del solicitante 

Se archiva  

FIN 

6 

7 

6 

Procede NO 

SI 
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                                                  ÁREA:  UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

       NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:   9 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE LA INFORMACIÓN EN PLATAFORMA 

NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT) 

 
1.- Propósito 
 Mantener informada a la ciudadanía. 
 
2.- Alcance 
 A los/las ciudadanos/as que necesiten acceder a la información pública. 
 
3.- Definiciones 

• Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): es una página en internet en la cual se puede 
acceder a la información pública. 

 
4.- Referencias 

▪ LTAIP, Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública. Lineamientos Técnicos 

Generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de las 

obligaciones establecidas en el Título Quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 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. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE LA INFORMACIÓN EN PNT 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

Unidad de 

Transparencia 

 

Áreas 
correspondientes 
 

Unidad de 
transparencia 
 
Áreas 
correspondientes 
 
 
Plataforma 
Nacional 
 
Unidad de 
Transparencia 
 

Se envía oficio a las áreas que subirán 
información recordándoles el periodo. 
 

Las áreas reciben y solicitan 
capacitación al área de Transparencia 
para el llenado y alta de los formatos. 
 

Brinda capacitación a las áreas que lo 
solicitan. 
 
Las áreas realizan el llenado de 
formatos y suben información a la 
PNT. 
 
Da de alta información y genera 
comprobante de carga y la envía UT. 
 
Las áreas generan el comprobante de 
carga y entregan a UT. 
 

Fin Procedimiento 

Oficio 

 

 

Formatos 

 

Formatos 

 

Oficio 

 

 

Comprobante 
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE LA INFORMACIÓN 

 

 

 

INICIO 

Se envía oficio a áreas 

Unidad de Transparencia 
Áreas correspondientes Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Las áreas reciben oficio y 

solicitan capacitación a UT 

Brinda capacitación a las 

áreas solicitantes 

Las áreas realizan llenado de 

formato para captura en PNT 

Captura de información y 

generan comprobante de 

carga  
Reciben comprobante 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  10 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR Y/O SUSPENDER AL COMERCIO 

FIJO Y SEMIFIJO. 

 

1.- Propósito 
Verificar de manera expresa conforme a lineamientos del Reglamento interno del municipio de 
Tlaxcala, las licencias de funcionamiento y la aplicación de la normatividad establecida en relación 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 

• Apercibimiento: documento que se emite al propietario del establecimiento indicando las faltas 
en las que incurre por omisión de acciones. 

• Acta de clausura: documento que establece la sanción 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 Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala 

 
5.- Responsabilidades 
Inspeccionar y controlar el funcionamiento de puestos fijos y semifijos. 
Actualización del padrón del comercio fijo y semifijo en el Municipio de Tlaxcala e invitación al trámite 
de regularización y actualización de licencias de funcionamiento. 
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10. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR Y/O SUSPENDER AL COMERCIO FIJO Y 

SEMIFIJO 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Formato y/o Documento 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

Secretaría del H. 

Ayuntamiento 

 

Coordinación Gobierno 

Abierto 

 

 

 

 

Juez/a Municipal 

 

 

 

Coordinación 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 

suspensión de los comercios 

fijos y semifijos. Remite acta de 

suspensión al/la juez/a 

municipal. 

 

Califica, sanciona y remite 

documento de orden de retiro 

de sellos de suspensión a 

coordinación de gobierno 

abierto. 

 

 

Retiro de sellos de suspensión. 

 

FIN Procedimiento 

Oficio 

 

Oficio/Acta de apercibimiento y/o 

acta de suspensión 

 

 

 

 

Acta de orden de retiro de sellos 

de suspensión 

 

 

 

Acta de retiro de sellos de 

suspensión 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACIÓN Y/O SUSPENSIÓN AL 

COMERCIO FIJO Y SEMIFIJO COMERCIO FIJO Y SEMIFIJO 

 

 

 

 

 

Secretaría del Ayuntamiento Coordinación Gobierno Abierto Juez Municipal 

INICIO 

Recibe oficio y turna a 

Recepción de oficio de 

verificación y/o suspensión. 

Ejecuta apercibimiento y/o 

suspensión. Remite acta a 

Recibe acta de suspensión 

para sancionar y calificar 

Recibe acta circunstanciada 

de retiro de sellos 

FIN 

1 

2 

3 

4 

Oficio 

Oficio 

Oficio 

Oficio 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  11 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS DENUNCIAS 

CIUDADANAS CONCERNIENTE A LA OBSTRUCCIÓN DE VÍA PÚBLICA Y COMERCIO EN EL 

MUNICIPIO DE TLAXCALA. 

 

1.- Propósito 
Atender de manera eficiente las denuncias ciudadanas que perjudican la estabilidad y tránsito libre 
al/la ciudadano/a en la demarcación municipal, a través de acciones que garanticen el diálogo y la 
tranquilidad social. 
 
2.- Alcance 
Ciudadanos del Municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• Solicitud Ciudadana: Documento que emite el/la ciudadano/a, requiriendo apoyo del gobierno 
municipal para la solución de asuntos de orden público y/o social. 

• Oficio de respuesta: Documento que emite Coordinación de Gobierno Abierto al/la ciudadano/a 
especificando el estatus de las acciones realizadas en atención a su solicitud. 

 
4.- Referencias 

▪ Reglamento interno del Municipio de Tlaxcala. 
▪ Reglamento de tránsito. 
▪ Reglamento de fisonomía urbana del Municipio de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
Atender de manera pronta y expedita las denuncias ciudadanas para garantizar la estabilidad y 
armonización con la política interna en la demarcación territorial del municipio de Tlaxcala. 
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11. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS DENUNCIAS CIUDADANAS 

EN LA OBSTRUCCIÓN DE VÍA PÚBLICA Y COMERCIO EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

 

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Formato y/o Documento 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

4.1 

Ciudadano/a 

 

Oficialía de partes 

 

Secretaría del H. 
Ayuntamiento 

 

Gobierno Abierto 

 

Entrega solicitud a Oficialía 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 

verificación y/o entrega de 

apercibimiento según sea el 

caso. 

Se turna tarjeta informativa de 

solicitud atendida a Secretaría 

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 OBSTRUCCIÓN DE VÍA PÚBLICA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

Ciudadano/a Oficialía de Partes Secretaría del 

Ayuntamiento 

Coordinación de 

Gobierno Abierto 

 

 

 

 

 

INICIO 

Emite 

solicitud 

Oficio 
Recepción de solicitud 

turna a Secretaría del H. 

Ayuntamiento. 

Solicitud 

Oficio 

Recibe solicitud y turna 

a coordinación de 

Gobierno 

Abiertonormatividad 

Normatividad 

Oficio Recibe oficio para 

verificación de acciones y 

procede envió reporte de 

resultado 
Verificación 

Recibe reporte e 

informe 

Oficio 

FIN 

1 

2 

3 

4 

4.1 
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INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE CARTILLAS DEL SERVICIO 

MILITAR NACIONAL. 

 

1.- Propósito 
Emitir de manera pronta y expedita la Cartilla de Identidad del Servició Militar Nacional a los jóvenes 
conscriptos de la clase y remisos del municipio de Tlaxcala. 
 
2.- Alcance  
Jóvenes conscriptos de la clase y remisos interesados en el trámite de Cartilla de Identidad del Servicio 
Militar Nacional en el Municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• C. I. S. M. N.: Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional. 

• Remisos: son aquellos jóvenes que tienen más de 18 años 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 difusión y emisión de Cartillas de Identidad del 
Servicio Militar Nacional a los jóvenes conscriptos de la clase y remisos del municipio de Tlaxcala. 
 
 
 
 

 

 

ÁREA: COORDINACIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  12 
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12. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR 

NACIONAL EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Formato y/o Documento 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

Ciudadano Conscripto de 

la clase y remiso del 

S.M.N. 

 

Coordinación del Gobierno 

Abierto 

 

 

Presidente de la Junta 

Municipal de 

Reclutamiento. 

 

Coordinación de Gobierno 

Abierto  

 

 

Ciudadano Conscripto de 

la clase y remiso del 

S.M.N. 

 

Entrega documentación para 

trámite de Cartillas del S.M.N y 

entrega a Coordinación de 

Gobierno Abierto. 

 

 

Recibe solicitud y 

documentación y procede al 

trámite de Cartilla del Servicio 

Militar Nacional y turna al 

Presidente de la Junta 

Municipal de Reclutamiento 

para firma. 

 

 

Firma Cartillas del Servicio 

Militar Nacional y remite a 

Coordinación de Gobierno 

Abierto. 

 

 

 

 

Recibe, verifica firmas, sello de 

Cartilla del S.M.N y realiza 

entrega de este, a ciudadanos 

conscriptos de la clase y 

remisos del S.M.N. 

 

Recibe documentación oficial. 

 

Documento para tramite de 

Cartilla del S.M.N 

 

Cartilla del S.M.N 

 

 

Cartilla del S.M.N 

 

 

Cartilla del S.M.N 

 

 

Cartilla de Identidad del 

Servicio Militar Nacional. 
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12. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EMISIÓN DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL EN 

EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

Ciudadano conscripto de 

la clase y remiso del 

S.M.N. 

Coordinación de Gobierno Abierto Presidente de la Junta 

Municipal de Reclutamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN Procedimiento 

1 

2 

3 

5 4 

INICIO 

Entrega documentación 

para trámite de Cartilla 

de Identidad del S.M.N 
Recibe documentación y realiza 

tramite de Cartilla de S.M.N 

turna Presidente de la J.M.R. 
Recibe Cartillas del S.M.N y 

plasma la firma 

correspondiente y turna a 

Gobierno Abierto. 

Recibe firma y plasma sello de 

validez oficial de C.S.M.N. y 

entrega a Ciudadano. Recibe Cartilla de I.S.M.N 

FIN  

Documentación 

Cartilla del S.M.N 

Cartilla del S.M.N 

Cartilla del S.M.N Cartilla del S.M.N 
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ÁREA: COORDINACIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  13 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL SORTEO DEL SERVICIO MILITAR 

NACIONAL DE LOS JÓVENES CONSCRIPTOS DE LA CLASE Y REMISOS EN EL MUNICIPIO DE 

TLAXCALA. 

 

1.- Propósito 
Organizar de manera eficiente y conforme a lineamientos establecidos por la 23/a Zona Militar en 
Tlaxcala la realización del Sorteo del Servicio Militar Nacional (S.M.N.). 
 
2.- Alcance 
Jóvenes conscriptos de la clase y remisos interesados en el trámite de Cartilla de Identidad del Servicio 
Militar Nacional en el Municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• 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 
jóvenes que realizaron el trámite 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. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL SORTEO DEL S.M.N. DE LOS 

JÓVENES CONSCRIPTOS DE LA CLASE Y REMISOS EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

 

 
 
 

 

Secuencia Responsable Descripción de 

actividades 

Formato y/o Documento 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

23/a Zona Militar Tlaxcala 

 

 

Presidente de la Junta 

municipal de 

Reclutamiento. 

 

Secretaría del H. 

Ayuntamiento 

 

Gobierno Abierto 

 

Secretaría del H. 

Ayuntamiento 

 

Emite oficio con fecha 

Organización y Coordinación 

del sorteo del S.M.N y Turna 

al P.J.M.R. 

 

Se da por enterado y turna a 

Secretaría de H. 

Ayuntamiento. 

 

 

Coadyuva en la Coordinación 

del sorteo del S.M.N. y turna 

a Coordinación de Gobierno 

Abierto.  

 

Prepara asertivamente el 

sorteo del S.M.N. y turna 

para difusión del sorteo.  

 

Realiza Sorteo del S.M.N 

 

FIN Procedimiento 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

 

Duplicado y triplicado de Cartillas 

del S.M.N 

 

Acta de resultado del Sorteo del 

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 

Presidente Junta 

Municipal 

Reclutamiento 

Secretaría del 

Ayuntamiento 

Coordinación de 

Gobierno Abierto 

INICIO 

Emite oficio con fecha 

Organización y Coordinación 

del sorteo del S.M.N y Turna 

al P.J.M.R. 

Se da por enterado y 

turna a Secretaria de H. 

Ayuntamiento. 

Coadyuva en la 

Coordinación del sorteo 

del S.M.N. y turna a 

Coordinación de Gobierno 

Abierto. 

Prepara asertivamente el 

sorteo del S.M.N. y turna 

para difusión del sorteo 

Realiza Sorteo del 

S.M.N 

FIN 

1 

2 3 

4 

5

Cartilla del S.M.N 

Cartilla del S.M.N 

Acta de 

resultado 

Cartilla del S.M.N 

Oficio 
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ÁREA: OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  14 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTO. 

 
1.- Propósito 
Dar identidad a cada niña, niño o persona adulta a través de la expedición del acta de nacimiento. 
 
 
2.- Alcance 
A la población del Municipio de Tlaxcala. 
 
 
3. Definiciones 

• Certificado médico de alumbramiento: Documento que especifica el lugar de nacimiento del 
recién nacido, y la dependencia donde fue el alumbramiento. 

 
4. Referencias 

▪ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
▪ Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala  
▪ Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

 
 
5. Responsabilidades 
Oficialía 01 del Registro Civil. 
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14. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NACIMIENTO 
 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

 

 

5 

 

Ciudadano/a  

 

 

Atención al Público 

 

 

Ciudadano/a 

 

Atención al Público 

 

 

 

Oficial 01 de Registro Civil 

Se presenta a la Oficina de Registro Civil 

con los documentos solicitados para iniciar 

el trámite. 

Se cotejan los documentos, original con 

copia, se piden datos estadísticos para la 

realización del trámite   Se elabora en el 

Sistema Nacional de Registro de Identidad 

(SID y se turna). 

Revisan los padres o la persona que declara 

el trámite, si no existen errores y firma de 

conformidad. 

Se guarda y finaliza el trámite 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 revisión, autorización y sello 

oficial. 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Vista previa para 

su revisión 

 

 

Vista previa 

 

 

Vista previa 

 

Acta de Nacimiento 

y copia certificada 

del acta de 

Nacimiento 
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Cotejar, tomar datos para la 

elaboración del acta de Nacimiento 

Se imprime el acta y se recaban las 

firmas de padres y testigos, se toma 

la huella del registrado. 

 

Revisa y sella, dando validez al documento 

 

 

 

 

 

14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE NACIMIENTO 

 
Ciudadano/a Atención al Público Oficial del Registro Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 1 

INICIO 

 Entrega de requisitos 

2 

Revisión de datos del acta, firma de 

conformidad de los padres 

3 

4 

Se entrega el documento 

FIN 

5 

Requisitos 

Requisitos 

Vista previa 

Vista previa 

Registro de Nacimiento, 

acta certificada 
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ÁREA : OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  15 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MATRIMONIO. 

 
 
1.- Propósito 
Coadyuvar a que las familias que viven en concubinato, que tengan la edad mínima de 18 años, 
regularicen su situación civil por medio del matrimonio. 
 
2.- Alcance 
Familias del Municipio de Tlaxcala. 
 
 
3.- Definiciones 

• El matrimonio civil otorga a los cónyuges derechos y obligaciones respecto de su convivencia 
en común. Asimismo, legitima a sus descendientes respecto de la filiación o adopción. 

 
4.- Referencias 

▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala 
▪ Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 
▪ Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
Oficialía 01 del Registro Civil 
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15. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MATRIMONIO 

 

 
 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 

5 

 

6 

Ciudadano/a 

 

 

Atención al Publico 

 

Área 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 días hábiles antes del 

Matrimonio. 

Se cotejan los documentos en original y 

copia, se piden datos estadísticos para la 

realización del trámite 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 trámite generando el 

acta, se imprime en los formatos 

correspondientes al Registro de Matrimonio. 

Se lleva a cabo la celebración del 

Matrimonio. 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Requisitos 

 

Vista previa para 
su revisión 

 

Vista previa 

 

Vista previa 

 

Acta de Matrimonio 
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Cotejar, tomar datos 

para la elaboración de la 

Solicitud de Matrimonio 

y elaboración 

 

15. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MATRIMONIO 

 
Ciudadano/a Atención al 

público  
Área de registro 
de Matrimonio 

Registro de 
Matrimonio 

Oficial 01 de 
Registro Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

  
 

 

 

 

 

INICIO 

Entrega de requisitos 

1 

2 

Se realiza el 

matrimonio en el SID 

y se imprime para 

revisión 3 

Revisan los contrayentes 

los datos asentados en el 

acta y firman de 

conformidad. 
4 

Se guarda y finaliza el 

trámite generando el acta, 

se imprime en los 

formatos 

correspondientes al 

Registro de Matrimonio 
5 

FIN 

6 

Requisitos 

Requisitos 

Vista previa  

Se lleva a cabo la 

celebración del 

Matrimonio 

Acta de 

Matrimonio 
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ÁREA : OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  16 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEFUNCIÓN. 

 
1.- Propósito 
Acto jurídico mediante el cual el Estado da fe del hecho jurídico de la muerte. 

 
2.- Alcance 
La Oficialía del Registro Civil se solidariza con las personas que lamentablemente han vivido el deceso 
de algún familiar o conocido, por lo cual se brinda el servicio las 24 horas del día, en cualquier día de 
la semana, para atender de manera oportuna a las y los deudos de la persona fallecida dentro del 
Municipio de Tlaxcala. 
 
3.- Definiciones 

• El acta de defunción es un documento emitido por las autoridades competentes estatales en el 
que se certifica legalmente el fallecimiento de una persona. 
 

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

 
5.- Responsabilidades 
Oficialía 01 del Registro Civil 
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16. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEFUNCIÓN 

 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

6 

Ciudadano/a  

 

 

Atención al Publico 

 

 

 

Área de Registro de 

Defunción 

 

Ciudadano/a 

 

Registro Civil 

 

Oficial del Registro Civil 

Se presentan el/la declarante y los dos 

testigos con los requisitos solicitados en la 

oficina del Registro Civil. 

Se cotejan los documentos en original con 

sus respectivas copias, se piden datos 

estadísticos para la realización del trámite, 

se hace la orden de pago si se va a sepultar 

dentro del municipio de Tlaxcala o si se 

traslada a otro estado. 

 

Se elabora en el Sistema Nacional de 
Registro de Identidad (SID), según el caso 
se realiza la Orden de Inhumación y/o el 
oficio de traslado. 

Revisan los datos asentados en el acta y 

firman de conformidad. 

Se guarda y finaliza el trámite generando el 

acta, se imprime en los formatos 

correspondientes al Registro de Defunción. 

Se turna para la revisión, autorización y sello 

oficial. 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Requisitos 

 

 

 

Vista previa para 

su revisión 

 

Vista previa 

 

Vista previa 

 

Se entrega el Acta 

de Defunción 
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Cotejar, tomar datos 

para la elaboración de la 

Defunción y elaboración 

Se realiza la Defunción 

en el SID y se imprime 

para revisión 

 

 

16. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DEFUNCIÓN 

Ciudadano/a Atención al 
Público 

Área de Registro 
de Defunción 

Registro Civil  Oficial del 
Registro Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 

 

 

 

 

INICIO 

Entrega de requisitos 1 

2 Revisión de datos del acta, 

firma de conformidad 
3 

Se imprime en el formato 

correspondiente a 

Defunciones y se pasa al 

oficial 
4 

Se guarda y finaliza el 

trámite generando el 

acta, se imprime en 

los formatos 

correspondientes al 

Registro de Defunción 

5 

Se entrega el 

documento 

FIN 

6 

Vista previa 

Requisitos  

Vista previa 

Requisitos  

Vista previa 

Acta de Defunción 
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ÁREA : OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  17 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DIVORCIO. 

 
1.- Propósito 
Registrar la disolución del vínculo matrimonial, en virtud de haberse dictado resolución judicial que ha 
quedado firme. 

  
2.- Alcance 
Una vez disuelto el vínculo matrimonial quedan asentadas medidas dictadas por el/la Juez(a) Familiar 
para la protección de los ex cónyuges y descendientes, quedando los ex cónyuges en aptitud de volver 
a contraer matrimonio. 
 
3.- Definiciones 

• Se registra la Resolución Judicial que ha causado estado en una forma especial denominada 
acta de Divorcio, además de asentarse en el acta de matrimonio correspondiente anotación 
marginal, de lo ordenado en el Juicio de divorcio en cualquiera de sus modalidades, respecto 
de la disolución del vínculo matrimonial. 

 
4. Referencias 

▪ Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 
▪ Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala 

 
5. Responsabilidades 
Oficialía 01 del Registro Civil 
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17. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DIVORCIO 

 
 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

4 

Ciudadano/a 

 

 

Atención al Publico 

 

 

 

 

Atención al Público 

 

Oficial del Registro Civil 

Se presenta el/la interesado/a con los 

requisitos solicitados en la oficina del 

Registro Civil. 

 

Se cotejan los documentos en original con 

sus respectivas copias, se piden datos 

estadísticos para la realización del trámite, 

se hace la orden de pago para la anotación 

marginal de la sentencia de Divorcio en el 

Acta de Matrimonio. 

 

Se elabora en el Sistema Nacional de 
Registro de Identidad (SID). Duración del 
trámite es diez días hábiles. 

Se guarda y finaliza el trámite generando el 

acta, se imprime en los formatos 

correspondientes al de Registro de Divorcio 

y al de Inscripción de Sentencia Judicial. Se 

revisa autorizando y se plasma el sello 

oficial. 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Requisitos, orden 
de pago 

 

 

 

Vista previa para 

su revisión 

 

Acta de Divorcio 
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Cotejar, tomar datos para la 

elaboración del Divorcio 

Elaboración de la Anotación 

Marginal de la Sentencia de 

Divorcio en el acta de Matrimonio 

y en el SID: Duración del trámite 

diez días hábiles. 

 

Se revisa y sella para dar validez 

 

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

Ciudadano Atencion al Público Oficial 01 del Registro Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Entrega de requisitos 1 

2 

3 

Se entrega Acta de 

Divorcio 

FIN 

4 

Requisitos  

Vista previa 

Registro de Divorcio 
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NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  18 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIÓN DE SENTENCIA. 

 
 
1.- Propósito 

Dar fe de los actos modificativos del estado civil de las personas, por medio de resolución 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 
reproducción se precisen los datos correctos ajustados a la realidad social. 

 
 
3.- Definiciones 

• Se asienta en el acta de origen anotación marginal de la modificación, cancelación o nulidad      
de un acto registral referente al estado civil de las personas. 

 
4.- Referencias 

▪ Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 
▪ Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala 

 
5.- Responsabilidades 

Oficialía 01 del Registro Civil. 
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18. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIÓN DE SENTENCIA 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

Ciudadano/a 

 

 

Atención al Publico 

 

 

Área de Inscripción de 

Sentencia 

 

 

Oficial del Registro Civil 

Se presenta el/la interesado/a con los 

requisitos solicitados en la oficina del 

Registro Civil. 

 

Se cotejan los documentos en original con 

sus respectivas copias, se hace la orden de 

pago para la Anotación marginal de la 

Sentencia de Judicial. 

Se elabora la anotación marginal en el libro, 
así como la Inscripción de sentencia 
Judicial: La duración del trámite es diez días 
hábiles. 

 

Se imprime en el formato correspondiente al 

de la Inscripción de Sentencia Judicial. Se 

revisa de autorizado y se plasma el sello 

oficial. 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Requisitos, orden 
de pago 

 

Vista previa para 

su revisión 

 

 

Inscripción de 

Sentencia Judicial 
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Cotejar, tomar datos para la 

elaboración de la Anotación 

Marginal 

Se revisa, imprime, firma y 

sella para dar validez 

 

18. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIÓN DE SENTENCIA JUDICIAL 
 

Ciudadano/a Atención al Público Áreas de Actas 
Certificadas  

Oficial del Registro 
Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

INICIO 

Entrega de requisitos 

1 

2 

Elaboración de la Anotación 

Marginal de la Sentencia Judicial. 

Duración del trámite diez días 

hábiles 
3 

4 

FIN 

Copia Certificada 

Requisitos  

Requisitos  

Vista previa 
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ÁREA : OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  19 

 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS. 

 
1.- Propósito 

 Dar fe de la identidad de la persona en acta de Nacimiento; dar fe del vínculo matrimonial en acta 
de Matrimonio; dar fe del acto jurídico de la muerte en acta de Defunción. 

 
2.- Alcance 

Ciudadanía del Municipio de Tlaxcala. 
 
 
3.- Definiciones 

• Por medio de un formato llamado forma valorada, el cual contiene estándares de autenticidad 
que lo hacen único, se reproducen en copia certificada las actas de nacimiento, matrimonio o 
defunción. 
 

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

 
5.- Responsabilidades 

 Oficialía 01 del Registro Civil 
  



 

76 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA SECRETARIA DEL  

AYUNTAMIENTO 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 

19. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

Ciudadano/a 

 

 

Atención al Publico 

 

 

Área de Actas Certificadas 

 

 

Oficial del Registro Civil 

Se presenta el/la interesado/a con los 

requisitos solicitados en la oficina del 

Registro Civil.  

 

Se coteja en los libros de los Archivos de 

Registro los datos del acta, se hace la orden 

de pago para la copia certificada del acta y 

se turna. 

 

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

 

Revisa, firma y sella la forma valorada. 

 

FIN Procedimiento 

Requisitos 

 

 

Requisitos, orden 
de pago 

 

 

Acta certificada 

 

 

Se entrega la copia 

certificada 
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19. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTAS CERTIFICADAS 
 

Ciudadano/a Atención al Público Área de Actas 
Certificadas 

Oficial del Registro 
Civil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

INICIO 

Entrega de requisitos 

1 

Cotejar y turna para la 

elaboración 2 

Se elabora el acta solicitada y 

se imprime  
3 

Se revisa, firma y sella 

para dar validez 4 

FIN 

Requisitos  

Orden de pago  

Copia certificada de acta 

Copia certificada de acta 
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INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIÓN DEL PLAN INTERNO DE 
PROTECCIÓN CIVIL 
 
1.- Propósito 
Autorizar el programa interno de protección civil (sellado y firmado) procurando la prevención y 
protección.  
 
2.- Alcance 
La ciudadanía en general, instalaciones y bienes de interés común. 
 
3.- Definiciones 

• Programa Interno: Conjunto de herramientas y/o documentos legales, objetivos que conjuntan 
políticas y estrategias correspondientes a la normatividad que deben cumplir todas aquellas 
dependencias, instituciones, locatarios, previamente establecidos. 

• Acta constitutiva de Brigada: Documento que avala al conjunto de personas organizadas y 
capacitadas para la atención de emergencias y/o desastres. 

 
4.- Referencias 

▪ Ley Estatal de Protección Civil 
▪ Reglamento de la Ley Estatal de Protección Civil  
▪ Ley Municipal de Protección Civil 

 
5.- Responsabilidades 
Personal Operativo Municipal de Protección Civil y áreas implicadas. 
Coordinador (a) Municipal de Protección Civil. 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA : Protección Civil 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  20 
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20. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA APROBACIÓN DEL PLAN INTERNO DE PROTECCIÓN 

CIVIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

Solicitante 

  

Coordinación de 

Protección Civil 

 

Jefe/a operativo/a 

 

 

Coordinación de 

Protección Civil 

Solicita la aprobación del Plan Interno a la 

coordinación de PC. 

Funcionario/a recibe la solicitud e indica los 

requerimientos con que debe cumplir, revisa 

la integración de la información y turna 

carpeta al/la jefe/a operativo/a. 

Instruye al/la solicitante sobre la integración 

de capacitaciones, brigadas, lineamientos y/o 

correcciones. Regresa a coordinación e 

ingresa carpeta con constancias y/o 

correcciones si las hubiera. 

Jefe/a Operativo/a que aprueba en su caso, 

el plan interno. 

 

        FIN Procedimiento 

Formato de 

solicitud 

 

Base de datos 

electrónica 

 

Carpeta 

 

 

Normatividad 

completa 

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

 

 

 

 

 

No 

Si 

Constancias 

INICIO 

Envía solicitud 
Ingreso de carpeta 

 1 

Solicitante Coordinación municipal de PC Áreas participantes 

Revisan del Plan Interno 

2 

Integración de la 

Normatividad 
3 

solicitud 

Procede 

Normatividad completa y 

registró en base de datos 

Recibe y expide plan interno 

de Protección Civil  

FIN 

Plan interno 

2 

4 
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INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA OFICIALIA DE PARTES  

 

1.- Propósito 
Recepcionar todas las peticiones de los ciudadanos que requieren algún servicio de parte la 
administración municipal, y turnarla a el área correspondiente para su atención. 
 
2.- Alcance 
Todos los ciudadanos del Municipio de Tlaxcala, comerciantes, artesanos, empresarios y en general 
quien requiera algún servicio.  
 
3.- Definiciones 

• Oficialia: área administrativa del ayuntamiento encargada de recibir documentos u oficios de la 
ciudadanía.   

 
4.- Referencias 

. 
▪ Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
 
Ciudadanos y Secretaria del H. ayuntamiento de Tlaxcala 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA : Secretaría Particular  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  21 
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21. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OFICIALIA DE PARTES  

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Emite solicitud 

/petición 

Recibe oficio da folio y 

turna a la Secretaría 

Particular  

Recibe oficio y da respuesta 

a solicitud 

Recibe acta oficio, hace de 

conocimiento y turna 

dirección 

FIN 

1 

2 

4 

3 

Oficio 

Oficio 

Oficio de respuesta 

Oficio 

Oficialía de partes Secretaria particular Ciudadano/interesad

o 
Dirección correspondiente 

Recibe para 

respuesta a 

solicitante 5 
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Documentos de referencia 
Documento Nombre 

Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos  

Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos municipal 

Manual de Organización  Manual de Organización de la Secretaría del 
Ayuntamiento 2022 

Reglamento Interior   Reglamento Interior  del Municipio de Tlaxcala 2022 


