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.  INTRODUCCION

Este manual de procedimientos se elabora con el fin y propdsito de llevar a cabo una
adecuada metodologia de los pasos y operaciones a seguir en la realizacion de actividades

y con esto facilitar la ejecucién de las mismas.

II. OBJETIVO DEL MANUAL
Con este manual se pretende proporcionar la informacion detallada, concisa, adecuada,
sistémica e integral, conteniendo asi las instrucciones y responsabilidades de los

quehaceres diarios de la Secretaria Administrativa.

Fungiendo como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.
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Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

2022-2025

ill. PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

Realizacion de oficios

1.1 Propésito del Procedimiento

Dar respuesta a las solicitudes de otras areas, asi como de la
ciudadania en general.

1.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables al Secretario del Ayuntamiento
y la Secretaria Administrativa.

1.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave

1.4 Responsabilidades

Secretaria Administrativa y Secretario del Ayuntamiento

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-SAD-01

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable:

Secretaria del
Ayuntamiento

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativa y Recibir documentacion de otras direcciones en la No Aplica
Secretario del H. Ayuntamiento | oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
2 Secretaria Administrativa Acusar de Recibido con sello, hora y antefirma No Aplica
Revisar, analizar y clasificar la documentacion de No Aplica
3 Secretaria Administrativa acuerdo aI. tema para ser canalizad'o al area
correspondiente dentro de la Secretaria para su
atencion y seguimiento
4 Secretaria Administrativa y Elaborar documento en atencién, asignando un No Aplica
Secretario del H. Ayuntamiento | nimero de folio de control interno administrativo
5 Secretaria Administrativa y Recabar firma del Responsable del Area de la No Aplica
Secretario del H. Ayuntamiento | Secretaria del Ayuntamiento
Enviar y registrar el acuse de recibo una vez que No Aplica
6 Secretaria Administrativa la parte externa haya acusado la recepcién del
mismo
Digitalizar, Enumerar y Archivar de manera No Aplica
7 Secretaria Administrativa Fisica y Digital en modo consecutivo al numero
de folio asignado
. . . Dar seguimiento, finalizar tramite. FIN DEL No Aplica
8 Secretaria Administrativa PROCEDIMIENTO.
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

| MPR-MP-SEA-SAD-01

| Version:

[ 1.0

Nombre del Procedimiento:

| Realizacion de oficios

Unidad Administrativa:

| Secretaria

Area Responsable:

Secretaria del H. Ayuntamiento

SECRETARIA

DIRECTOR

DIRECCIONES

DESCRIPCION

l INICIO '

‘J,E

T
|
!
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FIN

INICIO

Recibir documentacion de otras
direcciones en la oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Acusar de Recibido con sello, hora y
antefirma.

Revisar, analizar y clasificar la
documentacion de acuerdo al tema
para ser canalizado al area
correspondiente  dentro de la
Secretaria para su atencion vy
seguimiento.

Elaborar documento en atencion,
asignando un numero de folio de
control interno administrativo.

Firma del Responsable del Area de
la Secretaria del Ayuntamiento.

Enviar y registrar el acuse de recibo
una vez que la parte externa haya
acusado la recepcion del mismo.

Digitalizar, Enumerar y Archivar de
manera Fisica y Digital en modo
consecutivo al numero de folio
asignado.

Dar seguimiento, finalizar tramite,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2. Nombre del Procedimiento

Atender a visitas

2.1 Propésito del Procedimiento

Dar la atencién adecuada a las diversas visitas

2.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables al Secretario del Ayuntamiento
y la Secretaria Administrativa.

2.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Orgéanica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave

2.4 Responsabilidades

Secretaria Administrativa y Secretario del Ayuntamiento

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-SAD-02

Version: 1.0

Area Responsable: Secretaria del H.

Unidad Administrativa: i
SEereiara Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativo Saludar al visitante No aplica
Recibir y tomar datos del visitante, como, No aplica
. - ) nombre, lugar de procedencia, asunto a tratar
2 Secretaria Administrativo ]
(temas competentes a la Secretaria del
Ayuntamiento), registrar fecha y hora de llegada.
3 Secretaria Administrativo Venﬂt_:gr agenda disponible del Secretario para la No aplica
atencion a personas
4 Secretaria Administrativo Asignar turno para atencién No aplica
Notificar via telefénica al Secretario del No aplica
Secretaria Administrativo y Ayuntamiento el nimero de personas en espera,
5 . . .
Secretario del Ayuntamiento junto con los datos recabados.
6 Secretaria Administrativo y De acuerdo a las instrucciones del Secretario, se No aplica
Secretario del Ayuntamiento canalizan a los visitantes
7 Secretaria Administrativo y Saludar, Recibir Y Atender. FIN DEL No aplica
Secretario del Ayuntamiento PROCEDIMIENTO.
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2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-SAD-02 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Atender a visitas

Unidad Administrativa: Secretaria Area Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento
SECRETARIA VISITANTE SECRETARIO DESCRIPCION

INICIO
Lr’ INICIO

1

1. Saludar al visitante.

2. Recibir y tomar datos del visitante,
como, nombre, lugar de
procedencia, asunto a tratar
(temas competentes a la
Secretaria del Ayuntamiento),

v

l registrar fecha y hora de llegada.

3. Verificar agenda disponible del
3 Secretario para la atencién a
* personas.

&

4. Asignar turno para atencién.

5. Notificar via telefonica  al
Secretario del Ayuntamiento el
numero de personas en espera,
junto con los datos recabados.

b 4
wn

6 | ! 6. De acuerdo a las instrucciones del
Secretario, Canalizar a los
visitantes.

v
-3
~

Saludar, Recibir Y Atender.

fiN FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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3. Nombre del Procedimiento

Control de documentos signados por el Secretario del H. Ayuntamiento

3.1 Propésito del Procedimiento

Llevar un control de los documentos firmados por el Secretario del
Ayuntamiento

3.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables a las nueve areas de Secretaria del
Ayuntamiento (Archivo Municipal, Asuntos Religiosos, Atencion a Cabildo,
Gobernacion, Normatividad, Control y Seguimiento, Junta Municipal de
Reclutamiento, Logistica y Eventos, Oficialia de Partes, Oficina Municipal de
Enlace, Registro Civil).

3.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ley General de Archivo

3.4 Responsabilidades

Secretaria Administrativa

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-SAD-03

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Secretaria

Area

Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

Paso Responsable Actividad Anexos
Secretaria Administrativa y/o el drea | Recibir solicitud o surge necesidad de elaborar .
1 . e : No aplica
involucrada oficio
2 Secretaria AQm|n|strat|va y/o el area Solicitar un numero de oficio No aplica
involucrada
3 Secretaria Afjmln|strat|va y/o el area Elaborar el oficio No aplica
involucrada
Secretaria Administrativa y/o el area No aplica
4 involucrada y el Secretario del Pasar a firma del Secretario del H. Ayuntamiento
Ayuntamiento
Secretaria Administrativa Sellar con el sello institucional de Secretaria No aplica
6 Secretaria AFim|n|strat|va ylo el area Sacar copia para acuse de recibo No aplica
involucrada
7 Secretaria Administrativa y/o el area | Hacer llegar a las areas involucradas con el No aplica
involucrada tema, comprobandolo con sellos de acuse
8 SSgieliaria AQm|n|stratlva ylo el area Compartir la copia a la Secretaria Administrativa No aplica
involucrada
9 Secretaria Administrativa stl\g(sjzr que todos los involucrados hayan No aplica
10 Secretaria Administrativa Escanear y se guarda en la carpeta adecuada No aplica
11 Secretaria Administrativa Archivar. FIN DEL PROCEDIMIENTO. No aplica
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3.6 Diagrama de Flujo

Version: 1.0
L MPR-MP-SEA-
No. de Procedimiento: | gap.-03
Nombre del Procedimiento: Control de documentos signados por el Secretario del H.

Ayuntamiento

Unidad Administrativa: | Secretaria

Area Secretaria del H. Ayuntamiento

Responsable:

SECRETARIA AREAS

SECRETARIO DESCRIPCION

INICIO

INICIO
1. Recibir solicitud o surge necesidad
de elaborar oficio.
Solicitar un nimero de oficio.

Elaborar el oficio.

Pasar a firma del Secretario del H.
Ayuntamiento.

Sellar con el sello institucional de
Secretaria.

— v | =

F \

FIN

Sacar copia para acuse de recibo.

Hacer llegar a las areas
involucradas con el tema,
comprobandolo con sellos de
acuse.

Compartir la copia a la Secretaria
Administrativa.

Revisar que todos los involucrados
hayan sellado.

10. Escanear y se guarda en la carpeta

adecuada.
11. Archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4. Nombre del Procedimiento

Agenda del Secretario

4.1 Propésito del Procedimiento

Llevar un control de las citas a las que el Secretario ha sido
convocado o el mismo ha convocado.

4.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables al Secretario del Ayuntamiento
y la Secretaria Administrativa.

4.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

4.4 Responsabilidades

Secretaria Administrativa

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-SAD-04 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Secretaria Area Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativa Se recibe invitacién o convocatoria. No aplica
Se revisa la agenda del Secretario en la base de No aplica
2 Secretaria Administrativa datos de la Secretaria Administrativa, para anexar
la cita junto con otros datos requeridos.
3 Secretaria Administrativa Se afladen las citas a la agenda Outlook en la No aplica
laptop del Secretario.
4 Secretaria Administrativa Se le manda archivo Excel de las actividades No aplica
agendadas, semanalmente.
5 Secretaria Administrativa y el Se comenta con el Secretario de las nuevas No aplica
Secretario del Ayuntamiento convocatorias.
6 Secretaria Administrativa y el Se le recuerda un dia antes y el mismo dia de los No aplica
Secretario del Ayuntamiento eventos agendados.
Se completa el llenado de informacion con el No aplica
7 Secretaria Administrativa estatus de asistencia/inasistencia. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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4.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-SAD-04 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Agenda del Secretario del H. Ayuntamiento
Unidad Administrativa: | Secretaria | Area Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

SECRETARIA SECRETARIO DESCRIPCION
INICIO
i 1. Se recibe invitacion o

convocatoria.

2. Serevisa la agenda del Secretario
en la base de datos de Ia
Secretaria Administrativa, para
anexar la cita junto con otros datos
requeridos.

3. Se afaden las citas a la agenda
Outlook en la laptop del
Secretario.

4. Se le manda archivo Excel de las
actividades agendadas,
semanalmente.

5 5. Se comenta con el Secretario de
las nuevas convocatorias.

. 6. Se le recuerda un dia antes y el
¢ mismo dia de los eventos
agendados.

7. Se completa el llenado de
informacién con el estatus de
l asistencia/inasistencia.

-

FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

5. Nombre del Procedimiento

Control de documentacion dirigida al Secretario del H.
Ayuntamiento

5.1 Propésito del Procedimiento

Lievar un control de ia documentacion recibida.

5.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables al Secretario del
Ayuntamiento, la Secretaria Administrativa y a las nueve areas de
Secretaria del Ayuntamiento (Archivo Municipal, Asuntos
Religiosos, Atencion a Cabildo, Gobernacion, Normatividad,
Control y Seguimiento, Junta Municipal de Reclutamiento,
Logistica y Eventos, Oficialia de Partes, Oficina Municipal de
Enlace, Registro Civil).

5.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignhacio de la Llave

Ley General de Archivo

5.4 Responsabilidades

Secretaria Administrativa

5.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-SAD-05 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Secretaria Area Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativa Recibir la documentacion. No aplica
2 Anexar la informacion del documento a la base de No aplica
Secretaria Administrativa datos de documentos recibidos.
Secretaria Administrativa Turnar al area (el original) que le dara la atencion No aplica
3 0 en su caso, la que debera tener conocimiento. Y
la Secretaria se queda con copia del documento
con sello o firma de recibido.
Secretaria Administrativa Proceder a ser escaneado para posteriormente ser No aplica
4 guardado en la carpeta electronica en el area
correspondiente.
5 Secretaria Administrativa Arghlvar enla carpgta fisica de archivo de areas en No aplica
el area correspondiente.
6 Secretaria Administrativa E:SEQESI“:?EN?IOtramne de Archivo. FIN DEL No aplica
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5.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-SAD-05 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Control de documentacién dirigida al Secretario del H.
Ayuntamiento
Unidad Administrativa: | Secretaria | Area Responsable: | Secretaria del H. Ayuntamiento

SECRETARIA SECRETARIO DESCRIPCION

INICIO
[T] INICIO

1

1. Recibir la documentacion.

y 2. Anexar la informacion del
2 documento a la base de datos de
documentos recibidos.

3. Turnar al area (el original) que le
dara la atencién o en su caso, la

X que debera tener conocimiento. Y

3 la Secretaria se queda con copia
del documento con sello o firma de
recibido.

4. Proceder a ser escaneado para
posteriormente ser guardado en la
carpeta electrénica en el area

v correspondiente.

5. Archivar en la carpeta fisica de
J archivo de areas en el 4area
A correspondiente.

6. Prosigue con el tramite de
Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6 Publicacion y Actualizacién de las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

6.1. Nombre del Procedimiento Actualizacion y Publicacién de las Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT)

6.2 Propdsito del Procedimiento Cumplir con las Obligaciones en materia de transparencia relativas a
la publicacion de informacién de sujeto Obligado.

6.3 Alcance Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia
aplicables a las areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento.

6.4 Referencia Normativa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley nimero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos.

Lineamientos Generales Lineamientos Generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica.

Ley General de Archivo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

6.5 Responsabilidades Enlace de Transparencia y Procesos Administrativos.
6.6 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
o MPR-MP-SEA-ETyPA- .
No. de Procedimiento: - Version: 1.0
Enlace de
Unidad Administrativa: Secretaria del H. Area Responsable: Transparencias y
Ayuntamiento Procesos
Administrativos
Paso Responsable Actividad Anexos
Se acusa de recibido oficio de peticidon de la
1 Secretaria Administrativa Actuallzamoq y Publicacion de las Obhgac_:lones de No aplica
Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) por la Direccion de la Unidad
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de Transparencia el cual entrega a Enlace de
transparencia y procesos administrativos.
Se recibe oficio Turnado para la Actualizacién y N ,
5 Enlace de Transparenciay | Publicacion de las Obligaciones de Transparencia o aplica
procesos administrativos en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
por la Direccién de la Unidad de Transparencia.
Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia
3 Enlace de Transparenciay |y descargar los archivos en formato de las No aplica
procesos administrativos fracciones que aplican al sujeto obligado de
acuerdo a la tabla de aplicabilidad.
Eni : Gestionar evidencia con las areas que integran la
4 Micede Tansparenciany secretaria para el ingreso de informacion en los .
rocesos administrativos L No aplica
P formatos de pagina de PNT.
| Eniscedo Transparenciay | 52 e o acen pere docurmente e Pafeen
rocesos administrativos 9 ;
P de PNT No aplica
6 | Enacede Transparanciay | IS TSRS e e e e
rocesos administrativos ) y s .
P archivos en formato de la pagina de PNT. No aplica
Enl ) Realizar la carga de archivos de las fracciones de
7 1I8cE de Lianspanencia su competencia en plataforma Nacional de
rocesos administrativos . .
P Transparencia. No aplica
Realiza la carga de archivos de las fracciones de su
competencia identificando el estatus de error de N )
L . o aplica
carga, iniciado, en proceso o terminado
Enl . considerando a este Ultimo como carga exitosa.
8 nlace de Transparencia y Descargar el comprobante de carga exitosa de
rocesos administrativos
P plataforma de PNT.
Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia
en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6.7 Diagrama de Flu

o

No. de
Procedimiento:

MPR-MP-SEA-ETyPA-01

Version: 1.0

Nombre del
Procedimiento:

Actualizacion y Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

Unidad
Administrativa:

Secretaria del | Area
H.

Ayuntamiento.

Responsable:

Enlace de Transparencia y Procesos
Administrativos

ENLACE DE
TRANSPARENCIAY..

SECRETARIA DEL H.

AREAS QUE
INTEGRAN LA

SECRETARIO

DESCRIPCION

INICIO

3

\ 4

A

~

00

FIN

INICIO

Se acusa de recibido oficio de
peticion de la Actualizacion vy
Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT)
por la Direccion de la Unidad de
Transparencia el cual entrega a
Enlace de transparencia y procesos
administrativos.

Se recibe oficio Turnado para la
Actualizacion y Publicacién de las
Obligaciones de Transparencia en
la Plataforma  Nacional de
Transparencia (PNT) por la
Direccion de la Unidad de
Transparencia.

Ingresar a la Plataforma Nacional
de Transparencia y descargar los
archivos en formato de Ilas
fracciones que aplican al sujeto
obligado de acuerdo a la tabla de
aplicabilidad.

Gestionar evidencia con las areas
que integran la secretaria para el
ingreso de informacion en los
formatos de pagina de PNT.

10.

11.

12.

Se recibe informacion de acuerdo a
la tabla de aplicabilidad y de las
areas para documentar e ingresar
en formato correspondiente
extraido de la pagina de PNT

13.
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14.

15.

16.

Ingresar informacion de areas que
integran la secretaria todas y cada
una de las celdas de los archivos en
formato de la pagina de PNT.

Realizar la carga de archivos de las
fracciones de su competencia en
plataforma Nacional de
transparencia.

Realiza la carga de archivos de las
fracciones de su competencia
identificando el estatus de error de
carga, iniciado, en proceso o
terminado considerando a este
ultimo como carga  exitosa.
Descargar el comprobante de carga
exitosa de plataforma de SIPOT.
Actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7 Atencion a solicitudes de informaciéon de acuerdo recibidas por la Direccion de la Unidad de
Transparencia de acuerdo a la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

7.1 Nombre del Procedimiento Atencion a las solicitudes de informacion recibidas por la
Direccién de la Unidad de Transparencia.

7.2 Propésito del Procedimiento | Cumplir de manera adecuada con respuesta de acuerdo a la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

7.3 Alcance Responsable de recibir y dar tramite interno en coadyuvancia con
areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento de todas las
solicitudes de informacion remitida por la Directora de la Unidad de
Transparencia.

7.4 Referencia Normativa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos técnicos Generales Lineamientos Generales para la
publicacién, homologacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de la WEB
y en Plataforma Nacional de Transparencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

7.5 Responsabilidades Enlace de Transparencia y Procesos Administrativos.

7.6 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-SEA-ETyPA-
No. de Procedimiento: 02 Version: 1.0
Enlace de
Unidad Administrativa: | Transparencias y Area Responsable: Secretaria del H.
Procesos Ayuntamiento
Administrativos.
Paso Responsable Actividad Anexos
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Se recibe oficio de atencion de solicitud de
4 SEErEEa NeminEraiG informacién por la Direccidn de ta Unidad de No aplica
Transparencia, se entrega al enlace de
transparencia y procesos administrativos.
Enlace de Transparencia y Se rec@e oﬂcnq turrjado dg la SO|IC.Itud de No aplica
2 . : informacion, se identifica el area adscrita a la
Procesos Administrativos : . e o
secretaria para la informacion solicitada.
Enl de T . Se gestiona con areas que integran la secretaria del
3 e SR cll CYSICRY Ayuntamiento el tramite interno de las solicitudes de
Procesos Administrativos | . s
informacion. No aplica
Enlace de Transparencia Se recibe informacion de las diferentes areas para N )
4 SPAreNcia y | yocumentar las solicitudes recibidas por la Direccion o aplica
Procesos Administrativos . ;
de la Unidad de Transparencia.
; Enlace de Transparencia y lIJnaDyez q?cudm?ntjdijladsgthltud se remllte oficio No aplica
Procesos Administrativos | @ '2 Direccion de la Unidad de Transparencia.
6 Enlace de Transparenciay | Se entrega copia a la secretaria administrativa No aplica
Procesos Administrativos | FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.7 Diagrama de Flujo

No. de MPR-MP-SEA-ETyPA-02 Version: 1.0

Procedimiento:

Nombre del Atencidn a solicitudes de informacién de acuerdo recibidas por
Procedimiento: la Direccioén de la Unidad de Transparencia de acuerdo a la Ley

875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Unidad Secretaria del | Area Enlace de Transparencia y Procesos
Administrativa: H. Responsable: Administrativos
Ayuntamiento.
AREAS QUE
ENLACE DE .
AR S INTEGRAN LA SECRETARIO DESCRIPCION

SECRETARIA DEL H.

| INICIO I

1 1.-Se recibe oficio de atencidn de solicitud
de informacién por la Direccién de la
Unidad de Transparencia, se entrega al
enlace de transparencia y procesos
administrativos.

( 2.- Se recibe oficio turnado de la solicitud

INICIO

de informacion, se identifica el area
S adscrita a la secretaria para la informacién
solicitada.

3.- Se gestiona con las areas que integran
la secretaria del Ayuntamiento el tramite
interno de las solicitudes de informacion.
4.- Se recibe informacion de las diferentes
areas para documentar las solicitudes
recibidas por la Direccion de la Unidad de

Transparencia.
5.- Una vez documentada la solicitud se
remite oficio a la Direccion de la Unidad

de Transparencia.

6.- Se entrega copia a la secretaria
administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8 Atencion a las solicitudes y entrega de los programas presupuestarios a la Direccion del Desarrollo
Urbano Metropolitano y Planeacion.

8.1 Nombre del Procedimiento Atencion a las solicitudes y entrega de los programas
presupuestarios a la Direccion del Desarrollo Urbano
Metropolitano y Planeacidn.

8.2 Propdésito del Procedimiento Cumplir con lo relativo en los articulos 35 fracciones IV y XLIX y 36
Fraccién XXVII; asi como lo que mandato la Ley de planeacion
Estatal en los articulos 18,32 y 33 y demas relativos aplicables.

8.3 Alcance Responsable de dar tramite y gestion interna para dar respuesta
oportuna en coadyuvancia con areas que integran a la Secretaria
del Ayuntamiento de todas las solicitudes de informacion y los
programas presupuestarios remitidos por la Direccion del
Desarrollo Urbano Metropolitano y Planeacidn.

8.4 Referencia Normativa Plan Municipal de Desarrollo.

Ley de planeacion Estatal.

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8.5 Responsabilidades Enlace de Transparencia y Procesos Administrativos.

8.6 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-SEA-ETyPA-
No. de Procedimiento: Version: 1.0

03

Enlace de
Unidad Administrativa: Transparencias y Area Responsable: Secretaria del H.
Procesos Ayuntamiento

Administrativos.

Paso Responsable Actividad Anexos

Se recibe oficio de solicitudes y entrega de
programas presupuestarios de las areas que
integran la secretaria del ayuntamiento en
respuesta de solicitud de la Direccion de la
Direccion del Desarrolio Urbano Metropolitano y
Planeacion.

1 Secretaria Administrativa No aplica
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a8 Momyy,

El Oficio turnado de la solicitud de informacion, se
identifica el area adscrita a la secretaria que
administra la informacion solicitada por la No aplica
Direccién del Desarrollo Urbano Metropolitano y
Planeacion.

Enlace de Transparencia y
Procesos Administrativos.

Se coordina con area que maneja la informacién
para el ingresar en el programa presupuestario
de acuerdo a su programado con la evidencia de No aplica
la realizado, para entrega de la Direccion del
Desarrollo Urbano Metropolitano y Planeacion.
La evidencia lo resguarda area responsable de la
informacion.

Enlace de Transparencia y
Procesos Administrativos

Se realiza oficio y entrega del programa
presupuestario con informacién debidamente No aplica
Enlace de Transparencia y consensada con area responsable.
Procesos Administrativos Oficio se entrega a la Direccion del Desarrollo
Urbano Metropolitano y Planeacion.

Enlace de Transparencia y Se entrega copia a la secretaria administrativa. No aplica
Procesos Administrativos FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento:

8.7 Diagrama de Flujo

No. de MPR-MP-SEA-ETyPA-03 Version: 1.0
Procedimiento:

Nombre del Atencion a las solicitudes y entrega de los programas

presupuestarios a la Direccion del Desarrollo Urbano Metropolitano

y Planeacion.

Unidad Secretaria del | Area Enlace de Transparencia y Procesos
Administrativa: H. Responsable: Administrativos
Ayuntamiento.
AREAS QUE
T ANSEARENE Y INTEGRAN LA SECRETARIO DESCRIPCION
" | SECRETARIA DEL H.
INICIO

1
2

A

i

FIN

1. Se recibe oficio de solicitudes y entrega de
programas presupuestarios de las areas
que integran la secretaria del ayuntamiento
en respuesta de solicitud de la Direccion de
la Direccion del Desarrollo Urbano
Metropolitano y Planeacion.

2. El Oficio turnado de Ila solicitud de
informacion, se identifica el area adscrita a
la secretaria que administra la informacién
solicitada por la Direccidon del Desarrollo
Urbano Metropolitano y Planeacion.

3. Se coordina con area que maneja la
informacion para el ingresar en el programa
presupuestario de acuerdo a su
programado con la evidencia de la
realizado, para entrega de la Direccion del
Desarrollo  Urbano  Metropolitano vy
Planeacion.

4. Se realiza oficio y entrega del programa
presupuestario con informacién
debidamente  consensada con area
responsable. Se entrega copia a la
secretaria administrativa.

5. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8.9 Atenciodn a las solicitudes y entrega del archivo de tramite y de concentracién de la secretaria del

Ayuntamiento.
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9 Atencion a solicitudes de certificacion de las diferentes direcciones que integran el H. ayuntamiento
de Poza Rica de Hidalgo. Ver.

9.1 Nombre del Procedimiento | Atencidn a solicitudes de certificacion de las diferentes
direcciones que integran el H. ayuntamiento de Poza Rica de
Hidalgo. Ver.
9.2 Propésito del Cumplimiento al Articulo 70 fraccién IV de la ley Organica del Municipio
Procedimiento Libre para el Estado de Veracruz.
9.3 Alcance Responsable de las certificaciones solicitadas por las diferentes
direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo.
Ver.
9.4 Referencia Normativa Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
9.5 Responsabilidades Certificacion
9.6 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de MPR-MP-SEA- .
o Version: 1.0
Procedimiento: CERT-04
Unidad Area
Administrativa: Certificacion Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativa Se rgmbg oficio de peticion por parte del &rea solicitante para No aplica
certificacion de documentos.
Revision y cotejo de documentos para la respectiva certificacion.
2 Certificacion En caso de ser necesario se visita el area solicitante para validar
documentos en area y certificacion respectiva. No aplica
e . Después de revision y cotejo, inicia la certificacion de documento
3 Certificacion ; ) )
para pasar a firma por parte del secretario del ayuntamiento. .
No aplica
Y Sellado de la certificaciobn de los documentos, entrega de
4 Certificacién . e
documentos a las diferentes solicitantes. .
No aplica
, I Se entrega copia a la secretaria administrativa. No aplica
5 Secretaria Administrativa FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No. de MPR-MP-CERT-04 Version: 1.0
Procedimiento:
Nombre del Atencidn a solicitudes de certificacion de las diferentes direcciones que
Procedimiento: integran el H. ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo. Ver.
Unidad Secretaria del | Area Area de Certificaciones.
Administrativa: H. Responsable:
Ayuntamiento.
CERTIFICACION | SOTEO BE SECRETARIO DESCRIPCION

INICIO

INICIO

1. Se recibe oficio de peticién por parte del area
solicitante para certificacion de documentos.
: 2. Revision y cotejo de documentos para la

respectiva certificaciéon. En caso de ser
necesario se visita el area solicitante para validar
documentos en area y certificacion respectiva.
3. Después de revision y cotejo, inicia la
certificacion de documento para pasar a firma
por parte del secretario del ayuntamiento.

4. Sellado de la certificacion de los documentos,
entrega de documentos a las diferentes
solicitantes

Se entrega copia a la secretaria administrativa.

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. Nombre del Procedimiento

Elaboracion y/o Actualizacion de Reglamentos

10.1 Propésito del Procedimiento

Dotar a las diferentes areas administrativas del H. Ayuntamiento

de herramientas normativas para desarrollar sus funciones.

10.2 Alcance

Realizar las funciones operativas y administrativas conforme a las

leyes y normatividad aplicables.

10.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

10.4 Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento/Jefatura de Normatividad y

Reglamentos.

10.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-NyR-01 | Version: 1.0
Secretaria del
Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Ayuntamiento/Jefatura
Ayuntamiento de Normatividad y
Reglamentos

Paso Responsable Actividad Anexos
Surge la necesidad de elaborar un
reglamento con base en la norma, por
INICIO iniciativa ciudadana o de un servidor NO APLICA
publico.
Jefatura de Normatividad y Enviar oficio solicitando se elabore el
1.- Reglamentos Reglamento fundamentado en la norma, por
peticién ciudadana o servidor publico. NO APLICA
2.- Direcciones, Ediles, Comision | Elaborar el proyecto de Reglamento en
de Reglamentos y Circulares | mesas de trabajo, generar oficio y una vez
terminado, enviar impreso, por correo y USB NO APLICA
para revision.
3.- Jefatura de Normatividad y Recibir oficio, proyecto de Reglamento
Reglamentos impreso, version en Word por correo y USB, NO APLICA
revisa, emite comentarios y envia para
aprobacion.
4.- Comisién de promocion y Recibir proyecto de reglamento analiza,
defensa de los Derechos corrige y/o determina y envia a revisar,
Humanos y Titular de la aprobar, autorizar y publicar. NO APLICA
promocion y defensa de los
D.H.
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aplicacion 'y cumplimiento. FIN DEL

PROCEDIMIENTO

5.- Jefatura de Normatividad y Recibir oficio, proyecto de Reglamento,
Reglamentos revisa, emite comentarios y/o aprueba y NO APLICA
envia.
6.- Direccién de Unidad Juridica | Recibir oficio, proyecto de Reglamento,
revisa, dictamina, discute, emite NO APLICA
comentarios y/o aprueba y envia.
7.- Jefatura de Normatividad y Recibe oficio, proyecto de Reglamento
Reglamentos impreso, version Word por correo y USB, NO APLICA
revisa modificaciones y envia a autorizacion
H. Cabildo de Poza Rica de | Recibe oficio, proyecto de Reglamento,
8.- Hidalgo, Veracruz revisa, aprueba, autoriza, rubrica, expide y
remite para su publicacion. NO APLICA
9.- Jefatura de Normatividad y Recibe oficio y Reglamento autorizado para
Reglamentos su expedicion y publicacibn en Gaceta NO APLICA
oficial y tramita publicacion
10.- | Gaceta Oficial de Gobierno del | Recibe oficio, el Reglamento expedido y
Estado de Veracruz de Ignacio | publica. NO APLICA
de la Llave
11.- Jefatura de Normatividad y Recibe ejemplares de la Gaceta Oficial del
Reglamentos Estado con el Reglamento debidamente
expedido y distribuye para conocimiento y NO APLICA
aplicacion.
12.- Direcciones, Ediles, Comisidon | Recibe ejemplares del Reglamento
de Reglamentos y Circulares | expedido en la Gaceta Oficial y dan a
conocer a sujetos aplicables para su NO APLICA
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10.6 Diagrama de Flujo

No. de MPR-MP-SEA- Version: 1.0
Procedimiento: NyR-01

Nombre del

Procedimiento:

Elaboracidn y/o Actualizacion de Reglamentos

Unidad Oficialia Mayor | Area Responsable: Jefatura de Normatividad y
. . Reglamentos
Administrativa: 9
JEFATURA DE COMITE DE 5 GACETA
NORMATIVIDAD, EoiLEs, | SECIWADE | DIRECCION | caBibo | oFiCIAL
CONTROL Y JURIDICOY | L~ | Dieiies | MUNICIPAL DEL
SEGUIMIENTO JEFATURA ESTADO

INICIO

INICIO

Surge la necesidad de
elaborar un reglamento
con base en la norma, por
iniciativa ciudadana o de
un servidor publico.

1. Enviar oficio
solicitando se elabore el
Reglamento
fundamentado en la
norma, por peticion
ciudadana o servidor
publico.

2. Elaborar el
proyecto de Reglamento
en mesas de trabajo,
generar oficio y una vez
terminado, enviar
impreso, por correo y
USB para revisién.

3. Recibir oficio,
proyecto de Reglamento
impreso, version en
Word por correoc y USB,
revisa, emite
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comentarios y envia
para aprobacion.

4. Recibir proyecto de
reglamento analiza,
corrige y/o determina y
envia a revisar, aprobatr,
autorizar y publicar.

5. Recibir oficio,
proyecto de Reglamento,
revisa, emite
comentarios y/o aprueba
y envia.

6. Recibir oficio,
proyecto de Reglamento,
revisa, dictamina,
discute, emite
comentarios y/o aprueba
y envia.

7. Recibir oficio,
proyecto de Reglamento
impreso, versién Word
por correo y USB, revisa
modificaciones y envia a
autorizacion.

a

8. Recibir oficio,
proyecto de Reglamento,
revisa, aprueba,
autoriza, rubrica, expide
y remite para su

publicacién.

9. Recibir oficio y
Reglamento autorizado
para su expedicion y
publicacién en Gaceta
oficial y tramita su
publicacion.

v
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10. Recibir oficio, el

Reglamento expedido y
publicar.

11. Recibir ejemplares

de la Gaceta Oficial del
Estado con el

11

Reglamento

debidamente expedido y

distribuye para

conocimiento y

aplicacion.

12. Recibe ejemplares
del Reglamento
expedido en |la Gaceta

Oficial y dan a conocer a

o sujetos aplicables para

su aplicacion y

cumplimiento.

FIN DE
FIN PROCEDIMIENTO
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11. Nombre del Procedimiento

Elaboracion de un registro actualizado de las Iglesias,
Templos y cultos

11.1 Propésito del Procedimiento

Tener un registro actualizado de todos las Iglesias, templos y
cultos por su denominacion, que contenga el Registro
Constitutivo, su ubicacion, y su lider religioso o de culto para que
las personas que asistan tengan un lugar apegado a la normativa
de la Ley de Asociaciones y Culto Religioso.

11.2 Alcance

Obtener una base de datos actualizada de todos las Iglesias,
Templos y Cultos y anexar nuevas asociaciones religiosas que se
encuentren sin Registro Constitutivo, solicitando que realicen su
registro ante Gobernacion.

11.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de Asuntos Religiosos, Ley de
Asociaciones religiosas y Culto Publico.

11.4 Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento, Asuntos Religiosos

11.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-ARE-01

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable: Asuntos Religiosos

Paso Responsable Actividad Anexos
Realiza la solicitud al area de Asuntos
1 Secretaria del Ayuntamiento | Religiosos para conocer y elaborar el No Aplica
Registro de Iglesias, Templos y Cultos.
- Prepara una base de datos con la
2 Asuntos Religiosos informacion obtenida de inspecciones y No Aplica
reuniones con lideres religiosos.
. . Resguarda la informacion obtenida para :
3 Secretaria del Ayuntamiento fines que el H. Ayuntamiento necesite. No Aplica
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11.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-ARE-01

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de un registro actualizado de las Iglesias, Templos y

cultos

Secretaria del
Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Asuntos Religiosos

()
v

FIN

SECRETARIA
DEL kb DESCRIPCION
AYUNTAMIENTO
—
1. Realiza la solicitud al area de Asuntos
Religiosos para conocer y elaborar el
> 2 Registro de Iglesias, Templos y Cultos.

Prepara una base de datos con la
informacion obtenida de inspecciones y
reuniones con lideres religiosos.
Resguarda la informacién obtenida
para fines que el H. Ayuntamiento
necesite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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11.7 ANEXOS

NO APLICA
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12. Nombre del Procedimiento

Supervisar las distintas capillas, templos e iglesias de las
diferentes denominaciones religiosas.

12.1 Propésito del Procedimiento

Supervisién al cumplimiento de la normatividad de la Ley de
Asociaciones Religiosas y Culto Publico, con el fin de que la poblacién
tenga un lugar seguro para practicar sus creencias.

12.2 Alcance

Identificar nuevos cultos para asesorarlos a que tramiten sus Registro
Constitutivo ante Gobernacion, se apeguen a la normatividad vigente y
se tenga incluido en nuestra base de datos.

12.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de Asuntos Religiosos, Ley de Asociaciones
religiosas y Culto Publico.

12.4 Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento, Asuntos Religiosos

12.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-ARE-02 Version: 1.0

Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Asuntos Religiosos
Ayuntamiento

Paso Responsable

Actividad Anexos

1 Secretaria del Ayuntamiento

Genera la solicitud por parte de Secretaria del
Ayuntamiento para conocer las distintas iglesias No Aplica
templos y cultos en el municipio.

2 Asuntos Religiosos

Realiza un procedimiento para visitar las iglesias
y templos por Colonia, organizando la fecha y No Aplica
hora de la visita.

3 Asuntos Religiosos

Visita el templo o Iglesia y se presentara con el
lider, encargado o Pastor del Templo o Iglesias,
llenando el Formato de Inspecciones a Iglesias y
Templos, en el cual se le solicitara informacion
de contacto y de la Iglesia. Se toma evidencia del
lugar verificando que cumpla con los
requerimientos de espacios seguros (salida de
emergencias, extintores, rampa para
discapacitados, punto de reunién) y que cuenten
con su numero de Registro Constitutivo en un
lugar visible.

Formato de
Inspecciones

4 Asuntos Religiosos

Se cerciora si existiera algun inconveniente con
los requerimientos antes descritos se le da un
plazo de 15 a 30 dias para aplicar dichos
requerimientos y se visitara de nuevo.

No Aplica

5 Asuntos Religiosos

Anexa la informacién a la base de datos No Aplica
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-ARE-02

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

denominaciones rel

Supervisar las distintas capillas, templos e iglesias de las diferentes

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable:

Asuntos Religiosos

Si

»
»

L

No

A

3
4

y
5

)

Secretaria del Asuntos A
Ayuntamiento Religiosos Descripcion:
INICIO
‘ Genera la solicitud por parte de Secretaria
1 —_ del Ayuntamiento para conocer las distintas
L iglesias templos y cultos en el municipio.
2 Realiza un procedimiento para visitar las

iglesias y templos por Colonia, organizando
la fecha y hora de la visita.

Visita el templo o Iglesia y se presentara con
el lider, encargado o Pastor del Templo o
Iglesias, llenando el Formato de
Inspecciones a Iglesias y Templos, en el cual
se le solicitara informacion de contacto y de
la Iglesia. Se toma evidencia del lugar
verificando que cumpla con los
requerimientos de espacios seguros (salida
de emergencias, extintores, rampa para
discapacitados, punto de reunién) y que
cuenten con su numero de Registro
Constitutivo en un lugar visible.

Se cerciora si existiera algun inconveniente
con los requerimientos antes descritos se le
da un plazo de 15 a 30 dias para aplicar
dichos requerimientos y se visitara de nuevo.
Anexa la informacidn a la base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

44

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODIGO

HAPR-SEA-MO-01

REVISION 01

T Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girdn Gonzdlez
NOM JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H.
PUESTO REGLAMBNTOS AYUNTAMIENTO
i
FIRMA 7
FECHA ~ D)-Diciembre-2024
J

02/iembre-2024
/v




mx H.AYUNTAMIENTO DE = SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

-

2022-2025 sretaria del M. Ayuntamiaints 2022 - 202
12.7 ANEXOS
R - EMWM SECRETARIA
@' .+ POZA RICA pEL H. AYUNTAMIENTO

FORMATO DE INSPECCIONES A TEMPLOS

OE VISITAS DE VERIFICACION PARA ELABORAR pmau DE
Py m“m“ pigeadlon iy LA i DEMLT o e
para ol Municipio de Poza Rica de Hidakgo, Veracruz de oty gobomo

Fecha de !a Inepeccién:
Nombre det Tempio:

Responsabis del Templo:
Direcci6n del Tempio:

Antigleaaa del Tempio;

Dias ge Culto:

Horario de Culto:

Denominacitn de! Tomplo.

Constancia Constitutiva:
Censo:

Puerta de entrada:

Puerta de emergencia:

Punto de reunién:
Extinguidores:
Rute de Evacuacién:
= _ Rampa para invalidos:

- = G-WR'WTM mym-“wdﬂffmow

ran AL MR

S a—— A ——

0] o v - TN e g e o i
L TPt | _\I"‘;,Lg‘.'}.:- <;:; ';_v"-55‘;'&5:“:-";"::‘.‘“?

g S -
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TODE SECRETARIA

ZAR CA DELH AYU"I'\[ITAN‘[%ENI‘O

SUPERVISION DE LAS 1G :
LESIAS, wos Y LUGARES DE CULTO. DE LAS MEDIDAS P
ARA LA NUEVA
. IDAD EN EL MARCO DEL COVID 19

Formato verificaclon iglesies, Templos o Lugar de Culto

NUMERO DE VERIFICACION: | SEA-ARE-VER. I

Tlpo i - Ablerto :] " Corrado

Nombn del lugar:

3 Dlrlcclén

< 1 Registro Constitutivo: Encargado:

A Dq?om_lnacidn: Fecha: Telafono.

. Totalde Aforo Maximo

] ST --2‘_ T T ﬁ_ S T Tl Focha ds } : 1 ;
" . Desarrollo de Observacion compromiso " Acclén Corrective

i '-;S’E-_?;fuu'_; AT L | : IE.I-E-IWI :

e e 1 T Encargade dul Templo o

S, m:aqum_a et e o AR bt

S ——

e iuﬂ_a:wﬂ_.?w‘w 'H”WJM“WE
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13. Nombre del Procedimiento

Orientar a las Asociaciones Religiosas en la Obtencion de su
Reqistro Constitutivo ante la Secretaria de Gobernacién

13.2 Alcance

Que obtengan reconocimiento que otorga la SEGOB a las iglesias o
agrupaciones religiosas como asociaciones religiosas. A partir de dicho
registro, las asociaciones religiosas adquieren personalidad juridica vy,

por ende, acceden a los derechos y obligaciones establecidos en la ley.

13.3 Referencia Normativa

religiosas y Culito Publico.

Manual de Organizacion de Asuntos Religiosos, Ley de Asociaciones

13.4 Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento, Asuntos Religiosos

13.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-ARE-03

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable:

Asuntos Religiosos

Actividad

Anexos

Establece un contacto con las agrupaciones religiosas
que no cuenten con Registro Constitutivo, o en su caso
las mismas que requieran documentacion solicitada en
Gobernacion, llegando a este érgano Municipal para
Gestionar un Acta de Notorio Arraigo.

NO APLICA

La agrupacion religiosa realizara un oficic libre para
solicitud de Constancia de Notorio Arraigo dirigido al
Presidente Municipal y en el cual va a incluir Asunto,
Nombre de la A.R, Nombre del Lider o Encargado
Religioso, un teléfono y solicitara a Participacion
Ciudadana el Formato de Constancia de Residencia.

NO APLICA

Solicitara ante Participacion Ciudadana el Formato de
Constancia de Residencia que sera llenado por el Jefe
de Manzana y su firma.

NO APLICA

Recibira la documentacién requerida para Constancia
de parte de la Agrupacién Religiosa o culto, esta se
canaliza hacia Secretaria el cual en coordinacion con
asuntos religiosos observa la informacién brindada por
la Agrupacion religiosa y contactara con la misma en
un plazo menor a 7 dias habiles.

NO APLICA

Paso Responsable
1 Asuntos Religiosos
2 Asuntos Religiosos
3 Asociacion Religiosa
4 Oficialia de Partes
5 Asuntos Religiosos

Realiza la Inspeccion del lugar de culto y genera la
evidencia necesaria; Revisa documentacion sobre el
lugar y como esta registrado ante el Municipio. Se
expedira el Documento de Notorio arraigo para su
certificacion por Secretaria del Ayuntamiento.

NO APLICA
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13.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-ARE-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Orientar a las Asoci

Constitutivo ante la

aciones Religiosas en la Obtencidn de su Registro
Secretaria de Gobernacion

Secretaria del
Ayuntamiento

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Asuntos Religiosos

Asuntos
Religiosos

Asociacion
Religiosa

Oficialia de

Partes

Descripcion:

INICIO

N gt = —

v

A

1. Establece un contacto con las agrupaciones
religiosas que no cuenten con Registro
Constitutivo, 0 en su caso las mismas que
requieran documentacion solicitada en
Gobernacion, llegando a este érgano Municipal
para Gestionar un Acta de Notorio Arraigo.

La agrupacion religiosa realizara un oficio libre
para solicitud de Constancia de Notorio Arraigo
dirigido al Presidente Municipal y en el cual va a
incluir Asunto, Nombre de la A.R, Nombre del
Lider o Encargado Religioso, un teléfono y
solicitara a Participacion Ciudadana el Formato
de Constancia de Residencia.

Solicitara ante Participacion Ciudadana el
Formato de Constancia de Residencia que sera
llenado por el Jefe de Manzana y su firma.
Recibira la documentacion requerida para
Constancia de parte de la Agrupacién Religiosa o
culto, esta se canaliza hacia Secretaria el cual en
coordinacion con asuntos religiosos observa la
informacién brindada por la Agrupacién religiosa y
contactara con la misma en un plazo menor a 7
dias habiles.

Realiza la Inspeccion del lugar de culto y genera
la evidencia necesaria; Revisa documentacion
sobre el lugar y como esta registrado ante el
Municipio. Se expedira el Documento de Notorio
arraigo para su certificacion por Secretaria del
Ayuntamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14. Nombre del Procedimiento Recepcion de Oficios.
141 Propésito del Procedimiento El que se persigue con pie de implantacion.
14.2 Alcance Procedimiento para las diferentes areas del ayuntamiento.
14.3 Referencia Normativa Manual de la organizacion de oficialia de partes.
14.4 Responsabilidades Oficialia de partes
14.5 Descripcion y Desarrolio del Procedimiento
No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-OF-01 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Oficiala de Partes
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Ciudadania Llevar la peticién a oficialia de partes. No Aplica
2 Oficialia de partes Recibir y sellar el oficio recibido. No Aplica
3 Oficialia de partes Registra la documentacién en el sistema. No Aplica
4 Secretaria de Ayuntamiento Autoriza y canaliza para el area correspondiente. No Aplica
5 Areas del ayuntamiento qusajer|a se encarga de repartir los oficios en No Aplica
el area correspondiente.
Captura la base de datos electrénica para
6 Oficialia de partes conocimiento  del  alcalde. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-OF-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Oficios

Unidad Administrativa:

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Area Responsable:

OFICIALIA DE PARTES

RECEPCION DE
DOC. CIUDADANIA

OFICIALIA DE SECRETARIA DE
PARTES AYUNTAMIENTO

AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION

v
i

FIN

1.- Llevar la peticion a oficialia de
partes.

2.- Recibir y sellar el oficio recibido.
3.- Registra la documentacion en el
sistema.

4.- Autoriza y canaliza para el area
correspondiente.

5.-Mensajeria se encarga de repartir
los oficios en el area correspondiente.
6.-Captura la base de datos
electronica para conocimiento del
alcalde. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA

Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

15. Nombre del Procedimiento

Verificacion de Supervivencia.

15.1 Propésito del Procedimiento

Certificacion para solicitud de pago de tirillas por un tercero

15.2 Alcance

Recabar las firmas correspondientes de los involucrados.

15.3 Referencia Normativa

Manual para certificacién de terceros para pago quincenal.

15.4 Responsabilidades

Oficialia de partes.

15.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-OF-02

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable: Oficialia de partes

Paso Responsable Actividad Anexos
Se presenta en la oficialia de partes para solicitar
1 Trabajador Jubilado certifique una carta poder donde se designa a un No Aplica
tercero para recoger en su nombre sus tirillas.
2 Trabajador Jubilado F’re_sentar dooumgntamon que lo acredita como No Aplica
jubilado y dos testigos.
Oficialia de partes Certifica la personalidad de cada uno, recabando No Aplica
la carta poder de cada uno de los involucrados.
4 Secretaria de Ayuntamiento Certifica y firma la autorizacion. No Aplica
Una vez certificada la carta se solicita la firma del
S jubilado, a los testigos de manera presencial y se .
) HfEialiaNde| paiites entrega al interesado. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.

53

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

CODIGO

HAPR-SEA-MO-01

REVISION 01

|

y Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girdn Gonzdlez
NSL'J\EE% JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMI
REGLAM ﬂTOS UNTAMIENTO
FIRMA ( 5&%#‘3
_.-—-""f’-'—-__
FECHA “®ZDiciemthre-2024 02-Didjerbre-2024
7




H.AYUNTAMIENTO DE SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025
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No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-OF-002 | Versidn: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Verificacion de Supervivencia

Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Oficialia de partes
Ayuntamiento
TRABAJADOR OFICIALIA DE SECRETARIA DEL
JUBILADO PARTES AYUNTAMIENTO DESCRIRCION

1.-Se presenta en la oficialia de partes para solicitar
certifique una carta poder donde se designa a un tercero
para recoger en su nombre sus tirillas.

2.-Presentar documentacion que lo acredita como jubilado

y dos testigos.

3.-Certifica la personalidad de cada uno, recabando la

carta poder de cada uno de los involucrados.

4 -Certifica y firma la autorizacion.

5.-Una vez certificada la carta, se solicita la firma del
jubilado, a los testigos de manera presencial y se entrega
2 — > 3 — 4 — al interesado. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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16. Nombre del Procedimiento

Publicacion de Edictos

16.1 Propdsito del Procedimiento

Proceso para publicar anuncios fijados en lugares publicos.

16.2 Alcance

Procedimiento para entregar edictos girados por diferentes
conceptos.

16.3 Referencia Normativa

Manual para la publicacién de edictos.

16.4 Responsabilidades

Oficialia de partes.

16.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-OF-03 Version: 1.0
i ini iva: SECRETARIA DEL A .
Unidad Administrativa: A N TS Area Responsable: OFICIALIA DE PARTES
Paso Responsable Actividad Anexos
Se presentan en la oficialia los actuarios de los
1 Oficialia de partes diferentes entes juridicos, para entregar sus No Aplica
oficios para la publicacion de los edictos.
Sefiala en el edicto la fecha de la publicacion del
. . mismo y se recaba la firma de la de autorizacion .
) Secretaria del ayuntamiento del secr)',etario para proceder a pegar en la tabla Moriglics
de la publicacion.
Cuando se cumplié con las publicaciones
3 Autoridad competente seflaladas se envia un oficio donde se cumplié No Aplica
con la publicacion.
Nos sella de recibido y procede a archivar en el
4 Autoridad competente expediente correspondiente. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
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No. Procedimiento: MPR-MP-SEA-OF-03 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Publicaciéon de Edictos

Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Oficialia de Partes
Ayuntamiento
OFICIALIA DE SECRETARIA DEL AUTORIDAD -
PARTES AYUNTAMIENTO COMPETENTE DESCRIPCION
1.-Se presentan en la oficialia los actuarios de los
diferentes entes juridicos, para entregar sus oficios para
la publicacién de los edictos.
l 2.-Sefala en el edicto la fecha de la publicacion del
3 mismo y se recaba la firma de la de autorizacion del
> 2 i secretario para proceder a pegar en la tabla de la
l publicacién.
3.-Cuando se cumplié con las publicaciones sefialadas
se envia un oficio donde se cumplié con la publicacion.
4 4.- Nos sella de recibido y procede a archivar en el
expediente correspondiente. FIN DEL
v PROCEDIMIENTO.
FIN
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17. Nombre del Procedimiento

Constancias

17.1 Propésito del Procedimiento

Se expiden al ciudadano con fines personales.

17.2 Alcance

Procedimiento para expedir residencia a los ciudadanos.

17.3 Referencia Normativa

Manual para el Proceso de Constancias.

17.4 Responsabilidades

Oficialia de partes.

17.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-OF-04

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria de
Ayuntamiento

Area Responsable:

Oficialia de Partes

Paso Responsable Actividad Anexos
. Se presenta a solicitar una constancia .
1 Giudadane dependiendo la necesidad. o Aplica
2 Oficialia de partes ReC|ben_’Ios requ.lsnos solicitados para la No Aplica
elaboracién de la misma.
3 Participacion ciudadana Sl paia. el preceso de ghich SoPsu JSICde No Aplica
manzana y el mismo firme el formato.
4 Oficialia de partes Elabqra una orden de pago para pasar a su No Aplica
autorizacion.
5 Secretaria de Ayuntamiento Rewsa y firma la constancia autorizada al No Aplica
ciudadano.
6 Ciudadano Entrega el rec':lbq Qe pago em|t|do. para No Aplica
presentarse al dia siguiente habil por la misma.
Una vez entregado la copia de la constancia y los
e\ documentos que la soportan se archivan en el .
/ Slicialia de'partss expediente correspondiente. FIN DEL HeAplica
PROCEDIMIENTO.
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-OF-04

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Constancias

Unidad Administrativa:

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

Area Responsable: OFICIALIA DE PARTES

cubsomo | OTCRLADE | PARICEACIN | Srmerann et

1.-Se presenta a solicitar una constancia

dependiendo la necesidad.

2.-Reciben los requisitos solicitados para la

elaboracion de la misma.

3.- Guia para el proceso de quien es su jefe
- 2 —> 3 de manzana y el mismo firme el formato.

4.- Elabora una orden de pago para pasar a

4 < J su autorizacion.
5.- Revisa y firma la constancia autorizada al

ciudadano.

6.- Entrega el recibo de pago emitido para
presentarse al dia siguiente habil por la
misma. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

18. Nombre del Procedimiento

Elaboracién de Sesiones de Cabildo

18.1 Propésito del Procedimiento

Cumplimiento a los acuerdos aprobados por el Cabildo.

18.2 Alcance

Resolver de manera colegiada, los asuntos relativos al ejercicio
de sus atribuciones de Gobierno, Politicas y Administrativas.

18.3 Referencia Normativa

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

18.4 Responsabilidades

Presidente Municipal, Cuerpo Edilicio, Secretario del
Ayuntamiento y Auxiliar de Atencién a Cabildo

18.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AC-01

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable: Atencién a Cabildo

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretario del Ayuntamiento Solicitar al f:’\rea de Cabildo la elaboracién del No Aplica
Orden del Dia.
2 Responsable Atencion a Cabildo | Redactar el Orden del Dia. No Aplica
3 Secretario del Ayuntamiento Revisar el Orden del Dia. No Aplica
4 Secretario del Ayuntamiento Firmar el Orden del Dia. No Aplica
5 Responsable Atencion a Cabildo | Entregar el Orden del Dia a Sindica y Regidores. No Aplica
6 Responsable Atencién a Cabildo EnVIar.cor.r'eo para _r’10t|f|car - sl e dios] €8 No Aplica
comunicacion la Sesién de Cabildo.
7 Responsable Atencidn a Cabildo | Elaborar el Speech para Alcalde y Secretario. No Aplica
8 Secretario del Ayuntamiento Revisar el Speech. No Aplica
9 Responsable Atencidn a Cabildo | Integrar el Speech para Alcalde y Secretario. No Aplica
10 Secretario del Ayuntamiento Moderar las Sesiones de Cabildo. No Aplica
., . Elaborar los oficios de los acuerdos aprobados .
11 Responsable Atencién a Cabildo por el Cabildo, No Aplica
12 Secretario del Ayuntamiento lerg:brillgg oficios de los acuerdos aprobados por No Aplica
13 Responsable Atencion a Cabildo Entigga IQS BlICOS 'de IOS. acuerdos aprobados No Aplica
por el Cabildo a las areas involucradas.
Seguir el cumplimiento de los acuerdos
14 Secretario del Ayuntamiento aprobados por el Cabildo. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
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18.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AC-01 | Version: | 1.0
Nombre del Procedimiento: | Elaboracién de Sesiones de Cabildo
Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Atencién a Cabildo
Ayuntamiento
AUXILIAR DE DIRECCION DE
SECRETARIO DEL A r 5
ATENCION A CUERPO EDILICIO COMUNICACION DESCRIPCION
SUANTAMIENTE CABILDO SOCIAL
‘ INICIO \
1. Solicitar al &area de
Cabildo la elaboracion
- del Orden del Dia.
1 g 2
J— yy 2. Redactar el Orden del
v dia.
g NO 3. Revisar el Orden del dia.
4. Firmar el Orden del dia.
SI
5. Entregar el Orden del
4 Dia a Sindica vy
Regidores.
6. Enviar correo para
> 5 > 6 notificar a los medios de
comunicacion para
N . Sesion de Cabildo.
7. Elaborar el Speech para
8 Alcalde y Secretario.
l 8. Revisar el Speech.
l\—/] 9. Integrar el Speech para
Alcalde y Secretario.
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FIN

10.Integrar el Speech para
Alcalde y Secretario.

11.Moderar las Sesiones de
Cabildo.

12.Elaborar los oficios de
los acuerdos aprobados
por el Cabildo.

13.Firmar los oficios de los
acuerdos aprobados por
el Cabildo.

14.Entregar los oficios de
los acuerdos aprobados
por el Cabildo.

15. Seguir el cumplimiento
de los acuerdos
aprobados por el
Cabildo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. Nombre del Procedimiento Elaboracidon de Sesiones de Cabildo

18.1 Propésito del Procedimiento Cumplimiento a los acuerdos aprobados por el Cabildo.

18.2 Alcance Resolver de manera colegiada, los asuntos relativos al ejercicio
de sus atribuciones de Gobierno, Politicas y Administrativas.

18.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

18.4 Responsabilidades Presidente Municipal, Cuerpo Edilicio, Secretario del
Ayuntamiento y Auxiliar de Atencién a Cabildo

18.5 Descripcion y Desarrolio del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-AC-01 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Atencién a Cabildo
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretario del Ayuntamiento Solicitar al area de Cabildo la elaboracién del No Aplica
Orden del Dia.
2 Responsable Atencion a Cabildo | Redactar el Orden del Dia. No Aplica
3 Secretario del Ayuntamiento Revisar el Orden del Dia. No Aplica
4 Secretario del Ayuntamiento Firmar el Orden del Dia. No Aplica
5 Responsable Atencion a Cabildo | Entregar el Orden del Dia a Sindica y Regidores. No Aplica
6 | Responsable Atencion a Cabildo | CnViar correo para nofificar a los medios de No Aplica
comunicacién la Sesién de Cabildo.
7 Responsable Atencién a Cabildo | Elaborar el Speech para Alcalde y Secretario. No Aplica
8 Secretario del Ayuntamiento Revisar el Speech. No Aplica
9 Responsable Atencién a Cabildo | Integrar el Speech para Alcalde y Secretario. No Aplica
10 Secretario del Ayuntamiento Moderar las Sesiones de Cabildo. No Aplica
11 Responsable Atencién a Cabildo Elaborar Iqs oficios de los acuerdos aprobados No Aplica
por el Cabildo.
12 Secretario del Ayuntamiento lerg:g“lgz oficios de los acuerdos aprobados por No Aplica
13 | Responsable Atencion a Cabildo | Ciregar los oficios de los acuerdos aprobados No Aplica
por el Cabildo a las areas involucradas.
Seguir el cumplimiento de los acuerdos
14 Secretario del Ayuntamiento aprobados por el Cabildo. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
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No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AC-01 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Sesiones de Cabildo
Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Atencion a Cabildo

Ayuntamiento
AUXILIAR DE DIRECCION DE
R e ATENCION A CUERPO EDILICIO COMUNICACION DESCRIPCION
CABILDO SOCIAL

l INICIO I

1. Solicitar al area de
Cabildo la elaboracion

: del Orden del Dia.
1 > 2
_|_ /'y 2. Redactar el Orden del
v dia.
g NO 3. Revisar el Orden del dia.
4. Firmar el Orden del dia.
sI
5. Entregar el Orden del
4 Dia a Sindica vy
Regidores.
6. Enviar correo para
> 5 6 notificar a los medios de
comunicacion para
N Sesion de Cabildo.
7
7. Elaborar el Speech para
8 Alcalde y Secretario.
l 8. Revisar el Speech.
G 9. Integrar el Speech para
Alcalde y Secretario.
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10.Integrar el Speech para
Alcalde y Secretario.

A

10

11.Moderar las Sesiones de
11 < Cabildo.

12.Elaborar los oficios de
12 los acuerdos aprobados
por el Cabildo.

13.Firmar los oficios de los
acuerdos aprobados por
el Cabildo.

v 14.Entregar los oficios de
los acuerdos aprobados
por el Cabildo.

— 15. Seguir el cumplimiento

FIN de los acuerdos
aprobados por el
Cabildo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19. Nombre del
Procedimiento

Elaboracién y aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

19.1 Propésito del
Procedimiento

Dar cumplimiento a las obligaciones que establece la Ley General de Archivos,
mediante planificacion estratégica, modernizacién de los sistemas de archivos,
capacitacion del personal, mejora en infraestructura y promover el desarrolio y
fortalecimiento del Archivo Municipal.

19.2 Alcance

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia archivistica y
promover el desarrollo y modernizacion del archivo municipal a través de acciones y
estrategias que permitan mejorar la gestidn documental a nivel municipal.

19.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electré- nico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. EI Programa anual contendra los elementos de planeacién, progra-
macion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integran- do los
recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestidbn documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe, detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

19.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Grupo Interdisciplinario de Archivos

19.5 Descripcion y Desarrollo

del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-01 Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Grupo

Area Responsable: .
Interdisciplinario de

Archivo Municipal

Archivos
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Archivo Municipal Prep.ar'ar. Proyecto del Programa Anual de Desarrollo No aplica
Archivistico
Coordinador del Rev’lsmn del Progr_a'ma Anual de IDeslgrroIIo Archivistico y '
2 ) envio para revision y formalizacion por el Grupo No aplica
Archivo gy .
Interdisciplinario de Archivos
Grupo .
3 Interdisciplinario de Ee\g.sa’ y aprueba el Programa Anual de Desarrollo No aplica
Archivos rchivistico
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. Recibe Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Coordinador del ) . iy
) . debidamente formalizado por el Grupo Interdisciplinario de .
4 Archivo y Archivo . . " ; No aplica
. Archivos, para su difusion a todas las areas del ayuntamiento
Municipal : - iy .
y la direccion electrénica donde podran consultarlo.
Coordinador del Elaborar informe de cumplimiento del programa anual y
5 Archivo y Archivo publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia No aplica
Municipal del mes de enero del siguiente afo.
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-

01

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y aproba

cion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Unidad Administrativa: Archi

vo Municipal

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Area Responsable:

Coordinador de

Archivo Archivo Municipal

Grupo
Interdisciplinario
de Archivos

Descripcién

l INICIO

1
e

19

A

m.*

FIN

Preparar Proyecto del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico

2. Revision del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y envio para revisién y formalizacion por
el Grupo Interdisciplinario de Archivos

3. Revisa y aprueba el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico

4. Recibe Programa Anual de Desarrollo Archivistico
debidamente  formalizado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, para su difusién a
todas las areas del ayuntamiento y la direccion
electrénica donde podran consultarlo.

5. Elaborar informe de cumplimiento del programa

anual y publicarlo en su portal electronico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente
afo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20. Nombre del Procedimiento

Designacion de personal de las diferentes areas del ayuntamiento, que atenderan
como sujetos responsables, la gestion documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

20.1 Propésito del Procedimiento

Coadyuvar en el cumplimiento normativo, mejorar la eficiencia administrativa,
promover la transparencia, reducir riesgos, preservar el patrimonio documental y
optimizar recursos.

20.2 Alcance

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrolio y modernizaciéon del archivo municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestion documental a
nivel municipal.

20.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos
Articulo 21. EI Sistema Instituciona!l de cada sujeto obligado debera integrarse
por:
...Il. Las areas operativas siguientes:
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
¢) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.
Los responsables de los archivos referidos en la fraccion |l, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de
concentracion y del archivo histérico seran nombrados por el titular del sujeto
obligado de que se trate.

20.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, y Areas adscritas al Ayuntamiento

20.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

o MPR-MP-SEA-AMCH-
No. de Procedimiento: 02 Version: 1.0
. . . i Coordinador de Archivos,
Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: Archivo Municipal, y Areas
adscritas al Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Preparar requerimiento para que todas las Areas
1 Archivo Municipal adscritas al Ayuntamuerj?o designen al personal que sera No aplica
responsable, en la gestién documental de los archivos de
trdmite, concentracion e histérico.
Revision y formalizacion del requerimiento para que
2 Coordinador del Archivo todas las Areas ’adscrltas al Ayuntamieqtp designen al No aplica
personal que sera responsable, en la gestion documental
de los archivos de tramite, concentracion e historico.
; . Designacion del personal que sera responsable, en la
Areas adscritas al > . - .
3 . gestion documental de los archivos de tramite, No aplica
Ayuntamiento N -
concentracién e histérico.
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MPR-MP-SEA-AMCH-
02

No. de Procedimiento:

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

concentracion e histd

Designacion de personal de las diferentes areas del ayuntamiento, que atenderan
como sujetos responsables, la gestion documental de los archivos de tramite,

rico.

Unidad Administrativa:
Archivo Municipal

Coordinador de Archjvos,
Archivo Municipal, y Areas
adscritas al Ayuntamiento

Area Responsable:

Areas adscritas al
Ayuntamiento

Coordinador de

Archivo Archivo Municipal

Descripcién

INICIO

h 4

FIN

Preparar requerimiento para que todas las Areas
adscritas al Ayuntamiento designen al personal que
sera responsable, en la gestion documental de los
archivos de tramite, concentracién e histérico.
Revision y formalizacion del requerimiento para que
todas las Areas adscritas al Ayuntamiento designen
al personal que sera responsable, en la gestién
documental de los archivos de tramite, concentracion
e historico.

Designacién del personal que sera responsable, en
la gestion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21. Nombre del Procedimiento

Verificar implementacion e integracion de los Instrumentos de Consulta, Control
Archivistico y Guia de Archivo Documental.

21.1 Propésito del Procedimiento

Dar cumplimiento a las obligaciones que establece la Ley General de Archivos,
implementando los diversos instrumentos archivisticos para garantizar una
adecuada gestién documental en el Archivo Municipal.

21.2 Alcance

Asegurar una adecuada gestion documental y el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia archivistica.

21.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos
Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:
Il Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental;
Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los
siguientes:
I.  Cuadro general de clasificacion archivistica;

I. Catalogo de disposicion documental, e

M. Inventarios documentales.
La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles
de fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave
alfanumérica.
Articulo 14. ... los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del
publico la Guia de archivo documental...

21.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracién, e Histérico

21.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:
03

MPR-MP-SEA-AMCH-

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: Ayuntamiento,

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Areas del

Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico

Paso Responsable

1 Archivo Municipal

Preparar programa de visitas para verificar
implementacion e integracién de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivistico y Guia de Archivo
documental, considerando el formato de verificacién con
apartado de notas y firma del responsable del archivo.

Verificacién de
instrumentos

2 Coordinador del Archivo

Instruir a todas las areas del ayuntamiento la atencién de Verificacién de
la verificacién de la implementacion e integracion de los instrumentos
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Instrumentos de Consulta y Control Archivistico y Guia
de Archivo documental

Areas del Ayuntamiento y

Responsables de los Atencidn de la verificacion de la implementacion e =
P - P Verificacion de

3 Archivos de Tramite, integracidon de los Instrumentos de Consulta y Control instrumentos
Concentracion, e Archivistico y Guia de Archivo Documental
Histérico

De acuerdo con programa verifica la implementacion e
4 Archivo Municipal integracion de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico y Guia de Archivo documental,

Verificacion de
instrumentos
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21.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-03

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Archivistico y Guia de Archivo D

ocumental.

Verificar implementacion e integracién de los Instrumentos de Consulta, Control

Unidad Administrativa:

Archivo Municipal

Area

Responsable:

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento, Responsables

de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico

Coordinador de
Archivo

Archivo Municipal

Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los
Archivos de Tramite,

Concentracion, e Historico

Descripcién

INICIO

A

1]

v

FIN

1. Preparar programa de visitas para
verificar implementacion e integracidén de
los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico y Guia de Archivo
documental, considerando el formato de
verificacion con apartado de notas y firma
del responsable del archivo.

las areas del
atencibn de la
verificacion de la implementacion e
integracion de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivistico y Guia de
Archivo documental

2. Instruir a todas
Ayuntamiento la

3. Atencion de la verificacion de la
implementacion e integracion de los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico y Guia de Archivo documental

4. De acuerdo a programa verifica la
implementacion e integracion de los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico y Guia de Archivo
documental,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22. Nombre del Procedimiento

Capacitacion del personal designado como responsable en los archivos de
tramite, concentracion e historico.

22.1 Propésito del Procedimiento

Dar cumplimiento a las principales obligaciones que establece la Ley General de
Archivos, considerando como principios rectores la eficiencia, transparencia,
acceso a la informacion, preservacion del patrimonio documental, entre otros.

22.2 Alcance

La capacitacion del personal en materia archivistica contribuye a una gestion
documental eficiente, acceso oportuno a la informacién publica y preservacioén del
patrimonio documental del ayuntamiento.

22.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos

Articulo 25. ... contener programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos ...

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendré las siguientes funciones:

... Vil Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion
de archivos;

Articulo 29. ...Los responsables de las areas de correspondencia deben contar
con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 30. ... Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a
su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacidn de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de
los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos

Articulo 99. Los sujetos obligados deberan promover la capacitacion en las
competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de los responsables
de las areas de archivo.

22.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion, e Histérico

22.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:
04

MPR-MP-SEA-AMCH-

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Archivo Municipal

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento,
Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico

Area Responsable:

Paso

Responsable

Actividad

Anexos
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Preparar requerimientoc para capacitar al personal del

1 Archivo Municipal Ayuntamiento en los temas de gestidon archivistica, No aplica
dirigido al Archivo General del Estado de Veracruz.

. ) Gestiona formalmente el requerimiento de capacitacién .
: eondinador del Gichive al Archivo General del Estadqo de Veracruz. e Eplica
3 Archivo General del Remite respuesta indicando tema puntual, fecha y No aplica
Estado de Veracruz horario de cuando se impartira la capacitacioén.

4 Coordinador del Archivo Difundg a todas las éregs del .ayuntamien.to, Fe’zma, fecha No aplica
y horario de cuando se impartira la capacitacion.
Preparar requerimiento a Logistica para reservar

5 Archivo Municipal auditorio para capacitar al personal del Ayuntamiento en No aplica
los temas de gestién archivistica.
Gestiona requerimiento para reservar auditorio para la

6 Coordinador del Archivo | capacitacion que impartira el Archivo General del Estado No aplica
de Veracruz.

Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Atender oficio invitacion donde se les indicé tema, fecha
7 Archivos de Tramite, y horario de cuando se impartird la capacitacion, No aplica
Concentracion, e registrando su asistencia.
Historico
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-04

Version: 1.0

Nombre del Procedimien

to:

Gestidn de capacitacion del personal designado como responsable en los
archivos de tramite, concentracion e histérico.

de Archivo

Municipal

del Estado de
Veracruz

Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracién, e Histérico
Coordinador Archivo Archivo General Areas del Ayuntamiento,

Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico

DESCRIPCION

INICIO

v
w

&

1 Preparar requerimiento para
capacitar al personal  del
Ayuntamiento en los temas de
gestion archivistica, dirigido al
Archivo General del Estado de
Veracruz.

2. Gestiona formalmente el
requerimiento de capacitacion al
Archivo General del Estado de
Veracruz.

3. Remite respuesta indicando
tema puntual, fecha y horario de
cuando se impartira la
capacitacion.

4. Difunde a todas las éareas del
ayuntamiento, tema, fecha vy
horario de cuando se impartira la
capacitacion.

5. Preparar requerimiento a
Logistica para reservar auditorio
para capacitar al perscnal del
Ayuntamiento en los temas de
gestion archivistica.

6. Gestiona requerimiento para

reservar  auditorio para la
capacitaciébn que impartira el
Archivo General del Estado de
Veracruz.

7. Atender oficio invitacion donde
se les indicé tema, fecha y horario

de cuando se impartira la
capacitacion,  registrando  su
asistencia.
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No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AMCH-04 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Gestidn de capacitacién del personal designado como responsable en los
archivos de tramite, concentracion e histérico.
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracidn, e Historico
Coordinador Archivo Archivo General Areas del Ayuntamiento,
de Archivo Municipal del Estado de Responsables de los
Veracruz Archivos de Tramite, DESCRIPCION

Concentracioén, e Histoérico

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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23. Nombre del Procedimiento

Visitas de revision documental a las areas administrativas (Archivo de Tramite).

23.1 Propésito del Procedimiento

Asegurar una gestién documental eficiente, transparente, garantizar el acceso
oportuno a la informacién y la preservacion del patrimonio documental del
municipio.

23.2 Alcance

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrollo y modernizaciéon del Archivo Municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestion documental a
nivel municipal.

23.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos
Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes
principios:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

I. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y
respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional;

(. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita
de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestidon documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de
tramite que tendrd las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,
use y reciba;

II.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

Il Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informaciodn publica, en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos;
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VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VI Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen
la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

23.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracién, e Histérico

23.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-
05

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Archivo Municipal

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Areas del

Area Responsable: Ayuntamiento,

Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracién, e Historico
Paso Responsable Actividad Anexos
. - Preparar programa de visitas a las areas administrativas .
1 Archivo Municipal (Archivo de Tramite). No aplica
. ; Difusibn de programa de visitas a las areas ;
2 Eporginader gelFAEhive administrativas (Archivo de Tramite). lic.aplica
Toman conocimiento del programa e instruye al personal
; . designado como Responsable en los Archivos de .
E RiEasIdel Ryuniamisite Tramite, Concentracion, e Histérico de sus areas, la HelEplica
atencién del mismo.
. L E Inicia programa de visitas a las areas administrativas .
4 Archivo Municipal (Archivo de Tramite). No aplica
Responsables de los
5 Archivos de Tramite, Atiende al personal del Archivo Municipal en las visitas a No aplica
Concentracion, e sus areas administrativas (Archivo de Tramite). P
Historico
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-05

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Visitas de revisién documental a las areas administrativas (Archivo de

Tramite).
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,

Concentracion, e Historico

Coordinador de
Archivos

Archivo Municipal

Areas del
Ayuntamiento

Responsables de los

Archivos

DESCRIPCION

l INICIO I

v

FIN

1. -Preparar programa de visitas a
las areas administrativas Archivo de
Tramite).

2.- Difusién de programa de visitas a
las areas administrativas (Archivo
de Tramite).

3.-Toman conocimiento del
programa e instruye al personal
designado como Responsable en
los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico de sus
areas, la atencion del mismo.

4 -Inicia programa de visitas a las
areas administrativas (Archivo de
Tramite).

5.-Atiende al personal del Archivo
Municipal en las visitas a sus areas
administrativas {(Archivo de
Tramite).
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24. Nombre del Procedimiento

Actualizacién de Catalogo de Disposicion Documental

24 1 Propésito del Procedimiento

Asegurar una gestién documental eficiente, transparente, garantizar el acceso
oportuno a la informacion y la preservacion del patrimonio documental del
municipio

24.2 Alcance

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrollo y modernizacién del Archivo Municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestion documental a
nivel municipal.

24.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos
Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes
principios:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirio de otros fondos semejantes y
respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional;

(1. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita
de los documentos de archivo, y

V.  Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
fleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

24.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion, e Histdrico y Archivo
General del Estado de Veracruz

24.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-SEA-AMCH-

No. de Procedimiento: 06 Version: 1.0
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Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Areas del
Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: Ayuntamiento,
Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Archivo Municipal (I;’;egiasr:(gsz(e:%trj]egr(;\éirr:c;npislra actualizacion de Catalogo No aplica
2 Coordinador del Archivo Instruir a todas las éareas del ayuntamiento para No aplica
actualizar Catalogo de Disposicion Documental
Toman conocimiento del requerimiento e instruyen a los
3 Areas del Ayuntamiento | responsables en los Archivos de Tramite, Concentracion, No aplica
e Historico de sus areas la atencién del mismo.
iesponsables (,je llos Atienden el proceso de actualizacién de series Fichas técnicas e
4 e seAIEanilS, documentales apoyad fich tecni i tari
Concentracion. e : _ poyados con fichas técnicas e inventarios
Histori ' inventarios documentales documentales
istérico
En caso de haber actualizacion de Catalogo de
5 Archivo Municipal Disposicién Documental, estas se incluiran en los No aplica
instrumentos archivisticos para su validacion por las
areas que lo requirieron
La wversidon actualizada sera enviada para su
6 Coordinador del Archivo | formalizacion por el Grupo Interdisciplinario de Archivos No aplica
y su difusion a principios del siguiente ejercicio.
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24.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AMCH-06 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Catalogo de Disposicion Documental
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
] Concentracion, e Historico
Coordinador de Archivo Municipal Areas del Responsables de los DESCRIPCION
Archivos Ayuntamiento Archivos

Disposicion Documental.

2.- Instruir a todas las areas del
ayuntamiento para actualizar
Catalogo de Disposicion
Documental.

3 3.- Toman conocimiento del
requerimiento e instruyen a los
responsables en los Archivos de

Tramite, Concentracion, e Histérico
de sus areas la atencién del mismo.

. 1. - Preparar requerimiento para
INICIO o .
actualizacion de Catalogo de
1
v

v

4.- Atienden el proceso de
> 4 actualizacion de series
documentales apoyados con fichas
técnicas e inventarios documentales

5.- En caso de haber actualizacién
de Catalogo de Disposicion
5 - Documental, estas se incluiran en
los instrumentos archivisticos para
su validacion por las areas que Io
requirieron

E’Q— 6.- La version actualizada sera
enviada para su formalizacién por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos

FIN y su difusion a principios del
siguiente ejercicio.

88

CONTROL DE EMISION

ELABORO

Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girdn Gonzdlez
NOMBRE Y JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H, GETTES
PUESTO RRGLAMENTOS AYUNTAMENTO
l

FIRMA M,%L\ HAPR-SEA-MP-01

e REVISION 01
FECHA -0FDiciemble-2024 02-;},2&%& bre-2024

Wi
J .




24.7 Anexos

e | PEmg

2022-2025

NO APLICA

_ H.AAYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

89

cODIGO

NOWIBREY, Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girdn Gonzdlez
SUESTO JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
/ﬁ?LAMIﬂJTOS Vi m
FIRMA Y V N
—
FECHA “Diciemipre-2024 02-Picidinbre-2024

HAPR-SEA-MP-01
REVISION 01

/¥



= H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
Z POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

25. Nombre del Procedimiento Gestion de Transferencias Primarias.

25.1 Propdsito del Procedimiento | Atender la transferencia de documentos desde las areas productoras de
informacién hacia los archivos de concentracién

25.2 Alcance Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrollo y modernizacion del Archivo Municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestién documental a
nivel municipal.

25.3 Referencia Normativa Ley General de Archivos

Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes
principios:

I Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental
producido por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos
semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en
el desarrollo de su actividad institucional;

Il Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean
completos y veraces para reflejar con exactitud la informacion

contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién
expedita de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de

acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.
Articulo 27. El drea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.
Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,
que tendra las siguientes funciones:

|. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

[l. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,

IV. Colaborar con él area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con él area coordinadora de archivos en la elaboracion de los

criterios de valoracién documental y disposicién documental;
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VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacidn y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y
que seran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposicio-
nes en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimo-
niales e informativos al archivo histoérico del sujeto obligado, o al Archivo
General, o equivalente en las entidades federativas, segun corresponda...

Articulo 53. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de
participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

VI. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental;

VII. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

VIII. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y
IX. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y
disposicién documental de las series documentales que produce.
25.4 Responsabilidad Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Grupo Interdisciplinario de Archivos

25.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-SEA-AMCH-
No. de Procedimiento: . Version: 1.0

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Grupo
Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: Interdisciplinario de
Archivos, Responsables de
los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico
Paso Responsable Actividad Anexos

Preparar requerimiento para que las areas del

Ayuntamiento informen la relaciéon de expedientes que No aplica

1 Archivo Municipal
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cumplieron con vigencia documental e ingresaran al
archivo de concentracion.
Instruir a todas las areas del ayuntamiento informen la
2 Coordinador del Archivo | relacion de expedientes que cumplieron con vigencia No aplica
documental e ingresaran al archivo de concentracion.
. Toman conocimiento del requerimiento e instruyen a los
3 Areas del Ayuntamiento | responsables en los Archivos de Tramite, Concentracion, No aplica
e Historico de sus areas la atencién del mismo.
Responsabies de los . . , .
. - Atienden el proceso de expedientes que cumplieron con Inventario
Archivos de Tramite, . . ) . )
4 ., vigencia documental e ingresaran al archivo de documental
Concentracion, e P .
e concentracion. transferencia
Histérico
Con la informacién recibida de las areas del
5 Archivo Municipal ayuntamiento se prepara programa para ejecutar No aplica
transferencia primaria.
. : Instruir a todas las areas del ayuntamiento la atencién del )
6 Coordinador del Archivo ) Ve No aplica
programa de transferencia primaria.
Responsables de los . . - .
! - Las areas del ayuntamiento solicitan el ingreso de su
Archivos de Tramite, N : .
. documentacion al archivo de concentracion, de manera
i Seaccniragion, € revia se ejecuta la revision conjunta de los expedientes
Historico y Archivo = serFanstaridos J P
Municipal '

92

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

R Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
NSL'J\QST s JEFE DE NORM@TMDAD Y SECYFEJETAR'O ?\IETL H,
AYUNTAMIENTO
/RECLAMENTOS Mg
FIRMA u=
______,_,.=—-</
FECHA iciernpre-2024 02-Digigrore-2024
4

cODIGO

HAPR-SEA-MP-01
REVISION 01




.'n.' "lm

H.AYUNTAMIENTO DE

-~ POZA RICA

2022-2025

SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

25.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-

MP-SEA-AMCH-07

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Gestion de Transferencias Primarias.

Unidad Administrativa:

Archivo
Municipal

Area

Responsable:

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico

Coordinador de
Archivos

Archivo Municipal

Areas del
Ayuntamiento

Responsables de los DESCRIPCION
Archivos

-~

}

NICIO

A

2

-

\ 4

1. - Preparar requerimiento para que
las areas del Ayuntamiento informen
la relacion de expedientes que
cumplieron con vigencia documental
e ingresardn al archivo de
concentracion.

2.- Instruir a todas las &areas del
ayuntamiento informen la relacién
de expedientes que cumplieron con
vigencia documental e ingresaran al
archivo de concentracion.

3.- Toman conocimiento del
requerimiento e instruyen a los
responsables en los Archivos de
Tramite, Concentracion, e Histérico
de sus areas la atencién del mismo.

v

4.- Atienden el proceso de
expedientes que cumplieron con
vigencia documental e ingresaran al
archivo de concentracién.

5.- Con la informacion recibida de
las é&reas del ayuntamiento se
prepara programa para ejecutar
transferencia primaria.

6.- Instruir a todas las éareas del
ayuntamiento la atencion del
programa de transferencia primaria.
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-07

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Gestion de Transferencias Primarias.

Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico
Coordinador de Archivo Municipal Areas del Responsables de los DESCRIPCION
Archivos Ayuntamiento Archivos
7.- Las areas del ayuntamiento
P v solicitan el ingreso de su
6 h documentacién al archivo de
concentracién, de manera previa se
gjecuta la revisidn conjunta de los
P expedientes a ser transferidos.
FIN
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25.7 Anexos
NVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE
N
R Ay
/ NOMERE A, s SECRETARIA
- FONDO su POZARICA nt b AYUNTAMIENTO
L o0 - W e e R
POZA RICA UNDADADMINSTRATHA
s AR PRODUCTORA
% Mo, de transerenda {
Fetha de (ransrenc 1
0.0 ALOR ASEXTREMA DATOSDF LA SER AD0 A
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26. Nombre del Procedimiento

Expurgo de expedientes del archivo de concentracion y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite y transferencia secundaria.

26.1 Propdsito del Procedimiento

Mantener el orden original de los archivos eliminando aquellos documentos que
han vencido en su vigencia documental.

26.2 Alcance

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrollo y modernizacién del Archivo Municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestidon documental a
nivel municipal.

26.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entendera por:

Xll. Baja documental: A la eliminaciéon de aquella documentaciéon que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de

archivo desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico...

Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes
principios:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnologica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

Il Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y
respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional;

i, Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita
de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.
Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,
que tendra las siguientes funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la

consulta de los expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

IIl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental;
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V.

V.

VI.

VII.

VIIL.

Articulo 53. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de
participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

Colaborar con él area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con él area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y disposicidon documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y
que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposicio-
nes en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimo-
niales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo
General, o equivalente en las entidades federativas, segln corresponda...

Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracion
documental;

ldentificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional,
con base en el marco normativo que los faculta;

Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y

Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién vy
disposicion documental de las series documentales que produce.

26.4 Responsabilidad

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento,
Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion, e Historico, Oficialia
Mayor, Organo Interno de Control

26.5 Descripcion y Desarrolio del Procedimiento

No. de Procedimiento: :\)ABPR'MP'SEA'AMCH' Version: 1.0
. .- . . Coordinador de Archivos,
Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento,
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Responsables
Archivos
Concentracién, e Historico,
Oficialia Mayor

Organo Interno de Control

de los

de Tramite,

Paso Responsable Actividad Anexos
Preparar requerimiento para proceso de expurgo de
. - expedientes que han concluido su vigencia documental .
1 Archivo Municipal P S q Sl 9 ) No aplica
en el archivo de concentracién y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite.
Instruir a todas las areas del ayuntamiento la atencién de
. . roceso expurgo de expedientes que han concluido su .
2 Coordinador del Archivo | P! . purg P > d " No aplica
vigencia documental en el archivo de concentracién y
documentos de baja administrativa del archivo de tramite.
Toman conocimiento del requerimiento e instruyen a los
3 Areas del Ayuntamiento | Responsable en los Archivos de Tramite vy No aplica
Concentracion, de sus areas la atencion del mismo.
Desincorporacion de
documentos de baja
administrativa
. o . inmediata
Documentos de baja administrativa Aﬂ|_9>ft0(|1 qumat? de o.ficioI de
Requisitan y signan Anexo |. Formato de oficio de | o inventario simple.
solicitud e inventario simple, Anexo Ill. Acta de baja de QnexollllAc_tfa dde baja de
Iy e . . ocumeniacion ae
documentacion de comprobacion inmediata y de apoyo comprobacien inmediata y de
informativo y lo envian a la Coordinacion de Archivos. apoyo informativo.
Desincorporacién de
R bles de | documentos que ha
esponsables de los . , , ) . . :
4 Archi\eos 4o Tramite Expedientes que han concluido su vigencia documental | concluido su vigencia
Concentracion e histé’r?go en el archivo de concentracion documental en el
Requisitan y signan Formato F-01 (Baja de | @chivode
documentacion 2008 y afios posteriores), Formato F-02 | concentracion
: " = X Formato F-01 (Baja de
(Baja de documentacion 2007 y afios anteriores), | documentacion 2008 y afios
Formato F-03 (Baja de documentacidn contable original), | posteriores)
. A ' A . Formato F-02 (Baja de
Formato F-04 (Ficha técnica de valoracion de series | documentacion 2007 y afios
sujetas a baja documental) y Formato F-05 (Declaratoria g”te”mes) .
. 3 X . X ormato F-03 (Baja de
de valoracién y lo envian a la Coordinacién de Archivos. | documentacién contable
original)
Formato F-04 (Ficha técnica de
valoracion de series sujetas a
baja documental)
Formato F-05 (Declaratoria de
valoracién documental)
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Anexo Il Acta de baja de
Envia a la Unidad de Transparencia, Organo Interno de i"n"rﬁggggaﬁ"’:adp% ;g'[‘nl;g‘:g;ﬁ:sg
Control y Area Juridica el Anexo lil. Acta de baja de | bictamen de destino final
5 Coordinador del Archivo | documentacion de comprobacién inmediata y de apoyo | Act debaja documental
informativo, asi como el Dictamen de destino final y Acta
de baja documental para su formalizacion.
Anexo Il Ac_tg de baja de B
Remiten al Coordinador de Archivos Anexo [, Acta de | feeedisey e anove Mormaton
Unidad de Transparencia, | baja de documentacién de comprobacion inmediata y de | Dictamen de destino final
4 . . B . . . Acta de baja documental
6 Organo Interno de Control | apoyo informativo, asi como el Dictamen de destino final
y Area Juridica y Acta de baja documental debidamente signados, estos
dos ultimos se publican en el portal del Ayuntamiento.

Paso Responsable Actividad Anexos
Formalizar Acta Circunstanciada en la que se entrega al | Acta circunstanciada
area de Oficialia Mayor en presencia del Organo Interno
de Control de la entrega de la documentacién de los

Coordinador del Archivo | procesos de comprobacion administrativa inmediata, asi
7 Oficialia Mayor como los que han concluido su vigencia documental en
Organo Interno de Control | el archivo de concentracién a efecto de realizar
transferencia secundaria dando de baja dicha
documentaciéon y/o en su caso ingreso al Archivo

histérico.
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26.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AMCH-08 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Expurgo de expedientes del archivo de concentracién y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite y transferencia secundaria. i
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico
Coordinador Archivo Areas del Responsables Unidad de Coordinador DESCRIPCION
de Archivos | Municipal | Ayuntamiento | de los Archivos | Transparencia, de Archivo
OIC y Area Oficialia Mayor
Juridica oIc
1. - Preparar
[ INICIO requerimiento para

proceso de expurgo de
expedientes que han
vencido su vigencia
documental de
conservacion  en el
archivo de concentracion
y documentos de baja

v administrativa del
1 archivo de tramite.
IS 2-Instruir a todas las

areas del ayuntamiento
la atencién de proceso
expurgo de expedientes
que vencido su vigencia
documental de
conservacion en el
archivo de concentracién
y documentos de baja

administrativa del
2 archivo de tramite.
siguiente
pagina
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26.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AMCH-08

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Expurgo de expedientes del archivo de concentracion y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite y transferencia secundaria.

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histdrico

Unidad Administrativa: | Archivo Area
Municipal Responsable:
Coordinador Archivo Areas del Responsables Unidad de
de Archivos Municipal Ayuntamiento | de los Archivos | Transparencia
OIC y Area
Juridica

Coordinador de
Archivo
Oficialia Mayor
o][e}

DESCRIPCION

5

siguiente

pagina

]

4

siguiente
pagina

3.- Toman
conocimiento del
requerimiento e
instruyen a los
responsables en
los Archivos de
Tramite,
Concentracién, e
Histérico de sus
areas la atencion
del mismo.

4.- Documentos de baja
administrativa:

Requisitan y signan Anexo |
Formatoe de oficic de
solicitud e inventario simple,
Anexo Il Acta de baja de
documentacion de
comprobacién inmediata y
de apoyo informativo y lo
envian a la Coordinacion de
Archivos

Expedientes que  han
concluido Su vigencia
documental en el archivo de
concentracion;Requisitan  y
signan Formato F-01 (Baja de
documenlacién 2008 y  afios
posteriores), Formato F-02 (Baja
de documentacion 2007 y afos
anleriores), Formato F-03 (Baja
de documenlacion conlable original),
Formato F-04 (Ficha (écnica de
valoracion de series sujelas a baja
documental) y Formato F-05
(Declaraloria de valoracion y lo
envian a la Coordinacién de
Archivos. )
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No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-AMCH-08 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Expurgo de expedientes del archivo de concentracion y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite y transferencia secundaria.
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Historico

Coordinador Archivo Areas del Responsables | Unidad de | Coordinagor de

de Archivos Municipal | Ayuntamiento | de los Archivos | Transparencia Archigo .
OIC y Area | Oficialia Mayor | DESCRIPCION
Juridica OIC

5.-Envia a la Unidad
de Transparencia,
Organo Interno de
Control 'y Area

Juridica el Anexo IlI.
Acta de baja de
documentacién de

comprobacion

inmediata y de
5 apoyo informativo,

asi como el

Dictamen de destino
final y Acta de baja
documental para su
formalizacion.

6.-Remiten al
Coordinador de
Archivos Anexo |ll.
Acta de baja de
documentaciéon de
comprobacion
inmediata y de
apoyo informativo,
6 asi como el
Dictamen de destino
final y Acta de baja
documental
debidamente
signados, estos dos
ultimos se publican
en el portal del
Ayuntamiento.

Siguiente

pagina
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-08

Version:

Nombre del Procedimiento:

Expurgo de expedientes del archivo de concentracion y documentos de baja
administrativa del archivo de tramite y transferencia secundaria.

Unidad Administrativa:

Archivo

Municipal

Area
Responsable:

Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico

Coordinador
de Archivos

Archivo

Municipal Ayun

Areas del

Responsables

tamiento | de los Archivos

Unidad de
Transparencia
OIC y Area
Juridica

Coordinador de

Archivo

Oficialia Mayor
oIC

DESCRIPCION

v

FIN

7.-Formalizar Acta
Circunstanciada en
la que se entrega al
area de Oficialia
Mayor en presencia
del Organo Interno
de Control de la
entrega de la
documentacion de
los procesos de
comprobacion

administrativa

inmediata, asi como
los que han
concluido su plazo
de conservacion en
el archivo de
concentraciéon a
efecto de realizar
transferencia

secundaria  dando
de baja dicha
documentacién y/o
en su caso ingreso
al Archivo histérico.
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26.7 Anexos

Anexo |. Formato de oficio de solicitud e inventario simple.

Membrete del area

Asunto: Solicitud de eliminacion
Poza Rica de Hgo., Veracruz a XX de XXXX de 2023

Coordinador de Archivos
Presente

Por este conducto solicitd a usted la aprobacion para la eliminacion de (total) cajas tamafio (carta u
oficio) que en total suman peso aproximado de (total) kilogramos y contienen documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo resguardada en el area (nombre de
la direccion oficina o area de donde se solicita la baja). Esta documentacion no forma parte de las
atribuciones y funciones de la unidad administrativa por lo cual no amerita ser resguardada o
transferida al Archivo de Concentracion de este sujeto obligado (anexo inventario simple).

Sin otro particular, le saludo cordialmente.

Atentamente
Elaboré Validé
Nombre y firma Nombre y firma
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa
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Anexo
Inventario simple de documentacién de comprobacion administrativa inmediata y/ o0 apoyo
informativo.
° . . Vigencia administrativa
N Tipologia documental Archivo de tramite
1 | Copias simples de documentos cuyos originales obren en 1 afo
expedientes.
2 | Expedientes de solicitantes para un puesto laboral no favorecidos 1 afo
3 | Directorios telefonicos 1 afio
4 | Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos no 1 afo
generados por el area).
5 | Gaceta y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones sobre 1 afio
el Ayuntamiento)
6 | Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas. 1 afio
7 | Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc., (original y copia). 1 afio
8 | Papeleria obsoleta de administraciones anteriores 1 afo
9 | Registro de recepcion y despacho de correspondencia 1 afio
10 | Registros o formatos de control de llamadas telefénicas. 1 afio
11 | Invitaciones 1 afio
12 | Circulares 1 afio
13 | Copias de conocimiento soporte sesiones 1 afo
14 | Fotocopias leyes, decretos, reglamentos, cédigos, emitidos por 1 afio
otras instituciones.
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Anexo |Il. Acta de baja de documentacion de comprobacién inmediata y de apoyo informativo.

Membrete del sujeto obligado

Coordinacién de archivos.
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a XXX, de 2023.

Acta de disposicion final de los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo

informativo.

Acta de baja N° XXXX

Visto los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, ubicados
en (nombre de la unidad administrativa o area generadora de la informacién), que fue registrada en
el inventario anexo a la salicitud (N° de oficio), se procedié su cotejé determinando que dicha
informacion no refleja funciones comunes o sustantivas de (Nombre de sujeto obligado), no, contiene
no contienen valores juridicos, legales, fiscales, contables, evidenciales, informativos o testimoniales
y no amerita ser transferido al archivo de concentracion por lo que se procede a la eliminacién de
{total de cajas) cajas tamafio (tamafo de cajas) que en su conjunto tiene un peso aproximado de
(peso total) kilogramos vy (total de metros lineales) metros lineales.

Dada en Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a XXX de XXX de 2023.

Solicitd

Nombre y firma
Responsable del Archivo de Tramite

Validé

Nombre y firma
Titular de la Unidad de Transparencia

Validé

Nombre y firma
Titular del Area Juridica

Validé

Nombre y firma
Titular de la Unidad Administrativa

Valido

Nombre y firma
Titular Organo Interno de Control

Autorizo

Nombre y firma
Coordinador de Archivos
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Formato F-01 (Baja de documentacion 2008 y afios posteriores)

Hoja --/--

:Baja Documental No.:

Fecha de solicitud:

Fondo:

Unidad administrativa:

Area productora:

Seccién:

Serie:

Céd. del
expediente

| No.
cons.

No. caja/
paquete

Descripcién o asunto

Valor
documental

Plazo de
conservacion

AT.

AC. |Total

Hoja de cierre

El presente inventario consta de (Total) fojas y ampara la cantidad de (Total) expedientes de los
afios (Fechas extremas) contenidos en (Total) cajas/paquetes con un peso total aproximado de
(Total) kilogramos, equivalentes a (Total) metros lineales.

Elaboro

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Concentracion

Validé

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa Productora
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Formato F-02 (Baja de documentacion 2007 y afios anteriores)

Hoja --/--
[Baja Documental No.:
Fecha de solicitud: |
Fondo: B
Unidad administrativa: .
Area productora:
Vigencia
Valor documental

Cﬂ:s. :‘atj)é Descripcion o asuntos generales 'I'::?:r:‘: documental

AT, | AC. |Total

A |JLI|FIC

Hoja de cierre

El presente inventario consta de (Total) fojas y ampara la cantidad de (Total) expedientes de los
afos (Fechas extremas) contenidos en (Total) cajas/paquetes con un peso total aproximado de
(Total) kilogramos, equivalentes a (Total) metros lineales.

Elaboro

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Concentracion

Validé

Nombre y firma
Titular de la Unidad Administrativa Productora
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Formato F-03 Logotipo (Baja de documentacion contable original)

Hoja --/--

Baja Documental No.:
Fecha de solicitud:
Fondo:

Unidad administrativa:

Area productora:

Seccién:

Cédigo y nombre de la serie:
Valor documental:

g 14} Plazo de Tipo de Plazo de
No. | No. de | Cédigo | Asunto Descripcion de la Tramite | documentacién |conservacién
Cons.| caja | de Exp. |del exp.| documentacién anexa P | i c| | ling] O AT AC

Hoja de cierre

El presente inventario consta de (Total) fojas y ampara la cantidad de (Total) expedientes de los
afios (Fechas extremas) contenidos en (Total) cajas/paquetes con un peso total aproximado de
(Total) kilogramos, equivalentes a (Total) metros lineales.

Elaboré Validé

Nombre y firma

Nombre y firma
Responsable del Archivo de Concentracion

Titular de la Unidad Administrativa Productora
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Formato F-04 (Ficha técnica de valoracidn de series sujetas a baja documental)

Lugar y fecha

Unidad administrativa:

Funciones de la unidad administrativa:

Area productora:

Caracter de la funcién o Comun Sustantiva
funciones
Valores documentales
Administrativo Legal Fiscal Contable

Datos de la serie

Total de Peso
expedientes aproximado

Periodo

e ) Total de cajas

Metros lineales

Estado fisico

Metodologla de valoracién

Elaboré

Nombre y firma
Responsable del Archivo de Concentracién

Valido

Nombre vy firma
Titular de la Unidad Administrativa Productora
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Formato F-05 (DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL)

Lugar y fecha

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
expedientes cuya baja documental se promueve consta de (total) fojas que amparan las unidades
documentales procedentes de (area productora), adscrita a la (unidad administrativa).

La baja documental se realiza con base en la caducidad de los piazos de conservacion establecidos
en el Catdlogo de Disposicién Documental aprobado el 21 de mayo de 2021 por el Grupo
Interdisciplinario y porque han prescrito los siguientes valores primarios: (seleccionar el que
corresponda: valor administrativo, juridico/ legal y contable/ fiscal).

De la valoracién documental realizada por el Responsable del Archivo de Concentracién y el Titular
de la Unidad Administrativas Productora, se verificé que los expedientes han cumplido su vigencia
documental de {nimero de) afios en e! Archivo de Tramite y de (nimero de) afios en el Archivo
de Concentracion respectivamente, no se identificé documentacién con valores histéricos.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se verific6 que este refleja el contenido de
(total) expedientes con periodo de (fechas extremas), contenidos en (total) cajas o paguetes, con
un peso aproximado de (total) kilogramos equivalentes a (total) metros lineales de
documentacion.

Asimismo, se declara que en los expedientes no estdn contenidos documentos de archivo
originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, entre
otros asuntos financieros, asi como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de
responsabilidades pendientes de resoluciéon, o expedientes con informacién reservada y/o
confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las disposiciones aplicables.

Elaboroé Validé

Nombre y firma Nombre y firma
Responsable del Archivo de Concentracion Titular de la Unidad Administrativa Productora
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DICTAMEN DE DESTINO FINAL No. 1

Considerando lo sefialado en el articulo 52 fraccion | de la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario ha emitido sus recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales en base a las solicitudes emitidas por diversas areas del Ayuntamiento para dar de
baja la Documentacién de comprobacién administrativa inmediata y la que ha concluido su plazo de

conservacion en el archivo de concentracion.

Derivado de la revision del inventario de baja documental, fichas técnicas de valoracion y
declaratorias de valoracion, presentadas por los Titulares de Area y Responsables de Archivo de
Tramite y Concentracién del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, de 5,983 expedientes

con un peso de 5,883.475 kilogramos, se emite lo siguiente:

PRIMERO. Los documentos y registros que integran el expediente de baja documental presentan
las firmas autégrafas de las autoridades que intervinieron en el proceso de identificacion, valoracion

y validacién de la informacion.

SEGUNDO. El inventario de baja documental registra documentacion de la Presidencia Municipal,
Sindicatura Unica, Regiduria Primera, Regiduria Tercera, Regiduria Quinta, Regiduria Sexta,
Regiduria Séptima, Regiduria Octava, Regiduria Novena. Regiduria Décima, Regiduria Décima
Primera, Direccion de Atencion y Participacion Ciudadana, Direccién de Comunicacion Social,
Contraloria Municipal, Direccion de Cultura, Direccién de Deportes, Direccién de Desarrolio
Econémico y Fomento al Empleo, Direccion de Desarrollo Social y Humano, Direccién de Desarrollo
Urbano, Metropolitano y Planeacion, Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia,
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, Direccidn de Logistica y Eventos, Direccion de Obras
Puablicas, Oficialia Mayor, Direccion de Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, Direccidon de Servicios Publicos, Tesoreria Municipal, Direccion de

Transito y Vialidad, Direccion de Turismo, Unidad Municipal de Proteccién Civil.

TERCERO. La ficha técnica de valoracion documental muestra un analisis metodoldgico de
valoracion de la documentacion, sefialando que se encuentra en buen estado de conservacion, no

presentando dafio por siniestro o que por sus condiciones impligue un riesgo sanitario.

CUARTO. La declaratoria de valoracion sefala que la documentacidn sujeta a baja documental ha
desactivado sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o contables y no posee valores
testimoniales, informativos o evidénciales que ameriten su conservacién en el archivo histérico de

acuerdo con el analisis de los criterios archivisticos y marco juridico aplicable.
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QUINTO. La informacién contenida en la documentacion del inventario de baja documental, ficha
técnica de valoracion y declaratoria de valoracion es responsabilidad de los Titulares de Area y
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

Por lo anterior se expide el siguiente:

DICTAMEN

Tomando como base el analisis técnico del inventario de baja, fichas técnicas de valoracion,

declaratoria de valoracion y la aplicacién de las disposiciones juridico-administrativas en la materia,
la propuesta de baja documental es PROCENDENTE.

Poza Rica de Hidalgo, Veracruz a 16 de noviembre del 2023

Valido Validé
Titular de la Unidad de Transparencia Titular Organo Interno de Control
Validé Autorizo
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL No. 1

Del inventario de baja documental, fichas técnicas de valoracion y declaratorias de valoracion,
presentada por los Titulares de Area y Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion de las
areas de Presidencia Municipal, Sindicatura Unica, Regiduria Primera, Regiduria Tercera, Regiduria
Quinta, Regiduria Sexta, Regiduria Séptima, Regiduria Octava, Regiduria Novena. Regiduria
Décima, Regiduria Décima Primera, Direccién de Atencion y Participacion Ciudadana, Direccion de
Comunicacion Social, Contraloria Municipal, Direccion de Cultura, Direccion de Deportes, Direccién
de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo, Direccion de Desarrollo Social y Humano, Direccién
de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, Direccion de Logistica y Eventos, Direccion de
Obras Publicas, Oficialia Mayor, Direccion de Prevencion del Delito y Seguridad Pablica Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, Direccion de Servicios Publicos, Tesoreria Municipal, Direccion de
Transito y Vialidad, Direccién de Turismo, Unidad Municipal de Proteccion Civil, pertenecientes al
Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz correspondiente a los afios de 2011 a 2021, se
emite lo siguiente:

Primero. De acuerdo con el inventario de baja documental, fichas técnicas de valoracion,
declaratorias de valoracion la documentacién cuya baja se promueve cumplié su plazo de
conservacion senalado en el Catalogo de Disposicion Documental vigente y no posee valores
secundarios.

Segundo. Las series documentales sujetas a baja documental presentadas por los Titulares de Area
y Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion en Presidencia Municipal, Sindicatura Unica,
Regiduria Primera, Regiduria Tercera, Regiduria Quinta, Regiduria Sexta, Regiduria Séptima,
Regiduria Octava, Regiduria Novena. Regiduria Décima, Regiduria Décima Primera, Direccion de
Atencion y Participacion Ciudadana, Direccion de Comunicacién Social, Contraloria Municipal,
Direccion de Cultura, Direccién de Deportes, Direccién de Desarrollo Econémico y Fomento al
Empleo, Direccién de Desarrollo Social y Humano, Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y
Planeacién, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Direccion de Ecologia y
Medio Ambiente, Direccion de Logistica y Eventos, Direccion de Obras Publicas, Oficialia Mayor,
Direccion de Prevenciéon del Delito y Seguridad Pubtica Municipal, Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion de Servicios Publicos, Tesoreria Municipal, Direccién de Transito y Vialidad, Direccion de
Turismo, Unidad Municipal de Proteccién Civil, precisan que no deben ser incorporados al acervo
del Archivo Histérico del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz ni ser reproducidas en
otro tipo de soporte documental antes de efectuar la baja a la que se refiere la presente Acta.

Tercero. La documentacién no contiene objetos o valores de conservacién semejantes a los
descritos en la legislacién vigente para la proteccién del patrimonio documental del pais o para la
administracion de los bienes del dominio publico del Estado de Veracruz.

Cuarto. Los Titulares de Area y Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion, son los
garantes de la informacion presentada en el inventario, su elaboracion y validacion del inventario,
fichas técnicas de valoracion y declaratoria de valoracion; por lo que no les exime de los efectos que
pudieran derivarse de esta accion conforme al marco juridico aplicable.
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Considerando lo sefialado en el articulo 52 fraccion | de la Ley General de Archivos, se dicta la
siguiente:

DECLARATORIA

Articulo 1. Considerando el analisis técnico de los documentos presentados por Titulares de Area y
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion que integran el expediente que sustenta la
propuesta de baja documental integrado por el inventario de baja documental, las fichas técnicas de
valoracion y la declaratoria de valoracion del archivo vencido del Ayuntamiento de Poza Rica de
Hidalgo, Veracruz conformado por 5,983 expedientes que en su conjunto tienen un peso aproximado
de 5,883.475 kilogramos.

Articulo 2. Girese a Oficialia Mayor, solicitud para que gestione el tramite de eliminacion fisica de
los documentos citados en la presente acta garantizando la transparencia y proteccion de los datos
personales.

Dada en las instalaciones del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, oficina de la
Coordinacién de Archivos con domicilio en la Calle Josefa Ortiz de Dominguez S/N Col. Obras
Sociales C.P. 93240 a los 16 dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés.

Validé Validé
Titular de la Unidad de Transparencia Titular Organo Interno de Control
Validé Autorizo
Titular del Area Juridica Coordinador de Archivos
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ACTA CIRCUNSTANCIADA

Considerando lo sefialado en el articulo 52 fraccién | de la Ley General de Archivos, que refiere que
el Grupo Interdisciplinario emita recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales y articulo 12, XIll del Reglamento de la ley Federal de Archivos sefialando el realizar
Transferencia o depuracion de la documentacién para atender la acumulacion excesiva de
documentacion, se levanta Acta Circunstanciada en la ciudad de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz el
dia 27 del mes de noviembre del aflo 2023 a las 10:00 horas en la oficina de la Coordinacion de
Archivos ubicada en Calle Josefa Ortiz de Dominguez S/N Col. Obras Sociales C.P. 93240 reunidos
los que al calce firman, con motivo de la entrega al Oficial Mayor de la documentacion que se
relaciona en anexo unico a la presente y que corresponde a los documentos autorizados por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz en base a las
solicitudes emitidas por diversas areas del Ayuntamiento para dar de baja la Documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y las que han concluido su plazo de conservacion en el
archivo de concentracién, consideradas en el Dictamen de Destino Final y Acta Baja Documental.

Siendo las 10:30 horas del dia 27 de noviembre de 2023, se da por concluido el presente acto.

Testigo Testigo
Jefe de Archivo Municipal Secretario del Ayuntamiento/Coordinador de
Archivos
Valido Recibio
Titular Organo Interno de Control Oficial Mayor
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ANEXO UNICO ACTA CIRCUNSTANCIADA

; Formato F-04 Anexo (Inventario simple .
Fdorr:ato -0 (Haja (Ficha técnica de AU AR Anexo | (Formato de dof:umentaci()n de e amltactaldelnais
Area € ocumen.lacmn valoracion de series (Declaralorm oL de oficio de solicitud comprobacién el docum‘elntz'icmn (.je
2008 y anos . 5 valoracion . SR L A ) comprobacién inmediata
. sujetas a baja e invenlario simple) administralivo inmediata . .
posteriores) documental) documental) vl apoyo informativo) y de apoyo informativo)
Sindicatura Unica. 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Regiduria Primera 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Regiduria Tercera 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Regiduria Quinta 2 hojas 1 hoja 1 hoja
Regiduria Sexta 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Direccion de Salud 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Regiduria Séptima 2 hojas 1 hoja 1 hoja
Regiduria Octava 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Reqiduria Novena 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Reagiduria Décima 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Regiduria Décima Primera
B'a'f“cccil'fa“d‘:.’i ‘g‘mﬂggn”a 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 2 hojas 1 hoja
Direccion de Comunicacion Social 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Contraloria Municipal 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Direccion de Cultura 1 hoja 1 hoja 1 hoja 1 hoja 2 hojas 1 hoja
Direccion de Deportes 1 hoja 1 hoja 1 hoja_
Direccion de Desarrollo Econémico 1 hoja 1 hoja 1 hoja
y Fomento al Empleo
irecaian de Dasarralla Sacially 6 hojas 5 hojas 1hoja 1 hoja 1 hoja 1hoja
Bl'gfrff‘;gﬂ[gsoD:;?;:’;fC%;ba”"' 4 hojas 4 hojas 3 hojas 1 hoja 2 hojas 1 hoja
DIF Municipal 9 hojas 9 hojas 2 hoja 1 hoja 1 hoja 2 hojas
E:;%Ci:'rﬁz de Ecologia y Medio 2 hojas 2 hojas 2 hojas 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Presidencia 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Direccién Logistica y Eventos 1 hoja 1 hoja 1 hoja
Direccion Obras Publicas 5 hoja 2 hoja 2 hoja 1 hoja 2 hoja 1 hoja
Oficialia Mayor 7 hojas 5 hojas 5 hojas
Direccion Prevencion del Delito y 1 hoja 1hoja 1 hoja
Seguridad Publica Municipal
Secretaria del Ayunlamiento 16 hojas 4 hojas 1 hoja 5 hojas 6 hojas 1 hoja
Direccion Servicios Publicos 1 hoja 1 hoja 1 hoja
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27. Nombre del Procedimiento Informe final del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

27.1 Propésito del Procedimiento | Proporcionar una evaluacion integral de la gestién documental y administracion
de archivos, identificar areas de mejora y acciones para fortalecer los procesos
archivisticos y garantizar la preservacion del patrimonio documental.

27.2 Alcance Garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
archivistica y promover el desarrollo y modernizacién del archivo municipal a
través de acciones y estrategias que permitan mejorar la gestion documental a
nivel municipal.

27.3 Referencia Normativa Ley General de Archivos

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe, detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.

27.4 Responsabilidad Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Grupo Interdisciplinario de Archivos

27.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

MPR-MP-SEA-AMCH-
No. de Procedimiento: 09 Version: 1.0

Coordinador de Archivos,
Archivo Municipal, Grupo
Interdisciplinario de

Unidad Administrativa: Archivo Municipal Area Responsable: _
Archivos, Responsables de
los Archivos de Tramite,
Concentracion, e Histérico
Paso Responsable Actividad Anexos

Prepara proyecto de Informe final integrando evidencias
de cada una de las actividades realizadas en el Programa
1 Archivo Municipal Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del ejercicio, No aplica
detallando los alcances obtenidos en los procesos de
gestién documental.

Revisa PADA y en su caso instruye a todas las areas del
ayuntamiento la revisién de dicho documento y en su

2 Eeaidinager EeiFieni caso formalizar el Informe final de las actividades No aplica
realizadas en el PADA del ejercicio.
Areas del Ayuntamientoy | Toman conocimiento del requerimiento, revisan vy
responsables en los formalizan el Informe final de las actividades realizadas
3 Archivos de Tramite, en el PADA del ejercicio que concluyd y su publicacion No aplica
Concentracion, e en el portal del Ayuntamiento a mas tardar el Gitimo dia
Histdrico del mes de enero del siguiente ano.
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27.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-AMCH-09

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Visitas de revisién documental a las areas administrativas (Archivo de

Tramite).
Unidad Administrativa: | Archivo Area Coordinador de Archivos, Archivo Municipal, Areas del
Municipal Responsable: | Ayuntamiento, Responsables de los Archivos de Tramite,

Concentracion, e Histoérico

Coordinador de
Archivos

Areas del
Ayuntamiento

Archivo Municipal

Responsables de los DESCRIPCION

Archivos

| INICIO

1
p—

1.- Prepara proyecto de Informe final
integrando evidencias de cada una
de las actividades realizadas en el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del ejercicio,
detallando los alcances obtenidos
en los procesos de gestion
documental.

2.- Revisa PADA y en su caso
instruye a todas las areas del
ayuntamiento la revisién de dicho
documento y en su caso formalizar
el Informe final de las actividades
realizadas en el PADA del ejercicio.

3.- Toman conocimiento del
requerimiento, revisan y formalizan
el Informe final de las actividades
realizadas en el PADA del ejercicio

A 4

que concluyd y su publicacién en el
portal del Ayuntamiento a mas
tardar el uitimo dia del mes de enero

FIN del siguiente afio.
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27.7 Anexos

NO APLICA
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28. Nombre del Procedimiento Campania Informativa “Construyendo Valores”

28.1 Propésito del Procedimiento Difundir los requisitos y fases en Instituciones Medio Superior a
los jovenes y acudan a tramitar su cartilla S.M.N de manera
oportuna con los documentos correspondientes

28.2 Alcance Este procedimiento es aplicable para la Responsable y
Operadora de la Junta Municipal de Reclutamiento.

28.3 Referencia Normativa A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B. Ley del Servicio Militar.
C. Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
D. Instructivo para el Servicio Militar Nacional
E. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos
F. Leyde Transparencia y acceso a la Informacion Publica.
G. Ley Organica del Municipio Libre.
28.4 Responsabilidades Presidente Municipal y Presidente de la Junta Municipal de

Reclutamiento Firma oficios de invitacion y visita a Instituciones
Educativas Nivel Medio Superior para difundir el S.M.N.

Regidor Comisionado: Supervisar el correcto desarrollo de las
actividades.

Responsable de Reclutamiento: Brindar Informacion,
elaboracion y expedicion de cartillas del S.M.N.

Secretaria B: Apoyo entrega de tripticos con requisitos a jovenes
en edad militar.

7° Batallon de Infanteria: Verifica la expedicién de la cartilla

S.M.N. asi como el buen manejo y aplicacion de los documentos.
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28.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR'MP(')S1EA'JMR' Version: 1.0

Unidad Administrativa: Secretaria del Area Responsable: Junta Municipal de
Ayuntamiento Reclutamiento

Paso Responsable Actividad Anexos

Se detecta la necesidad de realizar
procedimiento Campafa Informativa
“Construyendo Valores” en la Junta
Municipal de Reclutamiento.

Organiza, dirige y difunde a inicios del mes
2 Responsable de la JMR de marzo la campafa de informacién No Aplica
mediante diversos medios de comunicacion.
Conciliacién de cita con los Directivos de las

1 Responsable de la JMR No Aplica

3 Responsable de la JMR Instituciones del Nivel Medio Superior para No Aplica
la difusién.
Difusion de Campafia Informativa en las
4 Responsable de la JMR Instituciones del Nivel Medio Superior de N .
0 Aplica

acuerdo a cita, se realiza exposicion,
entrega de carteles y tripticos.
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28.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA- Version: 1.0
JMR-01
Nombre del Procedimiento: | Camparia Informativa “Construyendo Valores”
Unidad Administrativa: | Secretaria de Area Responsable: Junta Municipal de
Ayuntamiento Reclutamiento.
DIRECCIO0 RESPONSABLE JMR SECRETARIA B DESCRIPCION

1.- Se detecta la necesidad de
realizar procedimiento

INICIO Campaiia Informativa
“Construyendo Valores” de la

Junta Municipal de
Reclutamiento.

2.- Organiza, dirige y difunde a
inicios del mes de marzo la
campafa de informacién
mediante diversos medios de
comunicacioén.

3.-Conciliacion de cita con los
Directivos de las Instituciones
del Nivel Medio Superior para la
difusion.

E \h’ ’ ’

4 .-Difusion de Campania
Informativa en las Instituciones
del Nivel Medio Superior de
acuerdo a cita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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28.7 ANEXOS
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29. Nombre del Procedimiento Informes generales para realizar el tramite de expedicién de
Cartilla en el S.M.N.

29.1 Propésito del Procedimiento Dar una Informacion de calidad Informes generales para realizar
S.M.N. por parte de la Junta Municipal de Reclutamiento Poza
Rica, Hgo. Ver.

29.2 Alcance Este procedimiento es aplicable para la Responsable y
secretarias B de la Junta Municipal de Reclutamiento

A Constitucion Poilitica de los Estados Unidos mexicanos.
B Ley del Servicio Militar.

C. Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

D

E

29.3 Referencia Normativa

Instructivo para el Servicio Militar Nacional
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

F. Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.
G. Ley Organica del Municipio Libre.
29.4 Responsabilidades Responsable de Reclutamiento: Atencién y Brindar Informacion

a ciudadanos que asistan por requisitos y tramite de constancias
para la expedicion de cartillas del S.M.N.

Secretaria B: Atencion y Brindar Informacién a ciudadanos que
asistan por requisitos para la expedicion de cartillas del S.M.N.
29.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-JMR-02 | Version: 1.0

Unidad Administrativa: Secretaria de Area Responsable: Junta Municipal de
Ayuntamiento Reclutamiento

Paso Responsable Actividad Anexos

Se detecta la necesidad de realizar
procedimiento Informes generales para
realizar S.M.N. por parte de la Junta
Municipal de Reclutamiento Poza Rica.
Atencion a ciudadanos y entrega de
Secretaria B requisitos necesarios de acuerdo a su
2 necesidad. (Clase, Remisos, Damas TP-01
Voluntarias y /o Reposicién de Cartilla
Militar).

Se detecta si es de la clase, se le solicita la
3 Responsable de la JMR documentacidn para realizar su tramite de su No Aplica

1 Responsable de la JMR No Aplica
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Cartilla de Identidad Militar, en caso de ser
remiso pasamos al paso N°. 4

Se entrega informaciéon al Remiso que va
solicitar constancia se le expide el formato de
pago, para realizar el tramite regresa al paso
N°.2

En caso de ser foraneos se da la opcion de

g Secretaria B realizarlo de manera electronica paga en el No Aplica
lugar que se encuentra a la cuenta de
tesoreria del H. Ayuntamiento P.R. una vez
cotejado se envia de manera electronica la
constancia.

Responsable de la JMR Se solicitan los documentos originales para .

5 P cotejo e ingreso en el sistema para expedicién No Aplica
de Cartillas S.M.N.

6 Secretaria B Ingresamos al procedimiento SEA-JMR-03 No Aplica
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29.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SEA-JMR-02 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Informes generales para realizar el tramite de expedicion de Cartilla
en el S.M.N. \
Unidad Administrativa: | Secretariade . Area Junta Municipal de
Ayuntamiento . Reclutamiento.
Responsable:

BIRECCION RESPONSABLE JMR SECRETARIA B DESCRIPCION

1.- Se detecta la necesidad
de realizar procedimiento de
Inscripcion y Registro en la
Junta Municipal de
Reclutamiento a Conscriptos

2.- Atencién a ciudadanos y

entrega de  requisitos

l necesarios de acuerdo a su

necesidad. (Clase, Remisos,

e e [ Damas Voluntarias y /o

Reposicién de Cartilla
l Militar).

3.- Se detecta si es de la
0 | clase, se le solicita Ila
— | —» 4 documentacion para realizar
su tramite de su Cartilla de
S| l C1 Identidad Militar pasando al
paso N°. 5, en caso de ser

5 || 6 ! | remiso pasamos al paso N°.
Lt 24
ﬁ 4.- Se entrega informacion al

Remiso que va solicitar
constancia se le expide el
formato de pago, para
realizar el tramite regresa al
paso N°.2

En caso de ser foraneos se
da la opcion de realizarlo de
manera electrénica paga en
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el lugar que se encuentra ala
cuenta de tesoreria del H.
Ayuntamiento P.R. una vez
cotejado se envia de manera
electronica la constancia.

5.- Se solicitan los
documentos originales para

cotejo e ingreso en el
sistema para expedicion de
Cartillas S.M.N.
6.-Ingresamos al
procedimiento  SEA-JMR-
03

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TP-01

CLASE 2006 Y REMISOS

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CARTILLA DFE
HDENTIDAD MHATAR

JUNTA MUNICIPAL

DE POZA RICA

M ACTA DE NAGIMIEMITO [ACTUALIZADA HASTA 2 ANOS ANTEIRIOMNES)

A COMPROBANTE DE GRADC MAXIMO Ok ESTURIOS (CONSTANCIA, CERTIFICADO, BOLETA)
CON FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCION INDICANDO Ei. CRADO O SEMESTRE QUE CURSA

W INE, EN CASO DFE SER MENOR DE EDAD PRESENTAR INE DE LA MADRE, PADRE & TUTOR CON

LOMICHIO EN POZA RICA (OBLIGATORIO INY

B CURP

@ CUATRO FOTOGRAFIAS
TAMANO CARTILLA

DO ILANCC

BILLO

CORDBATA
®WSIMN RETCGOQUE
WOIN LARDA

|

SEDENA

SEYATIEND 138 ANOS)

DE FOTOESTUDIO (NO INSTAMTANEAS] EN BLANCO Y NEGRO),

W NADA COLOADO AL CUELLO
2 CORTE MILITAR

@ PATILLAS REODAIADAS

& CAMISA BLANCA

e SIN BRIGOTE

LUNEE A VIERNES
D 8100 AM. A US0 .M.

*NO SHORT
-NO CHANCLAS
-NO PLAYERAS SIN MANGAS

1 AVERTAMIENTO 01

(oo pOEARICK

Ayuntamiento de Poza
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30. Nombre del Procedimiento Inscripcion, Regqistro y expedicién de Cartilla SMN a
Conscriptos _en la Junta Municipal de Reclutamiento Poza
Rica, Hgo. Ver.
30.1 Propésito del Procedimiento Realizar el tramite y entrega de cartilla del S.M.N. a los
conscriptos en la Junta Municipal de Reclutamiento Poza Rica,
Hgo. Ver.
30.2 Alcance Este procedimiento es aplicable para la Responsable y

secretarias B de la Junta Municipal de Reclutamiento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Servicio Militar.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Instructivo para el Servicio Militar Nacional

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.
Ley Organica del Municipio Libre.

30.3 Referencia Normativa

moowz>

@m

30.4 Responsabilidades Responsable de Reclutamiento: Brindar Informacion de
Inscripcion y Expedicion de las Cartillas del S.M.N.
Secretaria B: Brindar Informacion de la inscripcion y registro en el

S.M.N
30.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-JMR-03 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Secretaria de Area Responsable: Junta Municipal de
Ayuntamiento Reclutamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Se detecta la necesidad de realizar No Aplica
procedimiento de Inscripcién y Registro en el
1.- Responsable de JMR SMIN. en la Junta Municipal de
Reclutamiento a Conscriptos.
5. Recepcion de documentos del solicitante, No Aplica
' Responsable de JMR originales y copias para cotejo.
Se detecta el motivo, si es remiso se entrega No Aplica
informacion para tramitar Constancia de No
3. Secretaria B Registro en S.M.N., este tramite para

foraneos se da la opcién de realizarlo de
manera electrénica pago en el lugar que se
encuentra a la cuenta de tesoreria del H.
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Ayuntamiento P.R. una vez cotejado se
envia de manera electrénica la constancia.
Llenado con datos de Conscriptos de la No Aplica
4.- Responsable de JMR Clase y Remisos para la expedicién de su
' Cartilla Militar Nacional.
Secretaria B Toma de huella y firma de Conscriptos al No Aplica
5.- Servicio Militar Nacional de Clase vy
Remisos.
Responsable de JMR Envio de cartilla para firma del Presidente
6.- Municipal y Presidente de la Junta Municipal No Aplica
de Reclutamiento.
7. Responsable de JMR Entrega de Cartilla Militar Nacional a No Aplica
' Conscripto.
Ingreso de informacion de conscriptos en
8.- | Secretaria B base de datos electrénica y en libro de No Aplica
registro
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30.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-JMR-03 | Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Inscripcién, Registro y expedicion de Cartilla SMN_a Conscriptos
en la Junta Municipal de Reclutamlento Poza Rica, Hgo. Ver.
Unidad Administrativa: Secretaria de Area Junta Municipal de

Ayuntamiento Responsable: Reclutamiento.

DIRECCION RESPONSABLE JMR SECRETARIA B DESCRIPCION

1.- Se detecta la necesidad
de realizar procedimiento de
Inscripcion, Registro vy
expedicién de Cartilla SMN

l a Conscriptos en la Junta
Municipal de Reclutamiento.

2.-Recepciéon de
documentos del solicitante,
originales y copias para
cotejo.

1
e 3 3.-Se detecta el motivo, si es
— | remiso se entrega
informacién para tramitar
en S.M.N. este tramite para
4
6
y
7
e

Constancia de No Registro

Y (P 5 foraneos se da la opcion de
realizarlo de manera
electronica pago en el lugar

l que se encuentra a la cuenta
de tesoreria del H.
Ayuntamiento P.R. una vez
cotejado se envia de manera
electrénica la constancia.
Procedimiento SEA-JMR-04
4.-Llenado con datos de
— | = 8 Conscriptos de la Clase y
Remisos en la Cartilla Militar

Nacional.
FINAL 5.- Toma de huella y firma de
Conscriptos al  Servicio

Militar Nacional de Clase y
Remisos.
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6.- Envio de Cartilla para

Firma del Presidente
Municipal y Presidente de la
Junta Municipal de

Reclutamiento.

7.-Entrega de Cartilla Militar
Nacional a Conscripto.

8.- Ingreso de informacion de
conscriptos en base de
datos. FIN DEL PROCEDIMIENTO

30.7 ANEXOS

NO APLICA
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31. Nombre del Procedimiento

Expedicion y Certificacion de Constancias de Registro y no Registro
en S.M.N., En la Junta Municipal de Reclutamiento

31.1 Propésito del
Procedimiento

Entregar las constancias de registro y no registro a remisos locales y
foraneos expedidas en la Junta Municipal de Reclutamiento.

31.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Responsable y secretarias B de la
Junta Municipal de Reclutamiento.

31.3 Referencia Normativa

A. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B. Ley del Servicio Militar.

C. Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

D. Instructivo para el Servicio Militar Nacional

E. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
Servidores Plblicos

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pdblica.
Ley Organica del Municipio Libre.

los

@ m

31.4 Responsabilidades

Responsable de Reclutamiento: Brindar Informacion, Elaboracion y
expedicion Constancias Certificadas de Registro y no Registro en S.M.N.,
en la Junta Municipal de Reclutamiento.

Secretaria B: Atencién a ciudadanos

7° Batallén de Infanteria: Verifica la expedicion y Certificacion de
Constancias de Registro y no Registro en S.M.N., Junta Municipal de
Reclutamiento S.M.N. asi como el buen manejo y aplicacion de los
documentos.

31.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-JMR-04

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria de
Ayuntamiento

Junta Municipal de

Area Responsable: _
Reclutamiento

Paso Responsable

Actividad Anexos

1.- Responsable de JMR

Se detecta la necesidad de realizar procedimiento
de Expedicion y Certificacion de Constancias de
Registro y no Registro en S.M.N., En la Junta
Municipal de Reclutamiento.

No Aplica

Responsable de JMR

Recepcién de documentos del solicitante originales
solo para cotejo e ingreso de informacion de base
de datos

No Aplica

Secretaria B

En caso que faltara documentos se les da la
informacién correcta.

No Aplica
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se les informa que este tramite sea para foraneos
se da la opcién de realizar de manera electrénica el
Responsable de JMR | pago en el lugar que se encuentra el ciudadano,
enviando el concepto y numero de cuenta de
tesoreria del H. Ayuntamiento P.R.

No Aplica

Emision de Orden de Pago por Concepto de
Responsable de JMR | Certificacion y Expedicion de Constancias de
Registro y Busqueda de Datos en el Servicio Militar
Nacional.

FMP-01

Responsable de JMR | Blsqueda en Sistema Base de Datos Conscriptos.

No Aplica

Expedicién de constancias certificadas de Registros
y no registro en el S.M.N. en caso de ser foraneos
Responsable de JMR | se coteja el pago y se envia de manera electronica
la  constancia al correo que proporciona el
ciudadano.

No Aplica
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31.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-JMR-04

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Expedicion y Certificaciéon de Constancias de Registro y no

Registro en S.M.N., En la Junta Municipal de Reclutamiento

Unidad Administrativa:

Secretaria de
Ayuntamiento

Area

Responsable:

Junta Municipal de
Reclutamiento.

DIRECCION

RESPONSABLE JMR

SECRETARIA B

DESCRIPCION

INICIO

FINAL

"_\\.* m“&("<—<M>_7 M"""
=
|o

1.- Se detecta la necesidad
de realizar procedimiento de
Expedicién y Certificacion de
Constancias de Registro y no
Registro en S.M.N., En la

Junta Municipal de
Reclutamiento.
2.- Recepcion de

documentos del solicitante
originales solo para cotejo e
ingreso de informacion de
base de datos

3.- En caso que faltara
documentos se les da la
informaciodn correcta.

4.- se les informa que este
tramite sea para foraneos se
da la opcién de realizar de
manera electronica el pago
en el lugar que se encuentra
el ciudadano, enviando el
concepto y numero de
cuenta de tesoreria del H.
Ayuntamiento P.R.

5.- Emision de Orden de
Pago por Concepto de
Certificacion y Expedicién de
Constancias de Registro y
Busqueda de Datos en el
Servicio Militar Nacional

6.- Busqueda en Sistema
Base de Datos Conscriptos
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7.- Expedicion de
constancias certificadas de
Registros y no registro en el
S.M.N. en caso de ser
foraneos se coteja el pago y
se envia de manera
electrénica la constancia al
correo que proporciona el

ciudadano.
31.7 ANEXOS
FMP-01

D bOZARIA
:‘EF 4 TESORERIA MUNICIPAL E;
| 2% ORDEN DE INGRESOS
: “*a\xé‘ g JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO L-//
A Folio: JMR-PR/2400493

EL C. CON DOMICILIC EN DE LA COLONIA , INGRESARA A ESTA TESORERIA MUMICIPAL POR EL
CONCEPTO DE: CERTIFICACION Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE REGISTRO Y BUSQUEDA DE DATOS
EN EL SERVICIO MILITAR NACIONAL. , CON EL SIGUIENTE DESGLOSE:

|__PARTIDA No. [ IMPUESTO [ ADICIONAL [RECARGOS| MULTA |GTOS.EJEC.| TOTAL |

4102-0005-1001-0004 0.00
4102-0005-1001-0009 0.00
TOTALES $ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

IMPORTE CON LETRA,
-(FESOS 00100 M.N.)»

EMITIDA: 03/04/2024 10:14

#VALOR!

LIC. IVAN ZERMENO GONZALEZ
RESPONSABLE Y OPERADOR DE LA
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
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32. Nombre del Procedimiento

Sorteo de Conscriptos de la Clase y Remisos

32.1 Propésito del
Procedimiento

Realizar Sorteo de Conscriptos de la Clase, Remisos que realizaron el
tramite de su cartilla S.M.N de manera oportuna

32.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para el presidente de la Junta Municipal
de Reclutamiento, Jefe de Reclutamiento del 7° Batallén de Infanteria,
Regidora Comisionada, Responsable y Operadora de la Junta Municipal

de Reclutamiento, Secretaria B.

32.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Servicio Militar.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Instructivo para el Servicio Militar Nacional

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
Servidores Publicos

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.
Ley Organica del Municipio Libre.

moow>

los

o m

32.4 Responsabilidades

Este procedimiento es responsabilidad del Presidente Municipal vy
Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento Firma de actas con
reportes del sorteo en S.M.N.

Regidor Comisionado: Supervisar el correcto desarrollo de las
actividades.

Responsable de Reclutamiento: Organiza Sorteo, Extraccion de
canicas, Listado bola blanca y bola negra, elaboracién de acta,
elaboracion de Informe

Secretaria B: Sellado de Cartillas con resultado del sorteo.

7° Batallén de Infanteria: Verifica la veracidad del sorteo en el S.M.N.
asi como el buen manejo y aplicacién de los documentos.

32.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-JMR-05

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria de
Ayuntamiento

Junta Municipal de

Area Responsable: .
Reclutamiento

Paso Responsable
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Se detecta la necesidad de realizar procedimiento No Aplica
1.- Responsable de JMR | Sorteo de Conscriptos de la Clase y Remisos en la

Junta Municipal de Reclutamiento a remisos

Anuncia la fecha del sorteo recibido del 7° Batallon No Aplica
2.- Responsable de JMR | ge |nfanteria.

Organiza Sorteo, Extraccion de canicas, Listado No Aplica
3.- Responsable de JMR bola blanca y bola negra, Elaboracion de acta,

elaboracion de Informe.

Envia Acta firmadas e Informe mensual al Séptimo No Aplica
4.- Responsable de JMR | Batallén de Infanteria
5. Secretaria B Sellado de Cartillas original, duplicado vy triplicado No Aplica

) con resultado del sorteo.
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32.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-JMR-05

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Sorteo de Conscriptos de la Clase y Remisos.

Unidad Administrativa: | Secretaria de Ayuntamiento

Area

Responsable:

Junta Municipal de
Reclutamiento.

DIRECCION RESPONSABLE JMR

SECRETARIA B

DESCRIPCION

INICIO

LA‘*“"«— ”*Io—‘l‘l

‘ FINAL

1. Se detecta la necesidad
de realizar procedimiento de
Sorteo de Conscriptos de la
Clase y Remisos.

2.- Anuncia la fecha del
sorteo recibido del 7°
Batallon de Infanteria.

3.- Organiza Sorteo,
Extraccidn de canicas,
Listado bola blanca y bola
negra, Elaboracién de acta,
elaboracion de Informe.

4. Envia Acta firmadas e
Informe mensual al séptimo
Batalldn de Infanteria.

5.-Sellado  de  Cartillas
original, duplicado y
triplicado con resultado del
sorteo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NO APLICA
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NOMENCLATURA:

SEA-JMR-00: Secretaria del Ayuntamiento - Junta Municipal de Reclutamiento, Nimero de

Procedimiento.

S.M.N: Servicio Militar Nacional.

TP-01: Tripticos Reclutamiento Clase y Remisos.
CCIV-01: Difusiéon de Campaiias Informativas.

FMP-01: Formato de pago concepto de certificacion y expedicion de constancias de registro y

busqueda de Datos en el Servicio Militar Nacional.
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33. Nombre del Procedimiento Solicitud de Nacimiento
33.1 Proposito del Procedimiento | Otorgar certeza juridica a los ciudadanos a través de la
emision de su acta de nacimiento .

33.2 Alcance proporcionar una orientacion y direcciéon detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacién de nuestros servicios.

33.3 Referencia Normativa Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento
33.4 Responsabilidades Registro Civil.
33.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: 10 Version: 1.0
Unidad Administrativa; | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1- Mesa de Nacimiento Se le entrega una ficha al usuario al
momento de llegada y espera su turno. NO APLICA
Recepcidn y revision de documentacién
2.~ Mesa de Nacimiento requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite. NO APLICA
3.- Se procede a la captura el Acta de
Mesa de Nacimiento Nacimiento en el sistema y se corroboran
o T NO APLICA
4.- e Se procede a la toma de huella del
Mesa de Nacimiento registrado NO APLICA
5.- Se concluye el trdmite con la entrega del
Mesa de Nacimiento Acta de Nacimiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO NEARLIEA
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33.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE NACIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
l
Entrega de ficha
I

Recepcion y revision

de documentos

étiene la
documentacion
completa

[ No_|

Se proporcionan
requisitos

Se captura el acta en
el sistema y se
corroboran los datos

Toma de huella del
registrado, firmas de
los padres y testigos

Se concluye el tramite
con la entrega del acta
de Nacimiento y la Curp

Fin

144

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

. Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
NOMBRE Y JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H. CcODIGO

FIRMA (/Cd;u/% D_/ /// HAPR-SEA-MO-01

REVISION 01
FECHA FPiclempre-2024 02-Diciefpbre-2024
v T

[




. H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
‘ ~ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

. ! L EXCLUSIVO REGISTRO CIVIL ]
L e Synean ety
@ RECISTRO Civit flof SEGOBmmcro
DEL EFTADA 0F WEHACEL! -} . Bl iFOLiD—
o Fecha de &
| Recion Soliciud
| SOLICITUD DE NACIMIENTO |Capre Asta —
(o de acla
| -
TRAMITE GRATUITO . e ————
' 'Rmbo Brmasyhoctas
SEXO: HOMBRE, MUJER__
g NOMBRE,
g e (PROIEK ARELLIDO) SECNDO ML OG)
{ [Fecna e NACIMIENTO: HORA
A |LUGAR DE NACIMIENTO:
AROTAL A WUNGPIQ) (ENTICAD FESERATIVA) whlL
g FUE REGISTRADO ~ VIVO, MUERTG, No. DE CERTIFICADO DE NACHMIENTO,
_I COMPARECIO  EL PADRE LA MADRE AMBOS REGISTRADO OIRA IERSUNA, =
2 NOMBRE DEL PADRE EOAD__ AROS
é TELEFONG, CURP ESTAOO CIVIL
DOMICILIO HABITUAL
E i, LR e L RS D P SN
; e h—t L —r—n TR I T e ey Tt
2 |FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD SEXC
m
LUGAR DE NACIMIENTO o
AOCALICADY (RACIRD) (ENTIOAD PEOZRATIVA) Pua)
— AT AT T - ¢ LEALEEAY . anioo g e X e
g NOMBRE DE LA MADRE! EBAD AROS
= | TELEFONG CURP. ESTADO CIVIL
& [comeiio rasrmuaL:
g AUNENAE SR LA Ca I P e FACTROA P R TRACA ¥ SO0,
; RS e FRIY
E FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD SEXO
| # |Lucar pE NaciuENTO
Bl ACTALEA | ENTADVEDIRATIAY  — E
& |ABUELO PATERND. FINADO
<
E NACIONALIDAD: ESTADO CIMIL: i
=t
= |aBuELA PATERNA FINADO
b3
NACIONALIDAD i ESTADO CIVIL:
DOMICILIOS) i
-1 T
1
E ABUELO MATEANG FINADO
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL o =y
g ABUELA MATERNA|___ FINARO
NAGIONALIBAD ESTADO CIVIL: v
g DOMICILIOS)
w4
NGMBRE —
NAGIONALIDAD: EDAD ANQS TEL:
a DOMICILID; PARENTESCO
2 |estaoo evi
2 [nousre: CURP
[NACIONALIDAD: L _EDAD_____ AROS TEL _
DOMICILIO _ PARENTESCO
ESTADO SiviL
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE :
NOTA: FAVOR DE USAR LETRA DE MOLDE PARA LLENAR ESTE FORMATO, NO SE ADMITIRA CON
RAYADURAS, TAGHADURAS O ENMENDADURAS, UTILIZAR TINTA NEGRA O AZUL NO UTILIZAR LAPIZ
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DOMICILIO:

PARENTESCO:

| ¥ i
NOMBRE ; CURP.
2|PARENTESCO: Uil s EDADY AROS | FECHA DE NAGIMIENTO: SEXO.

(11 SME g
) JE 1 AT ANES ! | ] ' ) PRI v TORA O EQUIVALENTE (N OE1 AL ARDTS 18} PREPARATCRIA O SQUIVALENTE
(3 D= 4 ASAGHE | ' m llt_pmm. % Dé_4a5aﬂos (7) PROFESIONAL
18 FUVARA COURLETA :.o:,nozm'. () PRAMARIA COMPLETA .8} OTRA
LLTNE GRADO APROBACO ! ; ULTIMQ GRADO APROBACO

it TIENE THARALD | v ..Unlxr}\no Q PENSIONADOD 71 TIENE TRASACO (43 JUBILACA O PENSIORADA
E5T4 AUSCANDQ TRARSIO (%2 iINCAPACITARO PERMANENTE ESTA BUSCANDO TRABALQ 218) INCAPACITAL A PERMANENTL
3 ESTUDIANTE | Fluu TRABAMR {21 ESTUCIANTE PARA TRASAJAR

3 QUEIACPRES DEL HOGAR [ [ QUEMACERES DEL HOOAR o OTHA
e . = e L SOCUPACION .
— e
17} CBRERD | (4) TRASAJADCR FCR 5l CUENTA 111 OBRERA ) TRABAIADORA POR 5U GUENTA
21 ENPLEADD (s} Puviom O ENPRESARIC (71 EMPLEADA (51 PATRONA O EMPRESARIA
13) JORNALERD PEON .[l? 'lﬂw FAMILAR \O I (¥} JORNALERA 8) TRABAJADURA FANIUAR NO
i
N%W’T\m 2 REMUNERADA
| | !
CUANTOS V{VEN EN EL MISMO DOW 1o | - CUANTOS VIVEN EM EL
i ! “}l' —— e
1 LUGAR DI ATENCION DEL PARTE) [1) HGSPITAL © GLINIGA DFICIAL (2) HOSPITAL O CLINICA PRIVADA (3) CASA PARTICULAR
2 - PERSONA QUE ATENDIC EL PAR] og# MED|CO (2) ENFERMERA (3) PARTERA (4) OTRA ESPECIFIQUE
| 2-HUMERD OF HIJOS E HIVAS NACIDOS YIVOS TOTAL 4- NUMERO DE PARTO (1) {2) (3) (4) (5) (6) (7} (8) (9) (10) O MAS

5.HJOS ERIUAS QUE AUNVIVENTOTAL. ___ 5. TIPO CE NACIMIENTO (1) SIMPLE {2) DODLE (3) TRIPLE O MAS
i

RTGI?TR&) DE NACIMIENTO DE MENORES DE 0 A 180 DIAS
|

REQUISITOS:
|

¥ Salicitud de registro (Se proporciona de manera gratuita en la Oficialia Registro Civil).
v Cenificado de Nacimiento (originaly 2 Copias).
v Copia cerlificada del acta de nacimiento de los padres y 1 copia.
v En caso de estar casado(a) y solg se presente uno de los padres, debera presentar acta de matrimonio.
v Identificacion Oficial con fotografia, de los padres y dos testigos (copia de las 4 identificaciones en una

misma hoja). || 3
v Comprobante de domicilicl deﬂI pac‘re. madre o lutor legal (original y copia)
v CURP de padre y madre 0 lutor legal®*

| ] J | k
** En caso de no contar c]Tn -B}I‘?ﬁm'-!nlﬁr. gl 4rea ‘%gﬂ% ?ﬁ_cjall_a o ane el oficial del registro civil
| | i a - 1 4 ' L
Notas imporiantes: | E
518 manos 41 mayos da so MeLE i nacH an un Munials diecrts, debeid da in du Regisiro del lugal it

« En case de qua lon padros det Regitirado tean fanores de edad, Jobaran acempatiase de padre. madse, tar jegal o sbuelos (resantardo acla ce nacimate o
idanitcasssn Cfical), 60 c050 08 nd CHNLAT Con Guitn dé & consentimiento, soliciar infarmas.

Lo selcitanies

| )
W W de 1w calidad migratoria. atiamiy ce lo enerior debeckn contar oo
1 Aers go nagimisnio logalzuda y wn L cano {reida por mutordad :
¥ dondtencidn oficial |

| !

[
Nota: El Tramite de Registro es Gratuito

1
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34. Nombre del Procedimiento

Reconocimiento de Hijos

34.1 Propésito del Procedimiento

Otorgar certeza juridica a los ciudadanos a través de la
emision de su acta de nacimiento .

34.2 Alcance

proporcionar una orientacion y direccién detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacion de nuestros servicios.

34.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

34.4 Responsabilidades

Registro Civil.

34.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 1 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1. Mesa de Reconocimiento Se le entrega una ficha al usuario al
momento de llegada y espera su turno. NO APLICA
Mesa de Reconocimiento Recepcion y revisién de documentacion
2.- requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite. i
3.- Mesa de Reconocimiento Se envia a pago en Tesoreria
NO APLICA
4.- Mesa de Reconocimiento Se procede a la captura del oficio de
reconocimiento y se corroboran los datos.
NO APLICA
5.- Mesa de Reconocimiento Se procede a la toma de huella del
reconocido y firma del reconocedor. NO APLICA
6.- Mesa de Reconocimiento Se concluye el tramite.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO APLICA
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34.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

r—‘1
INICIO
1 Se le entrega una ficha al usuario al momento de llegada
y espera su turno.

Se envia a pago en Tesoreria.

2 \ Recepcion y revision de documentacién requerida. En
caso de estar correcta se procede el tramite.
E

Se procede a la captura del oficio de reconocimiento y se

4 corroboran los datos.

5 Se procede a la toma de huella del reconocido y firma
del reconocedor.

r—

6

Se concluye el tramite.
FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35. Nombre del Procedimiento

Defunciones

35.1 Propésito del Procedimiento

Proporcionar una oportuna y eficiente atencién a los
usuarios, con el objetivo de agilizar el proceso de tramites
posteriores al fallecimiento de un familiar.

35.2 Alcance

Proporcionar una orientacion y direccion detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia

en la prestacion de nuestros servicios.

35.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

35.4 Responsabilidades

Registro Civil.

35.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 12 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Acudir a la Oficina del Registro Civil con
1= Mesa de Defuncién todos sus requisitos. Se le entrega ficha y
esperar su turno correspondiente. NO APLICA
Mesa de Defuncién Recepcion y revision de documentacion
2.- requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite NO APLICA
3.- Mesa de Defuncién Se envia a pago en Tesoreria Municipal.
NO APLICA
4.- Mesa de Defuncién Se procede a la captura el Acta de
Defuncién en el sistema y se corroboran
los datos NO APLICA
5.- Mesa de Defuncién Se procede a la toma firmas del declarante
y los testigos NO APLICA
6.- Mesa de Defuncién Se concluye el tramite con la entrega del
Acta de Defuncidn y permisos seglin sea el
caso. NO APLICA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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36. Nombre del Procedimiento

Divorcio

36.1 Proposito del Procedimiento

Disolver el vinculo matrimonial que une a dos personas,
culminando la unién conyugal, asi como los derechos y
obligaciones que se contrajeron en el matrimonio; judicial o

administrativamente

36.2 Alcance

Proporcionar una orientaciéon y direccién detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia

en la prestacion de nuestros servicios.

36.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

36.4 Responsabilidades

Registro Civil.

36.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 13 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Acudir a la Oficina del Registro Civil con
1.- Mesa de Divorcio todos sus requisitos. Y esperar su turno
correspondiente. NO APLICA
Mesa de Divorcio Recepcién y revision de documentacién
2.- requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite. NO APLICA
3.- Mesa de Divorcio Se envia a pago en Tesoreria Municipal,
NO APLICA
4.- Mesa de Divorcio Se le entrega de su comprobante para
recoger el Acta de Divorcio dandoles
indicaciones segin sea el tramite NO APLICA
realizado.
5.- Mesa de Divorcio Se procede a la captura el Acta de Divorcio
en el sistema NO APLICA
6.- Mesa de Divorcio Se concluye el tramite con la entrega del
Acta de Divorcio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO NORMIRLICA
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36.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

l INICIO
Acudir a la Oficina del Registro Civil con todos sus

1 requisitos. Y esperar su turno correspondiente.

Recepcidn y revisién de documentacion requerida. En
—— caso de estar correcta se procede el tramite.

2
Se envia a pago en Tesoreria Municipal.

3

r—\

4 Se le entrega de su comprobante para recoger el Acta de
Divorcio dandoles indicaciones segun sea el tramite
realizado.

( 1 Se procede a la captura el Acta de Divorcio en el sistema

5
Se concluye el tramite con la entrega del Acta de Divorcio.

Z}
FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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37. Nombre del Procedimiento

Inscripcion de Sentencia (Presuncion de Muerte), e
Inscripcion de Extranjerias.

37.1 Propdsito del Procedimiento

Presuncién de muerte: Cuando alguna persona desaparece repentinamente
del lugar donde habita o cuando desaparece sin dejar rastro, sin que sus
familiares conozcan su situacion o paradero, la ley permite que un juez declare
al desaparecido ausente fin de adoptar medidas destinadas a proteger sus
bienes y derechos.

Inscripcion de extranjerias: Para el caso en que algun Mexicano({a), nacido o

casado en un pais extranjero y pretenda obtener la naturalizacién y/o doble
nacionalidad de los actos celebrados ante autoridades extranjeras, se
inscribirdn dichos actos ante el Registro Civil.

37.2 Alcance

Proporcionar una orientacion y direcciéon detaliada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacidon de nuestros servicios.

37.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

37.4 Responsabilidades

Registro Civil.

37.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 14

Version: 1.0

Secretaria del

Area Responsable:

Unidad Administrativa: : Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Acudir a la Oficina del Registro Civil con
1 Mesa de Divorcio todos sus requisitos. Y esperar su turno
correspondiente. NO APLICA
Mesa de Divorcio Recepcion y revision de documentacién
2.~ requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite. NORPLICA
3.- Mesa de Divorcio Se envia a pago en Tesoreria Municipal.
NO APLICA
4 .- Mesa de Divorcio Se le entrega de su comprobante para
recoger el Acta dandoles indicaciones
segun sea el tramite realizado. NO APLICA
5.- Mesa de Divorcio Se procede a la captura el Acta en el
sistema NO APLICA
6.- Mesa de Divorcio Se concluye el tramite con la entrega del
Acta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO Aok
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37.6 NOMBRE DEL PUESTO
MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO
DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
1 Acudir a la Oficina del Registro Civil con todos sus
requisitos. Y esperar su turno correspondiente.
Recepcidn y revision de documentacién requerida. En
2 caso de estar correcta se procede el tramite.
Se envia a pago en Tesoreria Municipal.
3
( ) Se le entrega de su comprobante para recoger el Acta de
4 Divorcio dandoles indicaciones segln sea el tramite
realizado.
e Se procede a la captura el Acta en el sistema
5
_____J
Se concluye el tramite con la entrega del Acta.
'j
FIN
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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38. Nombre del Procedimiento

Nulidad o Cancelacion de Actas y Cambios de
Régimen Judicial o Notarial.

38.1 Propésito del Procedimiento

Nulidad o cancelacién de actas: Cuando existen dos registros de
cualquier tipo.
Cambio de régimen judicial o notarial: Cuando exista la voluntad

de ambos conyugues de cambiar el régimen bajo el cual

contrajeron matrimonio.

38.2 Alcance

Proporcionar una orientacién y direccién detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacion de nuestros servicios.

38.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

38.4 Responsabilidades

Registro Civil.

38.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

Ing. Edgar Villatoro Francisco

No. de Procedimiento: 15 Versién: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Acudir a la Oficina del Registro Civil con
1.- Mesa de Divorcio todos sus requisitos. Y esperar su turno
correspondiente. NO APLICA
Mesa de Divorcio Recepcidén y revision de documentacion
2.- requerida. En caso de estar correcta se
procede el tramite. NO APLICA
3.- Mesa de Divorcio Se envia a pago en Tesoreria Municipal.
NO APLICA
Se le entrega de su comprobante para
4.- Mesa de Divorcio recoger el Acta de Divorcio dandoles NO APLICA
indicaciones segun sea el tramite
realizado.
5.- Mesa de Divorcio Se procede a la captura de la anotacion
marginal en el sistema NO APLICA
6.- Mesa de Divorcio Se concluye el tramite con la anotacion
marginal en el Acta segln sea el caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA
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38.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
1 Acudir a la Oficina del Registro Civil con todos sus
\ J requisitos. Y esperar su turno correspondiente.
Recepcion y revisién de documentacién requerida. En
) caso de estar correcta se procede el tramite.

Se envia a pago en Tesoreria Municipal.

Se le entrega de su comprobante para recoger el Acta de
Divorcio dandoles indicaciones segln sea el tramite
realizado.

Se procede a la captura el Acta en el sistema

Se concluye el tramite con la entrega del Acta.
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FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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39. Nombre del Procedimiento

Matrimonios.

39.1 Propésito del Procedimiento

Dar legalidad y certeza juridica a la unién de un hombre y
una mujer que conviven para realizar los fines esenciales
de la familia como institucién social civil.

39.2 Alcance

Proporcionar una orientacién y direccion detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacion de nuestros servicios.

39.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

39.4 Responsabilidades

Registro Civil.

39.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 16 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1- Mesa de Matrimonio Acudir ala Ofic.ir?a del Registro Civil con
todos sus requisitos. NO APLICA
Mesa de Matrimonio Una vez estado la documentacion en regla,
2.- se aparta la fecha que el usuario disponga
con una semana de anticipacion. NO APLICA
3.- Mesa de Matrimonio Una vez llegada la fecha acordada por el
usuario se procede a llenar la solicitud de NO APLICA
matrimonio.
4.- Mesa de Matrimonio Se envia a pago en Tesoreria Municipal.
NO APLICA
5.- Mesa de Matrimonio Se procede a la captura el Acta de
Matrimonio en el sistema NO APLICA
6.- Mesa de Matrimonio Se concluye el tramite con la entrega del
Acta de Matrimonio con la firma de los
contrayentes y la lectura de la carta NEARBICA
matrimonial Veracruzana.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

162

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODICO

HAPR-SEA-MO-01

REVISION 01

N Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
OMBRE Y JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL H.
PUESTO REGLAMENTOS AYUNTAMIENTO
-
FIRMA ; -
(il )> /
FECHA iciemtjre-2024 02-Di€j¢mbre-2024

v




...~ H.AYUNTAMIENTO DE SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

39.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE MATRIMONIO

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
|

Se da informacidn y
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Recepcidn y revisién de

Se proporcionan
prop documentos, se aparta

requisitos
[

fecha al usuario

{Tiene la
documentacién
completa?
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pago y se envia a
Tesoreria Municipal
Se procéde ala

captura del Acta de
Matrimonio al sistema

é¢Sevaa
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domicilio?

Se registra

previamente
i

Acto protocolario en |
la Oficina

_. |

Toma de firmas de los
contrayentes, padre y |——

test’igo_s

Entrega de acta de
Matrimonio

Vista previa del
registro

Fin
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40. Nombre del Procedimiento

Estadisticas y Contraloria Ciudadana

40.1 Propésito del Procedimiento

Dar seguimiento y vigilancia de los tramites o servicios
brindados dentro de la Oficialia del Registro Civil que
realiza la ciudadania. Asi también tener un control de las
diversas actividades realizadas dentro del Registro Civil a
través de reportes quincenales y mensuales de los actos
registrados en la Oficialia.

40.2 Alcance

Proporcionar una orientacion y direcciéon detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacién de nuestros servicios.

40.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

40.4 Responsabilidades

Registro Civil.

40.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 17 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
Mesa de Estadisticas y Recabar informacién, y aplicacién de
& Contraloria Ciudadana encuestas. NO APLICA
Mesa de Estadisticas y Una vez teniendo toda la informacion se
2.- Contraloria Ciudadana procede a la elaboracion de reportes
NO APLICA
3.- Mesa de Estadisticas y Revision de los reportes que se envian a
Contraloria Ciudadana diferentes areas, asi como concentrar las NO APLICA
encuestas aplicadas
4 - Mesa de Estadisticas y Enviar reportes a las diferentes areas y
Contraloria Ciudadana enviar encuestas a la direccion general del
reqistro civil del estado. NO APLICA
5.- Mesa de Estadisticas y Recibir los acuses de las informacién
Contralorfa Ciudadana enviada. NO APLICA
6.- Mesa de Estadisticas y Se archiva en sus respectivos expedientes
Contraloria Ciudadana para consultas posteriores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO NEJAPLIGA
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40.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recabar informacidn, y aplicacion de encuestas.

Una vez teniendo toda la informacion se procede a la
elaboracién de reportes.

Revision de los reportes que se envian a diferentes
areas, asi como concentrar las encuestas aplicadas

Enviar reportes a las diferentes areas y enviar encuestas
a la direccion general del registro civil del estado.

Recibir los acuses de las informacion enviada.

FIN

Se archiva en sus respectivos expedientes para consultas
posteriores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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41. Nombre del Procedimiento

Registro Extemporaneo y Exportacion de Informacién

41.1 Propésito del Procedimiento

Conducir a los usuarios de manera eficaz para la
inscripcién de registro de adultos, asi también como
brindar identidad juridica. Coadyuvar con las actividades
realizadas en las mesas de nacimientos.

41.2 Alcance

Proporcionar una orientacién y direccién detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacién de nuestros servicios.

41.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

41.4 Responsabilidades

Registro Civil,

41.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 18 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento

Paso Responsable Actividad Anexos
1.- s Regl.f,'fro Extemporar??o Recepcidn y revisién de documentacién NO APLICA
y Exportacidn de Informacion
Mesa Registro Extemporaneo
2.- y Exportacion de Informacién | Asignacion de nimero de expediente
NO APLICA
3.- Mesa Registro Extemporaneo | Enviar a la direccién del registro civil para
y Exportacion de Informacién | aprobacion del registro extempordneo NO APLICA
4.- Mesa Registro Extempordneo | Encaso de aprobacion se cita al interesado
y Exportacién de Informacién | Para levantar el acta respectiva, en caso
contrario se le informa al interesa. NO APLICA
5.- Mesa Registro Extempordneo | Una vez aprobado el trémite se procede a
y Exportacién de Informacién | capturar el acta en el sistema y se NO APLICA
corroboran los datos.
Se procede a la toma de huella del
registrado y asi como las firmas.
6.- Mesa Registro Extempordneo | Se concluye el tramite con la entrega del
y Exportaciéon de Informacion | Acta de Nacimiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO NOIARUICH
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41.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE EXTEMPORANEQ

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
[

Recepcion y revision
de documentos

éTienela
NO | . documentacién
completa?

Se envia a Direccién
Gral. Para aprobacién

éSe aprueba? { NO |

Se captura el acta en
el sistema y se
corroboran los datos

|
Toma de huella del

registrado, firmas de
los testigos
|
Se concluye el tramite
con la entrega del acta
de Nacimiento y la Curp

|
— Fin
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FOTO DEL
SOLICITAN
TE

Nombre del padre:

C. : _ de nacionalidad: MEXIGANA
APELLIDQ PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
de de edad, de sexo: ____ _ _ _ con domlcillo para oir y recibir toda clase de natificaciones en
del municiplo de Poza Rica de Hidalgo. del Estado de Yeracruz
SOLICITO ml reglistro de imiento con an el articuto 4° de la Constituclén Polltica de los

Estados Unidos Mexicanos; bajo pratesta de dacir verdad, y enterado que declarar en falso ante la

autoridad es un DELITO confarma a lo dispuesto por los articulos 283, 283 bis, 283 Ter y 333 dal cédigo

penal vigenta en &l Estado do Voracruz de Ignaclo de Ia Llave, de conformidad a Ia narmativa aplicable
0

edad 2 con domicllic ublcado en
nombre de la madre:

dentro de Ia p solicltud vig, ;M io
GENERALES
. , Municipio de del Estado de = ..l dia de
del afio de miedad___ . ., M ocupaclén actual s
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naclonalidad MEXICANA,
- . naclonalldad MEXICANA, edad < con domicllio ubicado en

= NOMBRE [ PARENTESCO I FECHA DE NACIMIENTO | DOMICILIO

—

Nombre del padre:
icipio da

DATOS DE LA ESTRUCTURA FAMILIAR

TESTIGOS

- adad » con domicllio ubjcada en __ — ydel
del Estado de .

Nombre del padrer

edsd_____, can domicllie ublcade en

del munleiplo da __

Nombre del padre: ___
da

= _ del Estadode .,

PERSONA DISTINTA DELOS PADRES QUE PRESENTA AL REGISTRADO

» naclonaildad edad, con deniicillo ublcado en 1 del
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TEL. DEL INTERESADOI Pa¢a El Esledo Da Veracniz, asimismo  se le informa quo dicha informacitn canlenida en el uxpadionte.

PR b { VERACRUZ DE

__del Estado de

ES IMPORTANTE QUE LEA DETENIDAMENTE EL. PRESENTE AVISO DE

PULGAR PRIVACIDAD

DERECHO La infofmacion «-lieuda an I pewsssts soloitud y Socureiracion rocibida son responsabilidad del
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42. Nombre del Procedimiento

Area de Escaner y Comprobaciones Tamafio Carta

42.1 Propésito del Procedimiento

Mantener el control en el abasto de formatos valorados
para copias certificadas de actas locales y foraneas
expedidas a través de esta Oficialia, mediante la
comprobacién de tramites pagados diariamente por los
usuarios que lo solicitan.

42.2 Alcance

Proporcionar una orientacion y direccion detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacién de nuestros servicios.

42.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

42.4 Responsabilidades

Registro Civil.

42.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 19 Version: 1.0
Unidad Administrativa; | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
1.- Mesa de Escdner Se reciben las actas impresas
NO APLICA
Mesa de Escaner Se procede a escanear cada una de las
2.- actas junto con los recibos de pago
NO APLICA
3.- Mesa de Escaner En la aplicacidon de escaner se renombran
las imagenes con los folios NO APLICA
correspondientes.
4.- Mesa de Escaner Se revisa los folios con el listado para
entregar a copas certificadas
NO APLICA
5.- Mesa de Escaner Se respaldan los archivos escaneados
para posteriormente realizar la NO APLICA
comprobacién de compra
6.- Mesa de Escéner Se entregan las actas impresas vy

debidamente renombradas a la mesa de
copias certificadas para su entrega al

usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO APLICA
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42.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE DIVORCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se reciben las actas impresas.

Se procede a escanear cada una de las actas junto con
los recibos de pago.

En la aplicacidn de escéner se renambran las imagenes
con los folios correspondientes.

1
r—‘\

2
e

3

Se revisa los folios con el listado para entregar a copas

I il certificadas.
[I

Se respaldan los archivos escaneados para
posteriormente realizar la comprobacion de compra.

6
Se entregan las actas impresas y debidamente
renombradas a la mesa de copias certificadas para su
entrega al usuario.

FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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43. Nombre del Procedimiento

Rectificaciones

43.1 Proposito del Procedimiento

Realizar y atender las solicitudes de rectificaciones
(correcciones), en los datos personales contenidos en las
actas de los diversos actos registrales realizados en esta
Oficialia

43.2 Alcance

Proporcionar una orientacién y direccién detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacion de nuestros servicios.

43.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

43.4 Responsabilidades

Registro Civil.

43.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 20 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento

Paso Responsable Actividad Anexos
1. Mesa de Rectificaciones Acudir ala Ofic‘ir?a del Registro Civil con
todos sus requisitos. NO APLICA
Mesa de Rectificaciones Esperar su turno
> NO APLICA
3.- Mesa de Rectificaciones Al llegar a su turno se revisa la
documentacién requerida. En caso de NO APLICA
estar correcta se procede al tramite.
4.- Mesa de Rectificaciones Se integra el apéndice que se enviara a
dictaminacién por la coordinacién
NO APLICA
5.- Mesa de Rectificaciones Se concluye el tramite con la realizacidn
correspondiente de la anotacién en el acta
que se ratificé e informandole al usuario NO APLICA
que su tramite concluyo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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43.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE REGISTRO DE RECTIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
[

Recepcién y revision
de documentos

éTienela
documentacién
completa?

(]

Se envia a
dictaminacion

o}

éSe aprueba? NO |

Se realiza la
correccion

Se procede a realizar
las notas marginales
en el acta respectiva

Se concluye el tramite
informando al usuario

|
—  Fin  ——
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43.7 Anexos

) ‘«'E.%’EE"%Z o] i s b S .
GOBIERNI .
decesteo (L2 REGISTRO CIVIL

Exp. Num. /2024

| Solicitud de rectificacién administrativa

Oficial Encargado (a) del Registro Civil de Poza Rica, Veracruz, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 760 y 762 del Cédigo Civll del
estado de Veracruz y Lineamientos para la Rectlficacién Administrativa de las
| Actas del Registro Civil del estado de Veracruz, El/la suscrito (a)
| mayor de edad, en pleno uso de
| mls facultades y por propio derecho, sefialando domicilic para ofr y recibir
todo tipa de notificaciones en los estrados de esta oficina, con domicilio
particular en €alle

Con teléfono de contacto vengo en via administrativa
a sollcitar la rectificaclon administrativa del acta de Nacimiento nimero
Libro _ fecha de registro / / perteneciente a

; titular del acta vy
contenida en el acervo registral de esta Oficialia, la cual contiene el/los
siguiente (s) errar (es):

En'el apartado de:
_Dice:
Debe deair:

En el apartado de:
Dice:
Debe decir: =
| En ol apartado das
Dlce:
| Debe decir:

Para acreditar la procedencia de mi solicitud adjunto a la presente las Slgulentes
pruebas documentales:

oliligatarios

Copia (s) fiet
(es)
certificada
{a4) del acta
a rectificar.

Identificacion
ofical con

fatografia

Por lo anteriar, solicito a Usted admitir la presente solicitud a trdmite y de
ser procedente, en el término dispuesto para tal efecto, resolver de
conformidad mi peticién.

Protesto lo necesarlo

Poza Rlca, Veracruz a del mes de del 2024.

VERACR
e A

™
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| 44. Nombre del Procedimiento

Copias Certificadas

44.1 Propésito del Procedimiento

Garantizar a los usuarios la eficaz obtencion de copias
certificas de cualquier acto registral, asi mismo corroborar
con el area de archivo que los datos otorgados por los
solicitantes, coincidan con los datos de registros
plasmados en los libros archivados.

44.2 Alcance

Proporcionar una orientacién y direccion detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacién de nuestros servicios.

44.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento

44.4 Responsabilidades

Registro Civil.

44.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: 21 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento

Paso Responsable Actividad Anexos
1.- Mesa Copias Certificadas Acudir a la Oficina del Registro Civil.
NO APLICA
Mesa Copias Certificadas Se asignara una ficha al momento de su
2.- llegada.
NO APLICA
3.- Mesa Copias Certificadas Esperar el turno correspondiente.
NO APLICA
4.- Mesa Copias Certificadas Al llegar a su turno, proporcionar al
personal copia del acta que se desea
tramitar especificando el nimero de NO APLICA
copias requeridas.
5.- Mesa Copias Certificadas Se envia a pago a la ventanilla de Tesoreria NO APLICA
Municipal.
6.- Mesa Copias Certificadas Posterior al pago, regresar a Registro Civil NO APLICA
con 2 copias del comprabante de pago.
7.- Mesa Copias Certificadas Se concluye el tramite con la entrega del
comprobante que contiene la fecha y hora
en que se deberan recoger los documentos NO APLICA
tramitados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MESA DE COPIAS CERTIFICADAS

44.6 NOMBRE DEL PUESTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Se proporcionan
requisitos

Inicio
|

Entrega de ficha
[

Recepcion y revisién

de documentos

éTiene la
documentacion
completa?

Se imprime una vista

previa
[
Se realiza orden de

pagoy se envia a
Tesoreria Municipal

Se procede a enviar a
cotejar con su
respectivo pago

Entrega de actas
certificadas

I
Fin
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45. Nombre del Procedimiento Area de Captura y Cotejo de la Oficialia

45.1 Propésito del Procedimiento | Garantizar que los datos otorgados por los usuarios en las
solicitudes de copias certificadas expedidas por esta
oficialia, correspondan con lo registrado en los libros
archivados. Registrada, preservar y restaurar los libros de
las diferentes actas emitidas por esta oficialia desde su
fundacion.

45.2 Alcance Proporcionar una orientacion y direccion detallada a los
procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un
enfoque meticuloso que garantiza la eficacia y eficiencia
en la prestacion de nuestros servicios.

45.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
45.4 Responsabilidades Registro Civil.
45.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: 22 Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria del Area Responsable: Registro Civil
Ayuntamiento
Paso Responsable Actividad Anexos
< . Recepcidn de tramites recibos por la mesa
1.- Area de cotejo y captura . . NO APLICA
de copias certificadas
Area de cotejo y captura Identificacion de tramites
2.- NO APLICA
3.- Area de cotejo y captura Se cotejan las solicitudes de las actas NO APLICA
directamente con los libros en el archivo
de la oficialia.
4.- Area de cotejo y captura En caso de tener error se corrigen los datos
en el sistema.
NO APLICA
7.- Area de cotejo y captura Se concluye el tramite con la entrega de las
solicitudes al drea de impresidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO NOMARFICE
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45.6 NOMBRE DEL PUESTO

MESA DE COPIAS CERTIFICADAS

DIAGRAMA DE FLUIJO

Inicio

Se reciben las solicitudes
del tramite de copias
certificadas

Identificacion de
tramites

I
Se realiza el cotejo

de cada uno de las
soliciltudes

Correccion en la
sistema nacional de
actas

Se entregan las
solicitudes al area de
impresion

Fin
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45.7 Anexos

NO APLICA
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46. Nombre del Procedimiento

Atender Solicitudes de Permisos

46.1 Propdsito del Procedimiento

Dar la atencién adecuada a las diversas solicitudes

46.2 Alcance

Los procedimientos son aplicables al Secretario del Ayuntamiento

y Gobernacién.

46.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Ley de Ingresos para el Municipio de Poza

Rica de Hidalgo Veracruz y Reglamento de Anuncios.

46.4 Responsabilidades

Secretario del Ayuntamiento y Jefatura de Gobernacion.

46.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SEA-GOB-01

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Secretaria

Area Responsable:

Secretaria del H.
Ayuntamiento / Jefatura
de Gobernacion

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Secretaria Administrativa Saludar al visitante No aplica
e . - No aplica
5 Secretaria Administrativa Recibir y atender la solicitud, sellar de recibido
con fecha y hora.
. . - No aplica
3 Secretaria Administrativa Revisar y canahzgr la SO|'I(’:Itud a los Inspectores
para realizar una inspeccion.
No aplica
4 Inspectores Realizar la inspeccién.
Entregar a la Secretaria Administrativa Ia No aplica
5 Inspectores inspeccioén.
Realizar el calculo para el pago del permiso Helqplies
6 Secretaria Administrativa : .
correspondiente y generar la orden de ingreso.
Verificar la orden generada y firmar para su No aplica
. entrega al solicitante para que pueda proceder a
7 el de Sebernacion realizar el pago en la Tesoreria Municipal. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

183

ELABORO

NOMBRE Y
PUESTO

I?E%M TOS

Ing. Edgar Villatoro Francisco
JEFE DE NORMATIVIDAD Y

CONTROL DE EMISION
REVISO

Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

FIRMA

(Jup™>

02Dcigrmble-2024

FECHA

02-Dige eryg/e-zozzl

\

/4

CcODIGO

HAPR-SEA-MO-01

REVISION 01




46.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: MPR-MP-SEA-GOB-01 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Atender Solicitudes de Permisos

Unidad Administrativa: | Secretaria | Area Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

JEFE DE g
SOLICITANTE SECRETARIA INSPECTOR GOBERNACION DESCRIPCION

INICIO
[—;—] INICIO

1

1. Saludar al visitante.

2. Recibir y atender la solicitud,

»l > sellar de recibido con fecha y
hora.

y 3. Revisar y canalizar la solicitud

3 a los Inspectores para realizar

una inspeccion.

4. Realizar la inspeccion.

o 4
5. Entregar a la Secretaria
Administrativa la inspeccion.
> 6. Realizar el célculo para el pago

del permiso correspondiente y
generar la orden de ingreso.

7. Verificar la orden generada vy
firmar para su entrega al
solicitante para que pueda
proceder a realizar el pago en
la Tesoreria Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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46.7 Anexos

NO APLICA
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