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El Manual de Normas y Procedimientos, es un instrumento administrativo de
carécter informativo en el que se presenta a través de un enfoque sistémico, la
secuencia de las actividades propias y funciones en su conjunto o unidad
administrativa en particular, normalizando las obligaciones para cada area de
trabajo y definiendo en forma detallada su ruta de aplicacion.

Para el mejor desenvolvimiento, es necesario formalizar y legalizar el
instrumento técnico — administrativo que describa la forma en que deben
efectuarse las actividades que se desarrollan en el desempeiio de las tareas
correspondientes a sus respectivos puestos de trabajo para prestar un
efectivo, transparente y certero servicio a la Institucién y a los usuarios.

Esta guia procedimental ha sido elaborada en una forma sencilla y
esquematica como complemento y apoyo, para facilitar el quehacer en cada
uno de los momentos y etapas de su desarrollo, orientando la labor de los
servidores publicos que conforman el recurso humano.

Indudablemente, los avances del conocimiento humano, la aplicacion de la
tecnologia moderna y la experiencia derivada de su aplicacion, hara
imprescindible su mejora continua e innovacion.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

11333

a.

MANUAL

Brindar un marco conceptual a los usuarios, qué les permita
una mejor comprensiéon e introduccion al quehacer de la
Municipalidad de Tactic.

Compartir la Misién y Visién de la Municipalidad, asi como sus
objetivos y funciones generales.

Mostrar la estructura organizacional y funcional de la
Municipalidad.

Presentar los procedimientos de trabajo en cada area para el
desarrollo efectivo y logro de los fines de la Municipalidad.

Servir de guia para la orientacion del personal involucrado en
las diferentes actividades que se desarrollan.
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MISIONIDEIFA MUNICIPALIDAD

"La Alcaldia Municipal y su equipo de trabajo, es el
organo rector del municipio que promueve a través de su
gestion el desarrollo de sus habitantes, fomentara la
participacién comunitaria y planificara y ejecutara los
planes de accién municipal en base a las politicas de
Gobierno, la cuales contribuyen en la mejora de la
situacion de vida de sus pobladores, especialmente los
mas vulnerables, sin distincion de raza. credo o clase
social, comprometiéndose a servir con efectividad,
transparencia y responsabilidad al pueblo que
representan”.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

\VISION'DE LAIMUNICIPALIDAD
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“La Villa de Tactic se desarrolla inteligentemente a
través del fortalecimiento de los procesos democraticos
que manda la Ley. Como consecuencia de ello, se hace
necesaria la participacion activa de la poblacion y de las

instituciones publicas en los planes de desarrollo
Municipal, buscando siempre el bienestar de todos sus
habitantes. La Municipalidad de esta Villa facilita la
busqueda de la excelencia, la cual es consecuencia de la
aplicacion de politicas para la modernizacion del Estado
y la administracién transparente de sus Gobernantes,
quienes estan dispuestos a servir con Honradez y
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OBJETIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD

v Modernizacion de la Administracion en
general de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tactic en funcién de elevar los niveles de
Eficiencia de la Gestion, Asistencia Social,
Prestacion de Servicios Basicos y Proteccion
del Medio Ambiente para  mejorar
integramente la Calidad de Vida de sus
Habitantes.
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_MARCO LEGAL

El presente Plan Operativo Anual de la Municipalidad de la Villa de
Tactic, se encuentra enmarcado dentro del contexto legal creado para

su elaboracién, y es congruente con las Politicas de Estado.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, favorece a
traves de Leyes especificas la participacion ciudadana para el
fortalecimiento de los proceso democraticos, la descentralizacién de
la Administracion Pulblica y la Promocién del Desarrollo de las
Municipalidades (LEY GENERAL DE DESCENTRALIZACION,
DECRETO NUMERO 14-2002, LEY DE LOS CONSEJOS DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL, DECRETO 11-2002 Y CODIGO
MUNICIPAL, DECRETO NUMERO 12-2002)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Consejo
Municipal
Despacho
Alcaldia
Municipal
y Oficina .
Secretaria Tesoreria ch“,wﬂwm_ ™ General de Auditoria Oficina de Omw%nmamo a
Municipal Municipal e Unidades Interna Registro Civil 2
Planificacion Municipales Municipal
Oficina | |
_ Oficina Oficina de
Municipal |
de Agua Forestal la Mujer
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Nivel Gerenclal /
Estratégico

Nivel de
Mandos
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CONCEJO MUNICIPAL

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la

integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

Consiste en emitir, supervisar, orientar y controlar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del
cargo. Control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y su administracién. Miembros
del érgano de deliberacién y de decisién, dentro de la municipalidad.

ALCALDIA MUNICIPAL

Corresponde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos y cualquier otra
disposicion de la Corporacién Municipal, y al efecto expedir las 6rdenes e instrucciones necesarias,
dictar las medidas de politica y buen gobierno y ejercer la potestad de accién directa y en general,
resolver asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. Ademas corresponde velar por el
cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en el Cédigo Municipal y los reglamentos vigentes,
asf como las ordenanzas, acuerdos y demas resoluciones aprobadas por el consejo.

SECRETARIA MUNICIPAL

Es la responsable de elaborar, redactar, certificar, archivar libros, actas, resoluciones, certificaciones
para el funcionamiento de la municipalidad y el desempefio de sus labores. Asi como de coordinar las
actividades del Concejo Municipal y la Alcaldia. Proceder conforme a procedimientos de Administracién

Plblica el levantar en libros las actas de las sesiones del Consejo Municipal y certificacién de
conformidad con el Codigo Municipal.
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TESORERIA MUNICIPAL

Trabajo de caracter administrativo, consistente en operar, registrar los libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas y rendir cuenta al Concejo Municipal de todos lo por menores realizados
en la Administracién. Area responsable de dirigir y coordinar todas las formalidades previstas por la ley,
al realizar las diferentes actividades de recaudacion, depésito y custodia de los fondos y valores
municipales, asl como de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por la Municipalidad. Ser
responsable del manejo adecuado del mobiliario y equipo de oficina que opera en la Municipalidad.

Ademas controlar y manejar todos aquellos tramites de pago de las obligaciones financieras contraidas
por la Municipalidad y por lo tanto debidamente respaldado cuando se hagan efectivos los pagos de
sueldos, salarios, honorarios profesionales, servicios varios contratados, (arrendamiento de oficinas,
edificios, maquinaria, predios, etc.) adquisicién de materiales y suministros incluyendo ademas los pagos
por la ejecucion de obras por contrato, amortizaciones a deudas, cuotas al seguro social, etc.

OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

La Oficina Municipal de Planificacion OPM es una oficina de la Corporacién Municipal que coordinara y
consolidara los diagnésticos, planes, programas, y proyectos de desarrollo del municipales.

Es un drgano exclusivamente técnico, que consiste en producir la informacién precisa y de calidad
requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales. Responsable de investigar,
identificar, formular, ejecutar y evaluar los planes de desarrollo y proyectos prioritarios del municipio.
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OFICINA GENERAL DE UNIDADES MUNICIPALES

Es la responsable de coordinar las diferentes actividades delegadas segln ordenanzas de la
noao_,mo.a: Municipal tendientes a la solucién de problemas que puedan estar afectando la
infraestructura, instalaciones, equipamiento y el entorno del adscrita al &rea municipal.

AUDITORIA INTERNA

Area encargada de examinar y evaluar permanentemente que las actividades y operaciones financieras
se cumplan con las politicas y normas establecidas por la municipalidad. Responsable de velar por la
correcta ejecucion presupuestaria y de sus actuaciones ante el Concejo Municipal.

REGISTRO CIVIL

Oficina de caracter Administrativo-Legal, por cuanto que es la encargada de hacer constar todos los
actos concernientes al estado civil de las personas. El concepto tradicional del Registro Civil se limita a
considerarlo unicamente como el instrumento para la constancia de los hechos relativos al estado civil de
las personas, con el fin de determinar la situacién de estas, su identidad y capacidad, lograda para cada
una, la calificacion concreta de su personalidad, que constituye su integracion a la vida juridica,
necesario para la realizacion de su existencia en la sociedad. Conviene revisar este concepto
eminentemente civilista tomando en cuenta la funcién del Registro Civil como proveedor de informacién
sobre la poblacién, con cuya base se elaboran las estadisticas vitales, de las cuales se deriva el
conocimiento de la realidad personal que constituyen en la estructuracién de la misma ley en general y
es fundamento en la planificacion del desarrollo econémico social. Existe responsabilidad en los libros
que se manejan en el Registro Civil, los cuales deben permanecer intactos y sin alteraciones. Debe ser
material de consulta permanente y sin restricciones por tratarse de documentos publicos, sin embargo, el
Registrador Civil es el absoluto responsable del buen uso de los mismos.

14

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NORMATIVOS Y EUNCIONES

POLICIA MUNICIPAL

Oficina encargada de observar las leyes de la Repblica y velar por el cumplimiento de los acuerdos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Consejo Municipal y el Alcalde, respetando los
criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio. Asi como
velar por los bienes el municipio, por tranquilidad y el orden publico.

15
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LISTADO.DE PROCEDIMIENTOS POR'AREA

SECRETARIA MUNICIPAL

1. Requerimiento de Llamadas Telef6nicas

2 Participacion en Sesiones de Concejo

3 Certificaciéon de Actas

4.  Certificacién de Propiedad

5. Traslado de Titulos

6 Autorizacién de Libros

7 Autorizacion de Constitucion de Comité de Vecinos
8 Inicio de Expedientes de Proyectos de Compra

9 Expediente de Cotizacion

TESORERIA MUNICIPAL

10. Manejo de Control del Fondo Rotativo o Caja Chica
11. Compras de Almaceén
12. Cobros por Servicios Municipales

OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

13. Elaboracién del Plan Operativo Anual
OFICINA GENERAL DE UNIDADES MUNICIPALES
14. Resoluciones de Agua Potable y Drenajes

15. Inventario de Bienes Muebles
16. Control de Bodega de Bienes y/o Suministros
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS'POR'/AREA

REGISTRO CIVIL

17. Extension de Cédulas

18. Matrimonio Civil - «,

19. Registro de Defunciones
20. Inscripcién de Nacimientos

21.

Extensién de Certificados de Nacimiento
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FLUJOGRAMA DEL'PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 1: Requerimiento de Llamadas Telefénicas

Cualquier dependencia de la I/ 7
Municipalidad, solicita llamadas a la .| La Recepcionista anota el nimero de » Marca el nimero telefénico solicitado

recepcion. teléfono en un registro de llamadas

Transfiere la llamada a la extension que
la solicit6
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FLUJOGRAMA DEL PROGEDIMIENTO

Procedimiento # 2: Participacioén en Sesiones de Concejo

sién, sin voto y con voz
El Secretario Municipal convoca a Sesién Elabora borrador de agenda y la _nwowh%ﬁ.mﬂanaﬂ mmﬁa:ﬂm de los

de Concejo a los Miembros presenta al Alcalde Municipal Miembros del Concejo Municipal.

1 @ 3

r

En los siguientes dias elabora el acta rmm ordena al oficial Il de |la Secretaria
Toma nota de todo los planteado en la de la sesibn para que en la préxima Municipal, la certificacion de los
reunién. "| sesién se lea y se recojan las firmas de puntos y se procede a darle
aprobacidn. cumplimiento a los mismos.
© C m
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 3: Certificacién de Actas

El secretario Municipal indica al Oficial || se
de la Secretaria Municipal que certifi > Rovisa ¢ imprime Las acies, pars sy L9 2ci28 S0 basiaden of Alcaide pena

que
las actas. certificar los puntos. que las firme.
: @ /@

Se sacan las fotocopias respectivas y
se entregan al Secretario Municipal
para su distribucion.

Luego se trasladan al Secretario pa
que las fime.

ra
4
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 4: Certificacion de Propiedad

El o los vecinos se dirigen a la monus_.y

El oficial | de la Secretarfa, indica los >

Municipal para hacer el trémite
correspondiente
A

Se recibe la documentacion requerida y
se analiza para luego ser aceptada.

documentos que deben presentar.
®

&

Se elabora la Certificacién del

Documento

®

Se revisa y luego se imprime

——b
S

El documento se traslada con la
Escritura de Propiedad para que la
firme el Secretario Municipal

Posteriormente se traslada al Alcalde

Municipal para su firma
©

Se saca fotocopia de la Certificacién

debidamente sellada y fimnada
®
8

Se entrega la centificacién original al
interesado y la copia se archiva
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDRIMIENTO

Procedimiento # 5: Traslado de Titulos

Se indica los documentos que deben
hragr 6n requerida
El o los vecinos se dirigen a | *Nota de Solicitud Se recibe la documentaci Ba?ﬂu.o_w
n . de Boleto de Omato se verifica en la base datos C
Municipalidad para hacer el tramite »| *Fotocopia de Boleto de ™ suario anterior se encuentra al dia en
correspondiente «Fotocopia de Cédula
«Fotocopla de Titulo de Compraventa sus pagos respectivos.
«Formulario Unico \@L
1 *Fotocopia de Solvencia \.
®

|

\masmﬁagzoaa_mgmonu
Se le Informa al interesado que pase a ) datos con la nueva informacion, se
Tesoreria a pagar el tramite solicitado. imprime y se archiva toda la
informacién.
O,
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 6: Autorizacion de Libros

/ El Secretario Municipal compra én la
El Secretario Municipal solicita compra de El Alcalde recibe la solicitud de compra J Eripografia Nacionaly Contraloria

Libros 1 y la autoriza General de Cuenias
1 @ @

Realiza anotaciones comrespondientes El Alcalde recibe libros debidamente
Solicita fima de autorizacin de libros fimados y autorizad

al inicio de cada libro

Se archivan los libros
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 7: Autorizacion de Constitucion de Comité de Vecinos

El o los vecinos se dirigen ala mmﬂdﬁy

Municipal para hacer el tramite
correspondiente

El oficial | de la Secretaria, indica los >

documentos que deben presentar.

Se recibe la documentacion requerida y
se analiza para luego ser aceptada.

o ©

Se elabora el Acta de Reconocimiento y

Autorizacién de Constitucién de Comité

de Vecinos é

El Acta de Reconocimiento se traslada
junto con la documentacién requerida

Se revisa el acta y se imprime

o

para que la firme el Secretario
Municipal

Posteriormente se traslada al Alcalde

Municipal para su firma
®

Se saca fotocopia del documento

debidamente sellado y firmado

®

r\ El documento original se entrega al
/_aoaamno y se archiva la copia.
9
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 8: Inicio Expediente de Proyectos de Compras

En reunién de Concejo, se aprueba

Se procede a elaborar las Bases de

Se aprueban las Bases y

Especificaciones de parte del Concejo

®

ejecutar algan proyecto de compra Cotizacién
A ®
Estos documentos son publicados en rDWmﬁhﬂﬁﬂ%;ﬁ w_mo_._ para
proseguir con el tramite.

Guatecompras @ \/
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 9. Expediente de Cotizacion

El Secretario Municipal emite el punto ny

> Se elabora la resolucién de formacién

acta de Aprobacion de la contratacién,
1

monoaua_n._cannoonnmnsawao
les notifica.

A

Se da acompafiamiento a la Junta de
Cotizacién y se levanta el Acta de
Adjudicacién.

del expediente.
@ /@
La resolucién se entrega of expedients E1 expediente retorna al Oficial con el
al maoasn_om”ﬂoﬂ”mnﬁa areunibn [ punto resolutivo del Concejo.
6

?

Se elabora contrato con la empresa o
persona adjudicada. —>

Se entrega el contrato al Secretario

D: la certificacién de Aprobacién se
> ntrega el expediente a Tesoreria

para su revisién y aprobacién de parte

©

del Concejo
®

e
1/ Municipal.
9
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 10: Manejo y control de Fondo Rotativo o Caja Chica

Contra factura y oficio de solicitud
Se solicita monto al Oficial de Tesorerla | debidamente firmado y aprobado por el

encargado de la caja chica

Jefe inmediato, se entrega requisicién
de dinero cuyas compras sean de

emergencia o de poco valor O
2

A

El Oficial de Tesorerfa registra las
facturas ingresadas en el libro de caja
chica.

Cuando se haya utilizado un 25% del

R Se solicita reembolso al Tesorero

valor asignado, se efectuara un arqueo

de caja @

Municipal

Se recibe el reembolso

Se registra en el Libro de caja con el

r\ Se archiva el Libro de Caja

nuevo saldo
®

\
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Procedimiento # 11: Compras de Almacén

El original del formulario serén
entregados al proveedor para que se

facture. @

—
/ Cuando el proveedor entrega los bienes
El Tesorero Municipal llena el formulario »  ylo suministros firmara y sellaré el
para hacer las compras formulario original y copia
4 9
A
La copia se archiva
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FLUJOGRAMA DELPROCEDIMIENTO

Procedimiento # 12: Cobros por Servicios Municipales

cancelar en Tesoreria Municipal cancelacién de servicio entrega al vecino

A ©

El vecino entrega formulario o factura a El Oficial encargado recibe el dinero por Se emite recibo por el pago hecho y se
3

5

Se preparan las boletas para depositar \
El Oficial entrega conocimiento de i
talonarios de recibos al Tesorero por los | en el banco, luego de realizado el .| Se archivan todos los documentos

deposito se entrega al Tesorero la

de respaldo.
cobros efectuados constancia. \/
0 ®
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 13: Elaboracién del Plan Operativo Anual

Se reciben los formularios de la U_Bﬁy = | Se n..“_.zon al no___mnm_o !::__wua Eﬂ_ Traslada a los diferentes
de Presupuestos y otros documentos. #| Goonmaer unza_. roqat e departamentos la programacién anual.

Se analiza la programacion que ‘ ’
Se trasladan los formularios 2 El concejo Municipal recibe la
presenta el Concejo Municipal y otros debidamente firnados. aprobacién el Alcalde

departamentos.

Y

4

Se traslada el plan Operativo Anual al b\mn archiva toda la informacién
| para
Departamento de Planificacién \/ posteriores consultas.

() :
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Procedimiento # 14: Resoluciones de Agua Potable y Drenajes

El o los vecinos se dirigen a la O___n__-/

Municipal de Agua para hacer el tramite
correspondiente

Se Indican los documentos que deben

« Formulario Unico

« Fotocopla de Cedula

« Fotocopia de Boleto de Omato

« Fotocopia de Solvencia Municipal
+ Fotocopia de Titulo de Propiedad

presentar.

+ Croquis R/»U

Se recibe la documentacién requerida y
se coordina con el fontanero una visita
de Campo para ver la factibilidad de la

Prestacién del Servicio. ﬂ}
)

Se definen los Renglones a cobrary se

I

Resolucién de la Concesi6n del Servicio

obtiene el costo total.

Se tramita ante el Despacho la

y se emite el documento.

©

@

Se Informa al interesado de la
factibilidad de la prestacion del servicio
y que proceda a efectuar el pago.

Se le informa al fontanero que proceda

Se realiza el contrato que el nuevo

a instalar el servicio.
O

usuario firma y se traslada a la Oficina

Municipal de Agua

o

ph entrega original al usuario y la co

pia
/ se archiva segun correlativo
9
3
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 15: Inventario de Bienes Muebles

Se trasladan las facturas al mnomamay | fact > El encargado de Inventario recibe el
Inventario NOreas foains bien y/o suministro

Y

Registra en el libro de inventario el Carga el mobiliario y/o equipo en la
ingreso y asigna el numero de P Etiqueta el mobiliario o equipo > tarjeta de responsabilidad individual
correspondiente.

inventario que le corresponde.
® ® ,

vmﬁ_.ﬁ la tarjeta de responsabilidad
@

Solicita firma de quien recibe
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 16: Control de Bodega de Bienes y/o Suministros

Con las facturas o formularios de compra i
el bodeguero chequea los ing o Ingresa en el libro de Inventarios los | Aclualiza el Kardex para controlar el

bodega bienes y/o suministros respectivos ingreso y salida de inventario

r\ Archiva reportes y copias de

Elabora el reporte de ingreso y egresos » Entrega el reporte al Tesorero Municipal |/ soporte
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 17: Extension de Cédulas

El vecino solicita Cedula

Se solicitan los documentos respectivos
para el tramite del documento.

« Fotocopia de Fe de Edad

« Dos fotografias recientes

El vecino queda inscrito en el libro que

se lleva para el efecto
O,

La cartilla debidamente llena, es
trasladada al Secretario Municipal para
emitir su firma

Se llena la carilla de la Cedula de
Vecindad

Al tener la fima del Secretario
Municipal, se traslada al Alcalde para
que emita su fina.

Y

Se le entrega la Cédula de Vecindad al

vecino y se registra en el libro de
cédulas.
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ELUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 18: Matrimonio Civil

Los vecinos solicitan que se aon._._y

Matrimonio Civil
1

Se solicitan los documentos respectivo
para proceder con el tramite solicitado

Se fija fecha para la celebracién del
Matrimonio entre el Despacho y los

—e

Se elabora orden de pago del derecho

de Matrimonio Civil
@

Se razonan los documentos de
identificacién que fueron requeridos al
principio

Se elabora la Constancia de Matrimonio

y se imprime
®

_

Se celebra el Matrimonio Civil de
acuerdo a la fecha acordada

anteriormente en presencia del Alcalde

Municipal
20,

Se entregan a los vecinos los
documentos donde indican el
Matrimonio Civil
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 19: Registro de Defunciones

/ Se solicitan los documentos respectivo
El vecino solicita que se registre una para proceder con el tramite solicitado El asistente del Registro Civil llena

defuncién (constancia de un medico o Jefe de forma de defuncién
Palicia del lugar)
4 ® O,

Solicita firma y sello del Registrador J
Civil

Se enlrega la Partida de Defuncién al
vecino

Solicita firma de Alcalde Municipal

Se registra la defuncién en el libro
respectivo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 20: Inscripcion de Nacimientos

Se reciben los documentos necesarios

El o los vecinos se presentan al z&ﬁy!
Civil para solicitar la inscripcion d

e
Nacimiento
d

para la inscripcién y se revisan.

Si toda la documentacién esta correcta,

se hace la inscripcién segun
corresponde

)

H

El registrador Civil, traslada el
certificado para que lo firme el Alcalde
Municipal

Se entrega el documento original a los
interesados y se regisira el nacimiento
en el libro de actas de Nacimiento.

@

7
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento # 21: Extension de Certificados de Nacimiento

El o los vecinos se presentan al woa_m_y
Civil para solicitar una Partida de

Se indica a los solicitantes, que lienen

El Asistente de Registro Civil recibe los que hacer el pago del impuesto

Nacimiento

Y

documentos necesarios para la >

inscripcién. municipal para la extensi6n del

Centificado

0 u

Se revisa en el Libro de Actas de

Nacimientos si la persona esta

@

El Asistente de Registro Civil traslada al

Registrador Civil y al Alcalde el Se entrega el documento a los
documento para que se registre, lo interesados y se archiva la copia.
fime y selle
5 )
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TARJETA DE KARDEX
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