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INTRODUCCION.

El drea de Registro Civil es una institucion publica fundamental en la
sociedad, responsable de registrar y documentar los eventos vitales de las
personas, como nacimientos, matrimonios, defunciones y divorcios. Su
funcion es esencial para garantizar la identidad y la seguridad juridica de los
ciudadanos, ya que proporciona documentos oficiales que acreditan la
existencia y los derechos de las personas.

Por lo anterior la Direccion de Registro Civil Municipal de Tetela de Ocampo,
prepard el presente Manual de Procedimientos, como un instrumento
administrativo que permita agilizar sus tareas y eficiente sus actividades,
delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de
trabajo, orientado siempre al beneficio del usuario, quién debe percibir una
vocacion de servicio en los servidores pUblicos de la funcién registral y sobre
todo, recibir un servicio de calidad, eficiencia y oportunidad, acorde a sus
necesidades y definir los procesos administrativos en correspondencia con
los programas y proyectos que en esta drea se ejecutan.

El presente manual es la version detallada por escrito de los procedimientos
a fravés de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo a fin de mantener la
estructura organizacional adecuada que permita realizar las funciones, asi
como las tareas administrativas especificas que se ejecutan en la Direcciéon
del Registro del estado Civil de las Personas de Tetela de Ocampo, Puebla.
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OBJETIVO GENERAL.

Registrar y documentar de manera precisa y oportuna los eventos vitales de
los ciudadanos Tetelences, como nacimientos, matrimonios, defunciones y
otros actos que afectan la condicién civil, con el fin de garantizar la
identidad y la seguridad juridica de las personas, y proporcionar informacion
estadistica y demogrdfica para la toma de decisiones en el municipio, de
acuerdo con las hormas y procedimientos establecidos.

ALCANCE.

El presente manual es de observancia general para el Registro civil. Este
documento es de aplicacién interna, disefiada con el fin de orientar a
quien corresponda  para los entendimientos de los procesos
administrativos que se llevan a cabo por el drea. ‘

Dicho instrumento estard dentro de la presidencia municipal y estard
disponible para consulta del pUblico interno y externo de la ciudadania.
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PROCEDIMIENTOS GENERALES.

Los Procedimientos Generales, son los documentos que describen con
detalle cémo se realizan las funciones previstas en el Manual, asi como las
responsabilidades en relacién con dichas funciones. Los Procedimientos
Generales los elabora el responsable de Calidad con el asesoramiento que
€l estime oportuno.

A continuacion, se Presentan todos los procedimientos que se llevan a cabo
dentro del drea de Registro Civil Municipal de Tetela de Ocampo Puebla.

)
0.0

REGISTRO DE NACIMIENTO
REGISTRO DE DEFUNCION

PRESENTACION MATRIMONIAL

REGISTRO DE MATRIMONIO

REGISTROS EXTEMPORANEQS

DIVORCIOS

REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS
CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA: - NACIMIENTO

- MATRIMONIO

)
D) .0

*
L) .0

)
0‘0

O
0.0

\/
0‘0

*

/)
.0

R/
0'0

- DEFUNCION
< INSERCION DE ACTA DE NACIMIENTO PROVENIENTE DEL EXTRANJERO.

< COPIAS FIELES (NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
RECONOCIMIENTO DE HIJOS Y DIVORCIO.

# BUSQUEDAS (NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO Y
RECONOCIMIENTO).
% ANOTACIONES

< EXPEDICION DE FORMAS VALORADAS:
- FORMATO UNICO DE NACIMIENTO
- EXTRACTO DE DEFUNCION
- EXTRACTO DE MATRIMONIO
- FORMATO DE DIVORCIO
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
REGISTRO DE NACIMIENTO

REQUISITOS:

1.

Presentacion del nifo (a)

2. Comparecencia del padre, madre, ambos o persona distinta.
3. Certificado de nacimiento autorizado por la Secretaria de Salud

(original y copia, obligatorio a partir de 2008).

Identificacion  oficial vigente con foto de quien o quienes
comparecen (original y copia, en caso de ser menores de edad
presentar constancia de identidad).

Acta de Nacimiento o Matrimonio de los padres (original y copia, en
caso de estar casados).

CURP de los padres

7. CURP de los abuelos paternos y matermos (en caso de no

9.

proporcionarla, dar fecha y lugar de nacimiento).

Dos testigos con identificacion oficial vigente con foto (original y
copiq)

CURP de testigos.

10. Cartilla de vacunacion del registrado (a) (original y copial).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de Actualizacion 20 de febrero de 2025.

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Interesado Acude al registro civil y solicita informacién para llevar
(@) a cabo el tfrdmite de Registro de Nacimiento.

2 Recepcion vy | Se le proporciona la informacidn sobre los documentos
atencion al | necesarios para realizar el trdmite de Registro de
usuario Nacimiento.

3 Interesado(a) | Recibe la informacién. (Lista de Requisitos)

4 Intferesado(a) | Procede a reunir los requisitos.

5 Recepcion y | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
atencién  al | procediendo al asentamiento del Nacimiento.
usuario

6 Interesado Redliza el pago en Tesoreria Municipal del Formato
() Unico de acta de Nacimiento y firma el recibo del

Formato de nacimiento gratuito que le otorga registro
Civil.

7 Capturista Se redliza la captura del registro en sistema SID (al
capturar se realiza automdaticamente el CURP).

8 Capturista Se redliza la impresidn previa y revisa que los datos
asentados en el Formato de nacimiento sean los
correctos y devuelve para su impresiéon en el formato
oficial.

2 Interesado Firman de conformidad.

10 Capturista Impresién de Formato de Nacimiento en todos los
tantos (Oficialia, INEGI Archivo e Interesado).

11 Capturista Se imprime CURP.

12 Interesados Se recaban firmas de los padres, firma de dos testigos y
huella del registrado en los cuatro ejemplares (Oficialia,
INEGI Archivo del Estado e Interesado).

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

13 Capturista Sella el Formato de Nacimiento.

14 Capturista Se separan las Actas de nacimiento en los formatos de
Oficialia, Archivo del Estado e INEGI.

15 Capturista Se forma el Apéndice del Registro de Nacimiento

asentado.

10
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
REGISTRO DE DEFUNCION

REQUISITOS:

1. Certificados de Defuncién (Original).

2. Acta de Nacimiento del Finado (Original y Copia)

3. ldentificacién oficial con foto del Finado (Original y Copia)

4. CURP del Finado (en caso de tener cényuge presentar (Curp).

5. CURP de los papds del Finado. (En caso de no presentarla,
proporcionar fecha y lugar de nacimiento).

6. Un declarante con Identificacién oficial vigente con foto (original y
copiql).

7. CURP del declarante.

8. Dos testigos con identificacién oficial vigente con Foto (Original y
Copia).

9. CURP de los testigos.

NOTA: No se procederd al entierro o cremacién hasta que pasen
veinticuatro horas de la muerte, salvo lo que se ordene por autoridad
competente (Articulo 13C.C.).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable

Procedimiento

Interesado

(a)

Acude al Registro civil con el Certificado Médico de

Defuncion.

11
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Recepcidény

Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado

2 Atencidon al | Médico de Defuncién.
Usuario
En caso de que la informacién contenida en este no
., reuna los requisitos establecidos en el Cédigo vy el
Recepciéony . - .
3 Atencion i Reglamento citados, se les solicita a los interesados que
Usuario regresen a la institucion que expidié dicho Certificado,
para que asiente los datos correctos en un Certificado
nuevo.
Sila informacidn asentada en el Certificado reUne los
Recepcidny | requisitos legales establecidos en el Cédigo vy el

4 Atencion al | Reglamento citados, se procede al asentamiento del
Usuario Acta de Defunciodn; (solicitdndole documentos

complementarios para su asentamiento).

5 Recepcidny | Se le proporciona la informacion sobre los documentos
Atencion al | necesarios para realizar el Trémite de Registro de
Usuario Defuncion.

6 Interesado Procede a reunir los requisitos. Acta de nacimiento del
(a) finado

7 Recepciony | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo
Atencion al | al asentamiento de Trdmite de Registro de Defuncién.
Usuario

8 Capturista Se capturan los datos de la Defuncidn en el sistema de

captura SID.

2 Capturista Elabora la Orden de Inhumacidn o el Oficio de Traslado si

corresponde.
Capturista e | Se realiza una impresidn previa del Formato de

10 | Interesado Defuncion para que el declarante revise que los datos
(q) contenidos en esta sean correctos.

. Capturista Impresion de los Formatos de Defuncidn en sus cuatro

ejemplares. (Oficialia, INEGI, INE, y Archivo del estado).
Se recaba las firmas del Declarante y de los 2 Testigos, en
12 | Capturista los cuatro ejemplares de los Formato de Defuncidn.

(Oficialia, INECI, INE, y Archivo del estado).

12
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El o la titular de la Oficialia sella el Formato de Defuncién

13 | Capturista en sus cuatro ejemplares. (Oficialia, INEGI, INE, y Archivo
del estado).
g
Capturista e Se entrega el Formato de Defuncidén al declarante,
14 | Interesado .
(@l (ejemplar de Interesado).
15 l(r;f)eresodo Firma de Recibido.
16 | Direccién Se separan los Formatos de Defuncidn en sus cuatro
Registro Civil | ejemplares. (Oficialia, INEGI, INE, y Archivo del estado).
17 | Direccién Se archiva el Apéndice del Registro de Defuncidn
Registro Civil | asentado.

13
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
PRESENTACION MATRIMONIAL

REQUISITOS

1.
2

Acta de nacimiento de cada uno de los pretendientes.

Identificacién Oficial vigente con Fotografia de cada uno de los
pretensos.

CURP de cada uno de los pretendientes.

2 testigos por cada uno de los contrayentes mayores de edad,
con identificacién oficial vigente (los padres de los pretensos de
preferencia no, cuando intervengan en el acto)
(véase identificaciones autorizadas).

Certificado médico Prenupcial, de cada pretendiente no mayor a
15 dias naturales de expedicion. El certificado médico tiene que ser
expedido por algun hospital o clinica publica oficial. (los certificados
médicos expedidos por el mismo laboratorio particular NO SE
ACEPTAN).

Andlisis prenupciales de cada uno de los pretendientes.

Acta de divorcio. Sélo en el caso de que uno o ambos pretendientes
sean divorciados.

Presentar dos fotos tamafo infantil a color de cada uno de los
contrayentes.

NOTA: Tomar en cuenta que la presentacién matrimonial se realiza con
10 dias hdbiles antes de la captura del matrimonio sin contar sdbado
y Domingo.

14
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Formato/

N° | Responsable Actividad Documento

Interesado | Solicitar  fecha  para  readlizar la i
1 - . : Previa Cita
() Presentacion Matrimonial
Acude al Registro Civil y presentar los
Interesado | documentos necesarios para realizar la
2 g ¥ . . Documentos
() solicitud de Presentacion Matrimonial; y
posteriormente realizar la celebracion.
3 | Recepcid ; - :
© p. ,I ny No reune los requisitos, no se realiza la
Atencion al .. . . . Documentos
. solicitud de Presentacién Matrimonio.
Usuario
Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
Interesado | procediendo a realizar la solicitud de
4 . . . Documentos
(a) Presentacidon Matrimonial; programando
dia y hora para celebrar el Matrimonio.
Interesad . . - .

o (@) © Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo
Direccion de Impresidn
Registro Civil g revia

Sgiiro LM Se captura el Formato de Presentacion ISV
: . . Formato de
6 Matrimonial en sistema de captura SID. .,
Presentacidon
Matrimonial
Interesado Impresion
() previa
7 Firman de conformidad. Formato de
Presentaciéon
Matrimonial
Direccion de | Impresién de Formato de Presentaciéon | Impresidon de
8 Registro Civil | Matrimonial en sus tres tantos; Oficialia, | Formato de
Publicacién de Estrados y Archivo del| Presentacién
Estado. Matrimonial

15
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Se recaban firmas de los Contrayentes,

9 Interesados | padres de estos (si asf lo desean) y firma
de 4 testigos.
10 | Interesados |Se recaban huellas de los Contrayentes.
. Juez de Redliza la celebracién de Presentacidon
registro civil | Matrimonial.
Juez de Sella el Formato de Presentacidon Formato de
12 . - . . Presentacion
registro civil | Matrimonial. ) .
Matrimonial
Direccion de | Se separan los Formato de Presentacién | Formato de
13 | Registro Civil | Matrimonial de: Oficialia, Publicacién de | Presentacion
Estrados y Archivo del Estado. Matrimonial
- ~ - — | -
14 Direccion de | Se archiva el Apéndice del Registro de Apsmelies

Registro Civil

Matrimonio asentado.

16
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
REGISTRO DE MATRIMONIO

1. Acta de nacimiento de las personas que pretendan contraer
matrimonio civil.

2. CURP de contrayentes

3. Identificacién Oficial vigente con Fotografia de los
pretensos (credencial para  votar con fotografia, pasaporte,
cartilla del servicio militar, licencia de conducir, cédula profesional).

4. Cerlificado médico prenupcial de cada uno de los pretensos, no
mayor a 15 dias naturales de expedicién andlisis prenupciales.

5. 2 testigos con Identificaciéon vigente y CURP, por cada uno de los
pretensos, credencial para votar con fotografia, pasaporte,
cartilla del servicio militar, licencia de conducir, cédula profesional.

Acta de Presentacion matrimonial. Deberd tramitarse en el mismo juzgado
10 dias antes de la celebraciéon del matrimonio. Esta se podrd dispensar
previo pago de derechos.

Toda la documentacién descrita se deberd presentar en Original y copia.

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Formato/
N° | Responsable Actividad Documento
Haber realizado acta de Presentacién
Matrimonial 8 dias antes de Ia
] Interesados | celebraciéon del matrimonio o haber
realizado el pago de dispensa de
publicaciones.
5 Inferesados Solicitar .’fecha . pc1fo redlizar la Cita Reservada
Celebracién Matrimonial.
Acude al Registro Civil y presentar los
documentos necesarios para realizar la
3 Interesados | solicitud de la Celebracion Matrimonial; | Documentos
y posteriormente realizar la
celebracion.
4 | Direccidn de | No reune los requisitos, no se realiza la Documentos
Registro Civil | solicitud de la Celebracidén Matrimonial.
Reunidos los requisitos, se reciben y
) ., revisan procediendo a readlizar la
5 DIFGFZCIOH de solicitud de la Celebracién Matrimonial; | Documentos
Registro Civil )
programando dia y hora para celebrar
el Matrimonio.
6 Interesados | Realiza el pago en Tesoreria Municipal. Recibo
DlreFCDn de Se captura el Formato de Matrimonio Impremon
7 | Registro Civil . previa Formato
en sistema de captura SID ) )
de Matrimonio
Interesados Impresién
8 Firman de conformidad. previa Formato
de Matrimonio
Direccion de | Impresién de Formato de Matrimonioen |  Impresidn de
9 | Registro Civil | sus tres tantos; Oficialia, Publicacién de Formato de
Estrados y Archivo del Estado). Matrimonio
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Se recaban firmas de los Contrayentes,

10 | Interesados | padres de estos (si asilo desean) y firma
de 2 testigos.
Se recaban huellas de los
11 Interesados
Contrayentes.
12 JL{ez de. .| Readliza la Celebracién Matrimonial.
Registro Civil
Formato de
Juez de . .
13 . ... | Sella el Formato de Matrimonio. Formato de
Registro Civil . .
Matrimonio
Juez de Entrega el Formato de Matrimonio a los Formato de
14 | Registro Civil | conyuges (ejemplar de Interesado). Formato de
Matrimonio
15 | Interesados | Firma de recibido Bitdcora
Direccion de | Se separan los Formato de Matrimonio Formato de
16 | Registro Civil | en sus tres tantos; Oficialia, Publicacién Formato de
de Estrados y Archivo del estado. Matrimonio
17 Direccidon de | Se archiva el Apéndice del Registro de Apéridices

Registro Civil

Matrimonio asentado.




o ‘ 4 s D ) 5.
Manual de Procedimientos | Cédigo  MTO/DRCT/MP/24-27 :?glno 20 de
de Registro Civil Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024.
Fecha de Actualizaciéon 20 de febrero de 2025.
Revisiones 01

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION REGISTRO EXTEMPORANEO.

Realizar la bdsqueda en los libros del Registro Civil del Municipio por diez afos
Si no se encuentra el registro de nacimiento, se expide la constancia de
inexistencia del municipio, (costo $***.00) con copia fiel del registro de
nacimiento

original. (costo $***.00)

Solicitar las siguientes constancias en secretaria general (firmadas por el
Presidente Municipal):

* Constancia de origen

* Constancia de identidad

* Constancia de vecindad

Para tramitar las constancias se requiere de la siguiente documentacién:

* Acta de nacimiento

* INE

* Crup. actualizado

* Comprobante de domicilio

reciente

* Fotografia reciente tamario infantil a color

Presentar los siguientes documentos en original, en Direccién General del
Registro del Estado Civil de las Personas. 11 Oriente 2003 Col. Azcarate
Puebla,

Puebla, C.P:72501, cuando cuente con todas las constancias:

* Acta de nacimiento

* CURP

* Acta de nacimiento de los padres (actualizada)

Acta de nacimiento de los hijos (actualizada)

Acta de nacimiento de los nietos (actualizada)

*: Acta de nacimiento de un hermano (actualizada)

* Acta de matrimonio (actualizada)

* Certificados escolares
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* Cédula profesional

* Fe de bautizo / Boleta de registro

* Cartilla de salud con fotografia y sello

* Cartilla de servicio militar nacional

* « Hoja rosa del IMSS

Copia fiel certfificada de acta de nacimiento de un hijo, cuyo registro haya
sido en 1982 hacia atrds, siempre y cuando especifique el lugar de
nacimiento de la persona interesada, identificacién oficial

* Seguro popular

* Escritura pUblica, especificando el origen del interesado

* Certificado de derechos parcelarios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad
Acude al registro civil y solicita informacién para llevar a
] Intferesado | cabo el frdmite de Autorizacién de Inscripcién de
(a) Nacimiento de Personas Mayores de 18 anos (Registro
Extempordneo)
. Se le proporciona la informacidén sobre los documentos
Recepcidény . . g —_
5 efamat 4 necgsorlf)s para re'oh.zor el trdmite de Autorizacién de
Usuario Inscripcion de Nacimiento de Personas Mayores de 18
anos (Registro Extempordneo)
3 Interesado | Recibe la informacidn. (Lista de Requisitos)
(a)
4 Interesado | Entrega requisitos para realizar la bUsqueda de Registro de
(q) Nacimiento Solicitado.
5 Encargado | Redliza la bUsqueda de 10 afios en los libros de Registro de
de Nacimiento del Municipio.
bUsquedas
de registros
6 Encargado | Termina la busqueda e informa al interesado el resultado
de de la misma.
bUsquedas
de registros
7 Encargado | No se encuentra el Registro de Nacimiento, informa al
de responsable de realizar Constancias de Inexistencia de
bUsquedas | Registro de Nacimiento.
de
registros/Ca
pturista
8 Capturista | Realiza Constancia de Inexistencia de Registro de
Nacimiento.

| Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025.
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9 Capturista | Enfrega de Constancia de Inexistencia de Registro de
Nacimiento.
10 Intferesado | Firma de recibido
()
Procede a reunir los requisitos para el trdmite de
Interesado o . -
11 (@) Autorizacidon de Inscripcidn de Nacimiento de Personas
Mayores de 18 afos (Registro Extempordneo).
19 Interesado | No relUne los requisitos, no se realiza el asentamiento del
(a) Registro.
ReUne los requisitos se lleva a cabo la Inscripcién de
Interesado g " .
13 () Nacimiento de Personas Mayores de 18 afios (Registro
Extempordneo).
Reunidos los requisitos, enfrega en la Direccién de Registro
Direccion de | Civil del Municipio la Resolucién para que solicite en Ia
Registro Civil | Direcciéon General del Registro del Estado Civil de las
14 e .
/Interesado | Personas el Formato de Nacimiento para Registro
(q) Extempordaneo. (la espera es de 30 dias para la compra
del formato)
15 Direccion de | Le informa al interesado el dia de su registro y le informa
Registro Civil | los requisitos.
Direccién de | Reunidos los requisitos, y con el Formato de Registro de
Registro Civil | Nacimiento de Extempordneo se reciben y revisan los
16 documentos procediendo al asentamiento de la
Autorizacion de Inscripcion de Nacimiento de Personas
Mayores de 18 anos (Registro Extempordneo)
17 Capturista | Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo
a capturar los datos en el sistema de captura SID.
Capturista e | Se readliza una impresidn previa del Formato de
18 Interesado | Nacimiento Extempordneo para que el registrado revise
(a) los datos contenidos en esta.
19 Capturista | Se imprime CURP
20 In’rer(zs)odo Firma de conformidad.
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o1 Capturista | Impresion de Formato de Nacimiento Extempordneo
(Oficialia, INEGI, Archivo del Estado e Interesado).
Capturista | Se recaban firmas delinteresado y huella del registrado en
22 los cuatro ejemplares (Oficialia, INEGI, Archivo del Estado
e Interesado).
3 Capturista | Sella los Formato de Nacimiento Extempordneo en todos
sus tantos.
o4 Capturista | Se enfrega CURP y el Formato de Nacimiento
Extempordneo (ejemplar de Interesado).
25 | Interesados | Firma de recibido
Direccidn de | Se separan los formatos de Oficialia, INEGI, y Archivo del
26 . o
Registro Civil | Estado.
57 Capturista | Archiva el Apéndice del Registro de Nacimiento

asentado.

Fecha de Actuadlizacién 20 de febrero de 2025.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DIVORCIO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS:

Los cdényuges que pretendan divorciarse administrativamente deberdn
cumplir lo siguiente:

M.
. Tener su domicilio familiar actual dentro del Territorio del Estado de

No haber procreado ni adoptado hijos.

Estar sometidos a separacion de bienes, como régimen econdmico
actual de su matrimonio o, en caso de ser ese régimen el de sociedad
conyugal presentar convenio de liquidacion.

No estar la mujer encinta

Puebla.

Presentar en original y una copia:

1.

O v AW

Acta de Matrimonio (original y copia)

Acta de Nacimiento de ambos (original y copia).

Identificacion oficial vigente con foto (original y copia).

CURP de ambos (original y copial).

CURP de los padres de ambos (original y copias)

Si estdn casados por Sociedad Conyugal, Certificado de No
Propiedad-R.P.P.

Certificado médico de la Cényuge (No gravidez, con nUmero de
Cédula del Médico que certifica (Vigencia 10 dias).

Constancia de vecindad de ambos (Recibo. de luz, Teléfono,
etcéterq).
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Responsable

Actividad

Interesado

(a)

Acude al registro civil y solicita informacion para llevar a
cabo el Trdmite de Divorcio Administrativo.

Recepciony

Se le proporciona la informacién sobre los documentos

2 Atencion al | necesarios para realizar el trdmite de Divorcio
usuario Administrativo.
3 Interesado | Recibe la informacién. (Lista de Requisitos)
(a)
Int d
4 : er(is)o © Procede a reunir los requisitos.
5 Interesado | No redne los requisitos, no se realiza el Trdmite Divorcio
(a) Administrativo.
4 Direccion de | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo
Registro Civil | al asentamiento de Tramite de Divorcio Administrativo.
Int d . -
7 : er(zs)c © Redliza el pago en Tesoreria Municipal.
Direccién de | Se conforma el apéndice con los requisitos, procediendo
8 | Registro Civil | a capturar los datos de solicitud en sistema de captura
SIEC.
9 Direccién de | Se realiza una impresién previa de la solicitud para que
Registro Civil | se lleve a cabo la revisidon de datos.
Direccién d .
10 |re. clon . .e imprime solicitud en sistema SIEC.
Registro Civil
Direccién de
11 Ratificar solicitud (15 dias posteriores).
Registre Clvl | -2 Tuedr saliclivd (15 dias pasteriores)
Direccidn de | A los 15 dias posteriores se realiza la captura de Formato
12 . . . . . :
Registro Civil | de Divorcio Administrativo.
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Direccidén de

Se redliza una impresién previa del Formato de Divorcio

13 | Registro Civil | Administrativo para que se lleve a cabo la revisién de

datos.

14 Dlre§c10n de Firman de conformidad.

Registro Civil
Direccién de | Impresidon de Formato de Divorcio Administrativo en sus
15 | Registro Civil | tres tantos; Oficialia, INEGI, interesado y Archivo del
Estado).

16 Direccién de | Firman los interesados el Formato de Divorcio
Registro Civil | Administrativo.

17 DlreFCIon de Sella el Formato de Divorcio Administrativo.

Registro Civil

18 Direccion de | Enfrega Formato de Divorcio Administrativo (ejemplar de
Registro Civil | Interesado).

19 Inferesado | Firma de recibido

()

0 Direccion de | Separan los Formatos de Divorcio Administrativo en sus
Registro Civil | tres tantos; Oficialia, INEGI y Archivo del estado.
Dlrefzoon de Se archiva el Apéndice del Registro de Matrimonio

21 | Registro Civil asentado.

Registro Civil

| Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025.
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ROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

REQUISITOS:

1. Se requiere tener la edad exigida, mds la edad del hijo que va a ser
reconocido.

2. Si el hijo es mayor de edad debe contar con el consentimiento del
mismo.

3. Comparecencia del reconocido.

4. Comparecencia /Carta Poder del(los)reconocido(es).

5. En caso de ser mandato judicial presentar la constancia que declare
ejecutoriada la sentencia.

6. Copia Fiel del Libro certificada, del reconocido y del reconocedor
(Original).

7. Acta de Nacimiento del reconocido (Original)

8. Dos testigos con identificacion oficial vigente (original y copia).

9. Identificacion oficial (INE, CURP) del que otorga el consentimiento

(Original y copial).

10. Identificacion oficial (INE, CURP) del reconocedor (Original y copia).

28



| Cédigo MTO/DRCT/MP/24-27 Pdgina 29 de

Manual de Procedimientos 51

de Registro Civil | Fecha de Emision 08 de enero de 2024.

| Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025.
| Revisiones 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Responsable Actividad
Acude al registro civil y solicita informacién para
1 Interesado (a) | llevar a cabo el trdmite de Reconocimiento de
hijo.
Recepciony | Se le proporciona la informacidén sobre los
2 atencién al documentos hecesarios para readlizar el frdmite de
usuario Reconocimiento de hijo.
3 Interesado (a) | Recibe la informacién. (Lista de Requisitos)
4 Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.
5 Inferesado (d] No reong los requisitos, no s§ rgolizc el
asentamiento del Reconocimiento.
Recepcidny | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
6 Atencién al procediendo al asentamiento del Reconocimiento.
Usuario
Interesado (a) | Realiza el pago en Tesoreria Municipal del Formato
7 de Reconocimiento de Hijo y el Extracto de
Nacimiento.
Capturista Se redliza la captura del registro en sistema SID (al
8 capturar se realiza automdaticamente el cambio de
CURP).
Se redliza la impresidn previa y revisa que los datos
. asentados en el Formato de Reconocimiento sean
g Capturista . e
los correctos y devuelve para su impresion en el
formato oficial.
10 | Interesado (a) | Firman de conformidad.

11

Capturista

Impresion de Formato de Reconocimiento en todos
los tantos (Oficialia, Archivo e Interesado).
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o Capturista Se imprime CURP.
Se recaban firmas del Reconocedor, quien
autoriza el Reconocimiento, firma de dos testigos y
13 Interesados . .
huella del reconocido en los tres ejemplares
(Oficialia, Archivo del Estado e Interesado).
14 Capturista Sella el Formato de Reconocimiento de hijo.
Interesados Realiza el pago en Tesoreria Municipal (de
15 anotacion marginal y de las copias fiel del libro
certificadas).
Encargado de
14 Anotaciones | Se realizan las Anotaciones Marginales
Marginales correspondiente.
Capturista Se realiza la copia fiel certificada de los libros de
17 Reconocimiento de Hijo y del Acta de Nacimiento
primigenia para que readlice la anotacién marginal
del Reconocimiento de Hijo en el Estado.
Capturista Entrega el Extracto de Nacimiento, CURP, asi como
18 el Formato de Reconocimiento de Hijo a los padres
(ejemplar de Interesado).
Capturista Entrega el Formato de Reconocimiento de Hijo
19 mato de Matrimonio a los cényuges (ejemplar de
Interesado).
20 Interesados Firma de recibido
Direccidén de | Se separan las Actas de Reconocimiento en los
19 Registro formatos de Oficialia y Archivo del Estado.
Civil
Dlrec.cmn Se forma el Apéndice del Registro de
20 Registro .
Civi Reconocimiento asentado.

Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025.
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| Cédigo MTO/DRCT/MP/24-27  Pagina 31 de

LA REALIZACION

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO
DE NACIMIENTO

REQUISITOS

1.

S A

Haber realizado la busqueda de 10 aios en los libros de Registro de
Nacimiento.

- Acta de nacimiento.

- [dentificaciones oficiales/constancia de Identidad.

- CURP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Toda la documentacion deberd ser presentada en Original y copia.

NO

Responsable Actividad

Acude al Registro civil para solicitar la respuesta de la

Int d .
hteresado (a) bUsqueda de acta nacimiento solicitada.

Registro Civil El o la titular de la oficialia le indica que no se
encontré el registro solicitado y puede solicitar la
Constancia de Inexistencia de Registro de
Nacimiento.

Registro Civil Se le proporciona la informacién sobre los
documentos necesarios para redlizar la Constancia
de Inexistencia de Registro de Nacimiento.

Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.

Registro Civil Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
procediendo a realizar la Constancia de Inexistencia
de Registro de Nacimiento.
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Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025.

6 | Interesado (a) | Realiza el pago en tesoreria municipal
Interesado Presentarse después del tiempo indicado en
- ventanilla con el comprobante de pago para recoger
la Constancia de Inexistencia de Registro de
Nacimiento.
Se realiza una impresion previa de la Constancia de
8 |Interesado (a) | Inexistencia de Registro de Nacimiento para que
revisen los datos contenidos en esta.
Se imprime la Constancia de Inexistencia de Registro
9 | Registro Civil de Nacimiento para su entrega en dos tantos
(Juzgado e Interesado).
Registro Civil ) .
10 Firman de conformidad.
. Registro Civil Se entrega Constancia de Inexistencia de Registro de
Nacimiento (INTERESADO)
19 Registro Civil Se archiva el Apéndice de Constancia de Inexistencia

de Registro de Nacimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO
DE MATRIMONIO

Requisitos

1. Acta de nacimiento actualizada.
2. ldentificaciéon oficial.
3

. CURP.
-En caso de que la persona haya sido casada, acta de divorcio y acta
de matrimonio.

- En caso de que la persona sea viudo(a), acta de defuncién.
- En caso de actudlizacion, constancia de solteria anterior expedida
por la Direccién del Registro Civil del Municipio.

4. Toda la documentacion deberd ser presentada en Original y copia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad
Acude al Registro civil para solicitar la respuesta de la
Interesado . . ‘ . . .
] () Constancia de Inexistencia de Registro de Matrimonio
(solteria).

2 | Registro Civil | El o la titular de la oficialia le indica que no se encontrd
el registro solicitado y puede solicitar la Constancia de
Inexistencia de Registro de Matrimonio (solteria).

3 | Registro Civil | Se le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar la Constancia de Inexistencia
de Registro de Matrimonio (solteria).

4 Interesado

(a)

Procede a reunir los requisitos.
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S | Registro Civil | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo
a realizar la Constancia de Inexistencia de Registro de
Matrimonio (solteria).
6 | Interesado Realiza el pago en tesoreria municipal
(a)
Interesado Presentarse después del tiempo indicado en ventanilla
5 con el comprobante de pago para recoger la
Constancia de Inexistencia de Registro de Matrimonio
(solteria).
Se realiza una impresién previa de la Constancia de
Intferesado . . . : . ;
8 () Inexistencia de Registro de Matrimonio (solteria). para
que revisen los datos contenidos en esta.
Se imprime la Constancia de Inexistencia de Registro de
9 | Registro Civil | Matrimonio (solteria) para su entrega en dos tantos
(Juzgado e Interesado).
10 RegisiaCivi Firman de conformidad.
. Registro Civil | Se entrega la Constancia de Inexistencia de Registro de
Matrimonio (solteria). (INTERESADO)
12 Registro Civil | Se archiva el Apéndice de la Constancia de

Inexistencia de Registro de Matrimonio (solteria).

34




Cdédigo MTO/DRCT/MP/24-27 Pé&gina 35 de

Manual de Procedimientos 51

de Registro Civil Fecha de Emisidén 08 de enero de 2024.

| Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025.
| Revisiones 01

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO
DE DEFUNCION

Requisitos

CURP.

1. Acta de nacimiento actualizada.

2. ldentificacion oficial.

3.

4. Toda la documentacion deberd ser presentada en Original y copia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad

1 | Interesado (a) Acude dl Begisfro c'ivil po_ro solicitar la 'rcrespues’ro de la
Constancia de Inexistencia de Defuncidn.

2 | Registro Civil El o la titular de la oficialia le indica que no se encontrd
el registro solicitado y puede solicitar la Constancia de
Inexistencia de Defuncion.

3 | Registro Civil Se le proporciona la informacidn sobre los documentos
necesarios para realizar la Constancia de Inexistencia
de Defuncidn.

4 | Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.

5 | Registro Civil Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo
a redlizar la Constancia de Inexistencia de Defuncidn.

6 | Interesado (a) | Realiza el pago en tesoreria municipal

Interesado Presentarse después del tiempo indicado en ventanilla

7 con el comprobante de pago para recoger la

Constancia de Inexistencia de Defuncidn.
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Se realiza una impresidn previa de la Constancia de

8 | Interesado (a) | Inexistencia de Defuncion. para que revisen los datos
contenidos en esta.
. . Se imprime la Constancia de Inexistencia de Defuncién
9 | Registro Civil
para su entrega.
: i
10 Registre LM Firman de conformidad.
. Registro Civil Se enfrega la Constancia de Inexistencia de Defuncidn.
(INTERESADO)
12 Registro Civil Se archiva el Apéndice de la Constancia de

Inexistencia de Defuncion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
INCERCION DE ACTAS EXTRANJERAS
REQUISITOS

1. Cerlificado de nacimiento extranjero:
Legalizado o apostilado por autoridad competente, segin sea el caso.
Traduccidn al espanol realizada por Perito Traductor Oficial (en caso de que
el documento venga en un idioma diferente al espariol).

2. Acta de Nacimiento mexicana de padre, madre o ambos, nacidos en
territorio nacional.

3. Identificacién Oficial con fotografia de quien declara (Credencial para
votar con fotografia, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar o
cédula profesional. En caso de ser menor de edad presentar constancia de
identidad).

4. Dos testigos mayores de edad con identificaciéon oficial con fotografia.

S.Toda la documentacion descrita se deberd presentar en original y copia.

37



Coédigo MTO/DRCT/MP/24-27 Pd&gina 38 de

Manual de Procedimientos | 51

de Registro Civil

| Fecha de Emisidon 08 de enero de 2024.
J Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025.
Revisiones 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsabl Actividad
e
Acude dl registro civil y solicita informacién para llevar
Interesado ; v ‘
] () a cabo el registro de nacimiento del menor nacido en
el extranjero.
Recepcion | Se le proporciona la informacién sobre los documentos
2 | yatencidn | necesarios para realizar el frdmite de Insercién de Acta
alusuario | de Nacimiento proveniente del Extranjero.
3 | Interesado | Recibe la informacion. (Lista de Requisitos)
(a)
4 inerésado Procede a reunir los requisitos.
(a)
No reUne los requisitos, no se realiza el asentamiento de
Interesado 5 . ;
S (@l Insercion de Acta de Nacimiento proveniente del
Extranjero.
Director de | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
6 Registro procediendo a la Insercion de Acta de Nacimiento
Civil proveniente del Extranjero.
Director de | Se redliza el llenado de la Solicitud de Registro de
7 Registro Nacimiento asentada en el Extranjero.
Civil
Capturista | Se conforma el Apéndice con los requisitos,
8 procediendo a capturar los datos en el sistema de
captura SID.
Se realiza una impresién previa de la Insercién para
9 Capturista | que los padres, o la persona que presenta al registrado
revisen los datos contenidos en esta.
10 | Capturista | Se imprime el CURP
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Capturista /

11 | Interesado | Firman de conformidad.
(a)
12 Capturista | Impresién de Formatos de Nacimiento (Oficialia, INEGI,
Archivo del Estado e Interesado).
Capturista | Se recaban firmas de los padres y huella del registrado
13 en los cuatro Formatos (Oficialia, INEGI, Archivo del
Estado e Interesado).
14 | Capturista | Sella los Formatos de Nacimiento.
15 Capturista | Enfrega CURP y el Formatos de Nacimiento a los
padres (ejemplar de Interesado).
16 | Interesados | Firma de recibido.
Direct
rec 'or de Se separan los formatos por Oficialia, INEGI y Archivo
17 Regqistro
. del Estado.
Civil
18 Capturista | Archiva el Apéndice del Insercion de Acta de

Nacimiento proveniente del Extranjero.
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LA REALIZACION

COPIAS FIELES

REQUISITOS

1.

Acta de nacimiento (copia).

2. Datos registrales: Juzgado, Municipio, nUmero de libro, nUmero de acta,

ano registral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Responsable

Actividad

Acude al Registro civil para solicitar los requisitos para

Int d . . . .
1 (r;)ereso © realizar la Copia fiel del libro (Nacimiento, Defuncién,
Matrimonio, Divorcio, Reconocimiento de Hijo).
2 | Registro Civil | Se le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar la Copia fiel del libro
(Nacimiento, Defuncién, Matrimonio, Divorcio,
Reconocimiento de Hijo). Proveniente de otro estado.
3 | Interesado . o
(@) Procede a reunir los requisitos.
4 | Registro Civil | Reunidos los requisitos, se revisan datos, procediendo
readlizar la Copia fiel del libro (Nacimiento, Defuncidn,
Matrimonio, Divorcio, Reconocimiento de Hijo).
5 | Interesado . p e
(@) Realizar el pago en Tesoreria Municipal.
Registro Civi Se realiza una impresidn previa de la Copia fiel del libro
e . iz . . . .
6 (Nacimiento, Defuncidén, Matrimonio, Divorcio,
Intferesado - .
(@) Reconocimiento de Hijo).
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Registro Civil | Impresién de la Copia fiel del libro (Nacimiento,
- Defuncidn, Matrimonio, Divorcio, Reconocimiento de
Hijo).).
El o la titular de la Oficialia sella la Copia fiel del libro
8 | Registro Civil | (Nacimiento, Defuncién, Matrimonio, Divorcio,
Reconocimiento de Hijo).
Registro Civil | Se enfrega la Copia fiel del libro (Nacimiento,
9 |e Defuncidn, Matrimonio, Divorcio, Reconocimiento de
Interesado Hijo).
10 | Interesado Firma de recibido y revisado.
11 | Registro Civil | Entrega copia fiel.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION,
BUsqueda de actas (nacimiento, matrimonio,
defuncidn, divorcio y reconocimiento).

Requisitos

1.Nombre del titular del acta a buscar.
2. Nombre de los padres.
3. Fecha en la que se dio el acto registrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad

Acude al Registro civil para solicitar los requisitos para
] Interesado (a) | realizar la BUsqueda de actas (nacimiento, matrimonio,
defunciodn, divorcio y reconocimiento)

2 | Registro Civil | Se le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar la Busqueda de actas
(nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y
reconocimiento)

3 | Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.

4 | Registro Civil | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
procediendo a readlizar la Busqueda de actas
(nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y
reconocimiento)

5 |Interesado (a) | Realiza el pago en tesoreria municipal

Inicia la busqueda solicitada de actas (nacimiento,

6 | Registro Civil . . - . . o
matrimonio, defuncidn, divorcio y reconocimiento)

Interesado Presentarse después del tiempo indicado en ventanilla
7 con el comprobante de pago para recoger el
resultado de la bUsqueda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION,
ANOTACION MARGINAL JUDICIAL EN LOS
LIBROS DUPLICADOS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO, DEFUNCION O
RECONOCIMIENTO DE HIJO (A)(S).

REQUISITOS

1. Original 'y copia simple de identificacién oficial  (INE,
Pasaporte, Constancia de identidad).

2. Juegos de copia certificada de la sentencia, misma que haya
causado ejecutoria con su respectivo oficio dirigidos al Registro Civil
del municipio.

Para el caso de las sentencias presentadas anteriormente en oficialia.

3. Una copia simple de la sentencia donde sea visible sello y nUmero de
control de oficialia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad
Acude al Registro civil para solicitar los requisitos para
Interesado realizar la Anotacién marginal judicial en los libros

(a) duplicados de nacimiento, matrimonio, defuncién o
reconocimiento de hijo (a)(s).

Registro Civil | Se le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar la Anotacién marginal judicial en
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los libros duplicados de nacimiento, matrimonio, defuncién
O reconocimiento de hijo (a)(s).

Interesado . -

() Procede a reunir los requisitos.

Registro Civil | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo a
realizar la Anotacién marginal judicial en los libros
duplicados de nacimiento, matrimonio, defuncién o
reconocimiento de hijo (a)(s).

Interesado Realiza el pago en tesoreria municipal

(a)
El o la titular de la Oficialia sella y pega la Anotacidn

Registro Civil | marginal judicial en los libros duplicados de nacimiento,
matrimonio, defuncién o reconocimiento de hijo (a)(s).

Eegls’fro cmi Se ensena la anotacién solicitada pegada vy sellada en el

Interesado e,

Regisiro Civil | se archiva el Apéndice de Anotacién marginal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION,
FORMATO UNICO DE NACIMIENTO,

EXTRACTO DE MATRIMONIO, EXTRACTO DE
DEFUNCION, FORMATO DE DIVORCIO.

REQUISITOS

1.
2.
3.

4.

Acta que se requiere actualizar.

CURP.

Datos registrales: Juzgado, Municipio, nUmero de libro, nUmero de acta,

ano de registro.

Toda la documentacién deberd ser presentada en Original y copia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Responsable

Actividad

Interesado (a)

Acude al registro civil y solicita informacién para la
solicitud de acta certificada (formato Unico
nacimiento, extracto de matrimonio, exitracto
defuncion y formatos de divorcio).

Recepciony

Se le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar el trémite de Acta Certificada.

2 | atencion al . . . .
) (formato Unico nacimiento, extracto de matrimonio,
usuario s . .
extracto defuncion y formatos de divorcio).
3 | Interesado (a) | Recibe la informacién. (Lista de Requisitos)
4 | Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.
No reldne los requisitos, no se realiza el extracto de
5 | Interesado (a) | formato Unico nacimiento, extracto de matrimonio,

extracto defuncion y formatos de divorcio
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Recepcidény

Reunidos los requisitos, se reciben y revisan la vista

8 | atencién al previa a la impresién original.
usuario
Se realiza una impresidon previa de la Constancia de la
Constancia de Extemporaneidad de Registro de
9 | Interesado (q) - L, .
Defuncion para revision de datos, se realiza pago de la
hoja valorada en tesoreria municipal.
Interesado (a) | Firman de conformidad.
10 Encargado de | Se imprimen la forma valorada para su enfrega en |1
sistema SID tanto al interesado.
14 Enfrega la forma valorada al interesado.
Encargado de
sistema SID
15 Se archiva la vista previa y firmada por el interesado de

Encargado de
sistema SID

la forma valorada para cualquier aclaracion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

REPORTE MENSUAL DE HOJAS VALORADAS

* El reporte lo redlizara la Direccién de Registro Civil del Municipio en el
formato autorizado.

* Readlizando un reporte y anexando cada uno de los apéndices
(expedientes) del trdmite correspondiente.

- Se reporta todo lo actuado a INEGI y al INE (en cuanto a Defunciones,
Matrimonios y Nacimientos).

« Seregistra en el drea de informdtica de Registro Civil de Puebla

Pasa al control de expedientes de sentencias de divorcios y de
rectificaciones de actas.

NOTA: AL FINALIZAR LA ENTREGA EN TODAS LAS AREAS CORRESPONDIENTES
PUEDE REALIZAR LA COMPRA DE FORMATOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Responsable Actividad

1 | Director de Recopila informacién de formatos utilizados en el
Registro Civil periodo de un mes.

2 | Director de Resume y coteja contra Tesoreria.
Registro Civil

3 | Director de Llena formato para entrega de reporte y anexa
Registro Civil expedientes.

4 | Direccioén Entrega documentacién en la Direccidn
General de General de Registro Civil del Estado de Puebla el dia de
Registros de calendario autorizado, en el drea de Atencién a
Puebla Juzgados.

5 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil

6 | Director de Recibe sentencias.
Registro Civil
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7 | Director de Firma de recibido
Registro Civil
8 | Director de Realiza pago de Dispensas de Publicacidn.
Registro Civil
9 | Director de Entrega recibo en atencién a juzgados.
Registro Civil
10 | Director de Se dirige al drea de anexo uno para su revision.
Registro Civil
11 | Director de Entrega formatos cancelados.
Registro Civil
12 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil
13 | Director de Entrega Informe a INEGI
Registro Civil
14 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil
15 | Director de Informa a INE
Registro Civil
16 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil
17 | Director de Se dirige a drea de registros extempordneos a realizar
Registro Civil entrega de expedientes en caso de tenerlos.
18 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil
19 | Director de Se dirige a drea de sistemas para cotejo de informacién
Registro Civil enviada.
20 | Director de Recibe sello de recibido.
Registro Civil
21 | Direccién Si estd bien el reporte se le autoriza la papeleria.
General de
Registros de
Puebla
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22 | Director de Recibe papeleria autorizada.
Registro Civil

23 | Director de Se dirige a caja a realizar el pago de compra de
Registro Civil formatos

24 | Cajade Entrega recibo de compra.
Registro Civil

del Estado de
Puebla.

25 | Director de Solicita formatos.
Registro Civil

26 | Director de Recibe formatos.
Registro Civil

27 | Director de Firma de recibido.
Registro Civil
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CONCLUSION

El manual de procedimientos del drea de Registro Civil es una herramienta
fundamental para garantizar la eficiencia, transparencia y seguridad en la
gestion de los registros civiles. Al seguir los procedimientos establecidos en
este manual, el personal del Registro Civil puede asegurar que los registros
sean precisos, completos y actualizados, lo que a su vez permite:

1.
2.

3.
4.

Garantizar la identidad y la seguridad juridica de los ciudadanos
Proporcionarinformacién estadistica y demogrdfica precisa para la toma
de decisiones

Mejorar la calidad del servicio y la satisfaccién del usuario

Cumplir con las normas y regulaciones establecidas

Este manual servirh como guia para el personal del Registro Civil,
permitiéndoles realizar sus funciones de manera efectiva y eficiente, y
contribuyendo asi al bienestar y desarrollo de la comunidad.
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GLOSARIO

Acta: Instrumento puUblico, destinado a suministrar una prueba cierta del
estado civil de as personas, mismas que se asientan en los Libros del Registro
Civil.

Acta de defuncién: Documento pUblico, por medio del cual se hace constar
de manera auténtica y fehaciente la muerte de una persona.

Acta de divorcio: Documento puUblico, por medio del cual se hace constar
de manera auténtica y fehaciente la disolucién via judicial o administrativa
del matrimonio.

Acta de matrimonio: Documento puUblico, por medio del cual se hace
constar de manera auténtica y fehaciente la unidn de dos personas.

Acta de nacimiento: Documento publico, por medio del cual se hace
constar de manera auténtica y fehaciente el nacimiento de una persona.

Acto registral: Se refiere a las inscripciones de nacimiento, reconocimiento,
matrimonio, divorcio y defuncion.

Apéndice: Soporte documental de los datos asentados en las actas.

Apostilla: Certificacion de autenticidad de firma y sello de un documento
publico para que surta efectos en otro pais distinto al emisor.

Compareciente: Persona interesada que se presenta ante el Juez del
Registro Civil a realizar la inscripcién voluntaria de los actos registrales.

Constancia de Inexistencia: Documento emitido por el Juez del Registro Civil
que certifica la inexistencia de un registro.

Copia certificada: Documento emitido en Forma Valorada

Copia certificada de Libro: Documento emitido en hoja blanca con la
leyenda de certificacién sellada y firmada por el Juez del Registro Civil

Registro Oportuno: Cuando se presenta a registrar al menor antes de que
cumpla 180 dias (articulo 856 del CCV).
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