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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer en forma ordena y sistematica
las funciones de la Oficina de Registro Civil, a fin de ofrecer mejores bases para
el adecuado desempefio de las obligaciones, precisando las funciones
encomendadas a los servidores publicos adscritos a la misma.

El disefio y difusién de este documento, obedecen a la intencién de
especificar la realizaciéon del cotidiano quehacer institucional de los servidores
publicos del Registro Civil Municipal, describiendo en forma detallada la
informacién y/o instituciones sobre el marco juridico administrativo, organizacién
del personal que le compone y ser Util como material de consulta y conocimiento
al personal de nuevo ingreso.

Tiene como propésitos principales delimitar funciones y responsabilidades
de los servidores publicos adscritos a la misma, proporcionando transparencia
en el actuar administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el
seguimiento de las actividades propias de esta instancia.

AJZGADO DEL REGIS
DELE ]TADO CiviL

OE CAXHUACAN, PU
CLAVE: 21-020-01
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. MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Cadigo Civil vigente para el estado de Puebla

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de. Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado De Puebla
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano De Puebla

00 Mpy.
s:Pe

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Reglamento del Registro Civil dgﬁ P 1

MUNICIPAL

« Ley Organica Municipal
Plan de Desarrollo Municipal
Ley de Ingresos del Municipio

Cadigo de Etica Municipal
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.  MISION VISION Y POLITICA DE CALIDAD

MISION

Ser la direccién que de atencion a la sociedad dando fe en Jos asuntos hechos
del estado civil de las personas, proporcionando seguridad y certeza juridica
conforme la ley a través de los servicios del registro civil, orientar en las
funciones en cuestiéon de registros, rectificaciones de actas u otro servicio del
registro civil de las personas.

Asi como la prestaciéon del servicio a la comunidad para desempefiar tramites

confiables y oportunos, permitiendo certificar correctamente la identidad de las
personas.

Contar con la documentacion en tiempo y forma para la integraciéon de los
informes que se entrega mensualmente al Registro Civil del Estado en materia
de capacidad de direccion, atender problematicas y necesidades a demanda de
la poblacién cuando lo requiera, con un equipo de trabajo de gran espiritu.

VISION

Ser una direccidon que garantice un servicio de calidad, transparencia,
honestidad, responsabilidad y respeto, sin discriminacion de ningun tipo,
mejorando dia a dia, servir cada vez mejor a los cnudadanoaque al diario acudan
a nuestra oficina de Registro Civil solicitando eLe%rwo?&gl i:tuar con eficiencia,
verdad y rectitud para dar una mejor atenc:ém ,

3 “f -n

Asi como resguardar y dar constancia de los hechos y agtos del estado civil dg:’
la poblacion , é

POLITICA DE CALIDAD

Respeto: Como servidores publicos, reconocernos el valor -propio, los der S 202 A

y las obligaciones de los demas sin distincioh de edad, sexo o religion:; 0@l oue Nos ove
exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos
permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

cambiantes o adversas.

JUZGADO DEL REGISTRU
. DEL ESTADO CIVIL
Responsabilidad Como servidores publicos somos capaces de fomar O CAXHUACAN, PUEBLS

- . 4 CLAVE: 21-028-01
decisiones de manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan
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Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para
alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan
para obtener resultados concretos

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, acepta y
reconocer las diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y
actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus

variantes fisicas para tener armonia en el espacio de frabajo, en la familia y en
la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma
oportuna a la ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los
objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones el menor tiempo posible y
reducimos costos, con base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que
existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en
el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que
solicita de nuestros servicios.

Compromiso. Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, ponemos al maxima nuestras capacidades para sacar adelante
aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de
nuestros objetivos.

Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda la actividad que
implica conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia
de la ley de intereses personales

Justiciaz Como servidores publicos somos imparciales, actuamos
permanentemente en el marco de la ley en todos los ambitos, lo cual se ve
reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacién publica gubernamental con quienes.
Tienen el interés legitimo en el asunto tratqdoq'g@}e mos los datos. Personales,
el derecho a la vida privada, la |nt1m|d§dz ropia imagen, en.o: {thmos y

xcepmones que establecen Ieyeg aphcapﬁes enl matensa .

{CONFIANZA QUE NOS INE
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIO DE REGISTRO CIVIL
SUPLENTE DEL MSECRETARIO DE REGISTRO 1
CIVIL

V. ORGANIGRAMA GENERAL

I PRESICENTE
MUNICIPAL

DIF MUNICGIPAL

ORGANIGRAMA DE REGISTRO CIVIL

2021 2024 ’
ICONFIANZA QUE NOS NS

. SECRETARIO DE
REGISTRO CIVIL

N

CLAVE: 2102901
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OBJETIVO GENERAL

Promover la inscripcion de los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas, implementando procesos modernos y automatizados que permitan la
prestacion de servicios eficientes y de calidad, proporcionando certeza juridica
mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos.

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIO DEL REGISTRO CIVIL

DEPENDENCIA: REGISTRO CIVIL

AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCONAL

A QUIEN REPORTA: REGISTRO CIVIL DEL ESTADO

FECHA DE REPORTE: PRIMEROS DIAS DE CADA MES

A QUIEN SUPERVISA: AUXILIAR DEL SECRETARIO DEL
REGISTRO CIVIL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

'CONOCIMIENTOS: DMINISTRACION T PUBLICA,
INFORMATICA,  NORMATIVIDAD
MUNICIPAL VIGENTE.

HABILIDADES: RELACIONES o +SOCIALES,
. CONCENTRATION; %,
ADMINISTF?AC’KD TIEMPO,

CONTROL *
LIBROS.

.;j,‘) g S

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES  Ciu

Civil apllcables al municipio

Facilitar la toma de decisiones del Juez de Registro Civil

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Juez de Registro Civil Registr(

realizar campafias o tramites o actividades de en coordinacion con el Civil
Estatal.
Y

Interactuar con los juzgados auxiliares.
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Autorizar y hacer constar los actos de las copias de actas y cada uno de los
documentos que obran dentro del departamento del Registro Civil

Autorizar y hacer costar los actos del estado civil de las personas, como:

Nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, reconocimientos.
8. Expedir las inhumaciones y autorizar las ordenes de traslados.
9 realizar el tramite de CURP de los juzgados circunvecinos

10. Rendir los informes correspondientes de cada mes a las areas propias del
Registro Civil del Estado d
1 4
11. Atender las demandas de la ciudadania relacionadas tramites y/o servicio.é ¢
que se ofrecen en las oficinas de Registro Civil Municipal - k!

12 participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa®|
presupuestario anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendirun
Informe pormenorizado a la unidad de contraloria de los avances realizados:
cumplimiento de metas, de manera trimestral o cuando la direccién contralorfa |«
lo requiera el

dei Estado y otros de la republlca al sohcrtar mformes del estado civil de‘4 T

personas, e informar sobre el tramite correspondiente X’;é"" L

ONFIANZA (1 F
15. Canalizar y asesorar a las personas para realizar su tramite de rect:f‘C cacion’
de acta ya sea de nacimiento, matrimonio, defuncion, por medio Judicial o
administrativa.

16. Coadyuvar en integracién de la informacion necesaria para los temas de
Transparencia.

17. Celebracién de bodas en oficina y domicilios particulares

18. Atender los requerimientos solicitados por la unidad de transparencia y
acceso a la informacion

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia
20. Atender las demas actividades que le asigne el presidente.

21. Elabora extractos de nacimiento, defunciones y matrimonio

10
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22. Elabora actas de nacimiento, matrimonio, reconocimiento de hijos,
divorcios, defunciones, presentaciones matrimoniales ordenes de inhumacién,
ordenes de traslado, constancias de inexistencias, constancias de solterias,
copias fieles al libor certificadas, busquedas en los libros originales de este
juzgado

23. Atiende al publico orientando y asesorando de acuerdo al tramite que va a
realizar

24. Si existe algun error en su acta que solicite lo hace saber al interesado
para tramitar esta rectificacion de acta.

25. Cotejar datos de Registro Civil de las personas por parte de Lel“t
Coordinacién Estatal en los libros del Archivo Municipal, como son
Nacimientos, defunciones, matrimonios, etc.

§
4-'.

a los ciudadanos. =Y

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.

26. Recepcion e informes de requisitos para cualquier tramite de Registro CIVI|

VIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL SECRETARlO
REGISTRO CIVIL 5

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DEL SECRETARIO B

REGISTRO CIVIL. i
DEPENDENCIA: REGISTRO CIVIL. MunH

AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENTE MUNI@PNQ%,’,‘fZW

CONSTITUCIONAL OFRTAGENSEL,
A QUIEN REPORTA: REGISTRO CIVIL DEL ESTADO. B
A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA. d

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

» YA Sy 5 M r RA e -
. CONOClMIENTOS DERECHO ADMINISTRAC|ON

PUBLICA, INFORMATICA,
NORMATIVIDAD MUNICIPAL
VIGENTE.

HABILIDADES: RELACIONES SOCIALES,
CONCENTRACION,
ADMINISTRACION DE TIEMPO,
REDACCION, ORTOGRAFIA,

CONTROL DE ARCHIVOS Y LIBROS

11
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las leves en materia de
Registro Civil aplicables al municipio

2. Facilitar la toma de decisiones del Juez de 'Registro Civil
3. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Juez de Registro Civil

4. Realizar campafias o tramites o actividades de en coordinacién con el
Registro Civil Estatal

5. Interactuar con los juzgados auxiliares.

documentos que obran dentro del departamento del Registro Civil

10. Rendir los informes correspondientes de cada mes a las areas propias
Registro Civil del Estado

presupuestario anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un
informe pormenorizado a la unidad de contraloria de los avances realizados y
el cumplimiento de metas, de manera trimestral o cuando la direccién de
contraloria lo requiera

Municipal Estatal.
14. Recibir los oficios de los ciudadanos, autoridades, administracion judigal

del Estado vy otros de la repUblica; al solicitar informes del estado civil de I8
personas, e informar sobre el tramite correspondiente

" ; &y
6. Autorizar y hacer constar los actos de las copias de actas y cada uno de los |°

11. Atender las demandas de la ciudadania relacionadas a los tramites yloc o

o - ‘ UZGADO pg|
13. Atender auditorias y/o revisiones llevadas a cabo por la contranloria\mE

12

.\\\‘“DO3 Ay,
&k

7. Autorizar y hacer costar los actos del estado civil de las personas, como: | :
Nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, reconocimientos Ch

8. Expedir las inhumaciones y autorizar las ordenes de traslados. o

9. Realizar el tramite de CURP de los juzgados circunvecinos oy,

servicios que se ofrecen en las oficinas del Registro Civil Municipal CAXHU® ,_
2001-
12 participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o progréffd'f/ e\ ™e

OEL EsT, REGISTRG
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16.Canalizar y asesorar a las personas para realizar su tramite de rectificacion
de acta ya sea de nacimiento, matrimonio, defurcion, por medio
Judicial o administrativa.

16. Coadyuvar en integracion de la informacion necesaria para los temas de
Transparencia.

17. Celebracién de bodas en oficina y domicilios particulares.

18. Atender los requerimientos solicitados por la unidad de transparencia y
acceso a la informacion

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia
;‘20. Atender las demas actividades que le asigne el presidente

21. Elabora extractos de nacimiento, defunciones y matrimonio

22. Elabora actas de nacimiento, matrimonio, reconocimiento de hijos,

divorcios, defunciones, presentaciones matrimoniales ordenes de inhumacion,
ordenes de traslado, constancias de inexistencias, constancias de solteriag.

copias fieles al libor certificadas, bisquedas en los libros originales de eStg’) :

"&.‘5

juzgado HES O

reallzar

CAXHUACARGE

24. Si existe algun error en su acta que solicite lo hace saber al interesago1}
para tramitar su rectificacion de acta. LONFIANZA

25. Cotejar datos de Registro Civil de las personas por parte de la.
Coordinacién Estatal en los libros del Archivo Municipal, como son
Nacimientos, defunciones, matrimonios etc. "
26. Recepcién e Informes de requisitos pave cualquier tramite de Registr C .
los ciudadanos

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de competencia.

13
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VIil. DIRECTORIO

Calle 24 de Febrero | | 2333112034
NO. Caxhuacan Puebla.
C.P. 73520

= "
co 1.-r',,;. .7
CAXHUA
2021-2008—=

iCONFIANZA QUE NOS UNE)

AUZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL
0 CAXHUACAN, PUEBLA
CLAVE: 21-028-01

14
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REGISTRO CIVIL

Puesto: Auxiliar del Registro civil

Nombre del procedimiento: Registro de nacimiento.

Objetivo:

Documento publico aprobatorio que hace constar la identidad de un nuevo ser humano la

personalidad juridica de este

ante la sociedad, una nacionalidad, afiliacion y que es un

documento publico que puede ser solicitado por cualquier ciudadano.

ALCANCE
 AREAS INVOLUCRADAS s ~ FUNCION
Registro Civil
e Auxiliar del Registro Civil Reunir todos los documentos necesarios

para poder tramitar el registro de
nacimiento de un nuevo ciudadano.

Juez del Registro civil de Caxhuacan

¢ Presidente Municipal

Se encarga de firmar y sellar el acta de
nacimiento para dar validez ante la
sociedad.

Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimien:to: Registro de nacimiento.

Responsable - No.

Interesado 1

Auxiliar del Registro 2
Civil
Interesados 3

Intereg 4

i

JUZGADO DEL REGISTRU
DEL ESTADO CIVR

DE CAXHUACAN, PUEBLS
~1 AVE: 21 02001

Actividad

Acuden al registro civil para solicitar informes sobre los
requisitos que se necesitan para el registro del nuevo

ciudadano SECRETARIA
S ; = s ERAL
Proporciona informacién solicitada de documentacion a lospe 4 AMIENT

ciudadanos. (Anexgﬂﬁﬁ,% 1?

Proceden a . fecabar a_ ormacion

documentamén -

Hacen acto de’ presencta eh el regnstm&gﬁ"
lucradas.

2021 2024
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Auxiliar de Registro 5 Recepcion de documentacién y a la vez verificacion de

Civil documentos, INE y actas de nacimiento de los padres de
familia, INE testigos, etc. (Anexo RC.1)

Auxiliar de Registro 6 Captura de datos para asentarlos en el acta de nacimiento

Civil entre algunos datos son (CRIP, datos del registro, datos de
los padres, datos de los abuelos, datos de los testigos, etc.)

Auxiliar de Registro 7  Verificacion y rectificacion de los datos con los padres y se

Civil hace la impresion de formatos.
Auxiliar de Registro 8 Impresion de actas de nacimiento en cuatro tantos:
Civil 1- Archivo de estado

2- INEGI

3-Archivo del Juzgado
4- Interesado
Auxiliar de Registro 9 Recabar firmas de los padres, testigos y se toma la huella

Civil del pulgar de la mano derecha del registrado.
Juez de Registro 10 Firma y sella las actas de nacimiento. . \\v\\ﬁ 5 M,Er A
civil St
| ) b ’1
Auxiliar de Registro 11  Distribucion del acta de nacimiento:
Civil 1- Archivo de estado
2- INEGI

3-Archivo del Juzgado
4- Interesado
Fin del procedimiento.

AUZGADO DEL REGISTRU

DEL ESTADO CIVIL
0E CAXHUACAN, PUE
CLAVE: 2102801

(
CAXHUACAN, .
2021-2024
{CONFIANZA QUE NOS UNE!
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Nombre del procedimiento: Actas de nacimiento

Interesado Auxiliar del Registro Civil Juez del Registro Civil

O’

El nacimiento de un
nuevo ciudadano que aun
no se ha registrado.

O O,

Acud | reqistro civil Proporciona informacion

s .a. eg's kil solicitada de documentos
para solicitar informes

a los ciudadanos.
sobre los documentos
gue se necesitan. Anexo R.C.1

_ ol

Proceden a recabar
informacién solicitada y la
documentacion.

OB

(&)
Hacen acto de presencia | : v
en el registro civil Recepcion de toda la
documentacién.

Anexo R.C.1

Slmied

MTNERAL  "UZGADO DEL REGISTRO
oELX{UNTAMIENTO __ DEL ESTADO Civit
CAXHUACAN, PUE. 7 G0IACAN. Put

2021-2024 0280
{CONFIANZA QUE NOS UNE!
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Captura de datos para el
acta de nacimiento en
cuatro tantos.

ol

Verificacion y rectificacion
de los datos y se hace la
impresion de formatos.

Acta de nacimiento

)

Impresion de actas de
nacimiento en cuatro
tantos.

Acta de nacimiento 1-4

D o

Recaba firmas de padres,
testigos y la huella digital

del recién nacido y la @ 111205
firma del juez. CoNFIZA QUE NOS UNE!

Firma y sella el acta de
Acta de nacimiento 1-4 nacimiento.

e Y 7 -
@ l Acta.de na&%ﬁeﬁg 1-4

Distribucién del acta de
nacimiento.

Acta de nacimiento 1-4

AZGADOD DEL REGISTR(:
DEL ESTADO cjvy:
V :HUACM. E‘Bl »
LAVE: 21.029.0-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actualizacién: 03/11/21

Puesto: Auxiliar del registro civil.

Nombre de procedimiento: Registro de matrimonio.

Objetivo:

Tener un documento publico que es el vinculo que establecen dos personas a través de
un tramite de validez legal donde cada una de las partes adhiere a un contrato que les
impone obligaciones y les otorga derechos.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS A T ~ FUNCION
Registro civil
e Auxiliar del Registro Civil Reunir todos los documentos necesarios
para poder tramitar el acta de matrimonio
entre dos personas que quieran contraer
matrimonio voluptariamente.
Juez del Registro civil de Caxhuacan &, *"f,;,
e Presidente Municipal Auxiliar dé -, celebrar? el contrato de

1) g,

e~ matrimonio ante la ley.

CONTRALSRE

AIZGADO DEL REGISTRU CAXHUACAN,

- DEL ESTADO Qpl:lt e ol BAG T 2021-2024
CLAVE: 21-029-01 SRR iCONFIANZA TLE NOS UNEY

2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UHE!




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21

REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actualizacién: 03/11/21

Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Registro de Matrimonio.

Responsable No.
Interesados 1
. Auxiliar del 2
Registro Civil
B Interesados 3
Auxiliar del 4
—~ Registro Civil
Auxiliar del 5
Registro Civil
Tesoreria 6
— Auxiliar del 7
Registro Civil
- Auxiliar del 8
Registro Civil
B Auxiliar del 9
Registro Civil
N Interesados 10
_ Auxiliar del 11
Registro Civil
Auxiliar del 12
Registro Civil
) Auxiliar, del 13
":LjR%‘glstro Civil
- ~'t

fk;. o, i 14
~iiReg

Actividad
Interesados acuden a registro civil.
El Auxiliar del registro civil brinda la informacién. (Anexo R.C.2)

Se presentan los ciudadanos al registro civil con los documentos
necesarios. (Anexos RC. 2)

El registro civil recibe la informacién y documentacion. (Anexo
R.C.2)

Realizacién de la presentacién matrimonial y se da un plazo de
10 a 15 dias habiles o hacer pago de dispensa de publicaciones
(finanzas) para dar comienzo con el matrimonio civil.

Pago de presentacién matrimonial de acuerdo a la ley de
ingresos.

Captura de datos para asentarlos en el acta de presentacion
matrimonial entre algunos datos son (CRIP, datos de los
pretendientes, datos de los padres, datos de los testigos, etc.)
Verificacién de datos con los pretendientes. e

Impresién de actas de presentacién matrimonial en tres taRio
1) Archivo del Estado. ’

2) Archivo del Juzgado. C%” R
3) Publicacién en estrados. CAXHL

Recabar firmas de los pretendientes, padres y testigos; sgw} e,
la huella de los pretendientes. iCONFANTA OUE NOS UNEY
Distribucién de actas de presentacion matrimonial:

1) Archivo del Estado.

2) Archivo del Juzgado.

3) Publicacion en estrados.
Una vez pagada la dispensa de publicaciones (finanzas) se
capturan datos de los contrayentes, padres y testlgos para e{‘
matrimonio civil. .
Verificacion de datos con los pretendientes.

Impresién de actas de matrimonio en cinco tantos:
1) Archivo del Estado.

2) Archivogel Juzgado.
3) J en estrado

AJZBADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO Civit

OE CAXHUACAN, PUEKCE
CLAVE: 21.008 N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
gz REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

4) Registro publico de la propiedad (en caso de ser

procedente).

5) Interesado
Auxiliar del 15 Se presentan en el punto de reunién que esta agendado y
Registro Civil se procede a la celebracion de la ceremonia matrimonial.
Auxiliar del 16 Recabar firmas de los contrayentes, padres y testigos,; se
Registro Civil toma la huella de los contrayentes.
Juez de 17 Firmay sella las actas de matrimonio.
Registro civil
Auxiliar del 18 Distribucién del acta de matrimonio.
Registro Civil 1- Archivo del estado

2- INEGI

3- Archivo del Juzgado
4- Interesado
Fin del Procedimiento.

NOTA: El pago correspondiente a este servicio es de:
En presidencia: lunes a sabado $---—-- (PRESENTACION MATRIMONIAL)
A domicilio $--------
Mientras se presenten 15 dias antes o en“ﬁ%ém(dé no presentarse pagarian
dispensa de publicaciones y eso se paga dﬁeciameﬁf’e; en fing
Tiempo estimado: 1 hora. g S Y &

DE CAXHUACAN, PUEBLA 2021-2024
CLAVE: 21-028-0" iCOMFIANZA QU NOS INE!
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
: REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21

Fecha de actualizacion: 03/11/21

Nombre del procedimiento: Acta de Matrimonio.

Interesados Auxiliar de Registro Civil
/1\ INICIO G
& ) v )

Interesados acuden a registro civil.

El Auxiliar del registro civil brinda la

()

Se presentan los ciudadanos al
registro civil con los documentos
necesarios.

informacion.

Anexo R.C.2

4 )
A

Anexo R.C.2

El registro civil recibe la informacion y

Se presenta en el punto de
reunién que esta en agenda y se
procede a la celebracién del
contrato matrimonial.

documentacion.

Anexo R.C.2
(s duacan |

Realizacion de la primera etapa y se da
un plazo de 10 a 15 dias para dar
comienzo con la segunda etapa.

()

Pasando los 10 o 15 dias comienza la
segunda etapa.

O

El registro civil realiza formatos de la

segunda etapa captura gem% :
verificacién e impresion de las acta’&,;

AJZBADO DEL REGISTRU
DEL ESTADO CiVIL
0f CAXHUACAN, PUEBLA
A aVE: 2402804

SECRETARIA - oo
GENERAL GORFIAHZA QU5 tias e
DEL AYUNTAMIENTO o
CAXHUACAI;,‘ PUE.
2021-20
-,c()HFmQADUENOSU!‘*




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Clave: RC-MO/ 21-24/11/21

Fecha de elaboracion: 03/11/21

Fecha de actualizacién: 03/11/21

Ol

B

Recabara firmas, sellos y huellas
digitales.

©
vV

Distribucion de copias:
1) Interesado.
2) Registro Civil.
3) Archivo del Juzgado
4) Archivo del Estado

5) Archivo de INEGI y juzgado de
procedencia si es el caso.

I\ (LA
PR i,

CAXHUARRS ;
2021 _
{CONFIANZA QUE NOS UNE

CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
iCONFIANZA QUE NOS UNE!

10




M

ANUAL DE P

ROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacién: 03/11/21

Puesto: Auxiliar del Registro Civil

Nombre del procedimiento: Acta de divorcio

Obijetivo:

Disolver una relacién cuando ya no hay buena convivencia y comunicacion; se disuelve el
contrato de matrimonio y deja a los ex conyuges libres para contraer otro.

 AREAS INVOLUCRADAS

Registro Civil

e Auxiliar de Registro Civil

ALCANCE

FUNCION

Reunir todos los documentos necesarios
para poder tramitar el acta de divorcio entre
dos personas que quieran terminar con el
contrato matrimonial.

Juez del Registro Civil de Caxhuacan

o Presidente Municipal

Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento: Registro de divorcio

Responsable
Interesados

Auxiliar del Registro
Civil

Interesados

Juzgado familiar o
abogado particular
Registro Civil del
estado de Puebla
Auxiliar del Registro
Civil

Interesados

No.

1
2

Firma y sella el acta de divorcio donde
hace constar la separacion de las personas

Actividad /
Interesados acuden a registro civil.m? RN (#55%
El Auxiliar del registro civil brinda la informacion
necesaria y en donde deben de presentarse primero. A2
Deben presentarse en el juzgado familiar o un abogad
particular para iniciar juicio a la disolucién de matrimonio.
Procede a ordenar la liberacién de sentencia y al mismo
tiempo tiene que emitir al registro civil del estado de
Puebla.
El registro civil del estado de Puebla emite la liberacion 3
de sentencia al registro civil de Caxhuacan. .
El registro civil de Caxhuacan es notificado que se ha
liberado la sentencia de divorcio y cita a los interesados®
para presentarse en las oficinas del registro civil. DEL AYONTAMIENTO

Se presentan los interesados ante el registro civil d@AXHUACAN, PUE.
2021-2024
{CONFIANZA QUE NOS UNE!
11




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MQ/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

Caxhuacan.
Auxiliar del Registro 8  Empieza la captura del acta de divorcio.
Civil
Auxiliar de Registro 9  Verificacion y rectificacion de los datos con los
Civil interesados y se hace la impresion de formatos.
Tesoreria 10 Pago de acta de divorcio de acuerdo a la ley de ingresos.
Auxiliar de Registro 11  Impresiéon de actas de presentacion divorcio en cuatro
Civil tantos:

1) Archivo del Estado
2) Archivo del Juzgado
3) INEGI
4) Interesado
Juez del Registro 12 Firmay sella las actas de divorcio.

Civil 13  Distribucién del acta de divorcio:
Auxiliar de Registro 1) Archivo del Estado
Civil 2) Archivo del Juzgado

3) INEGI

4) Interesado
Auxiliar del Registro 14 Entrega de acta de divorcio al interesado.
Civil
Fin del procedimiento.
NOTA: El pago correspondiente a este servicio se realiza directamente en Tesoreria.
COSTO: -=memmn LAND0S A

g R,

20212024

CONFIARZA QUE 403 g

12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL

Clave: RC-MO/ 21-24/11/21

Fecha de elaboracion: 03/11/21

Fecha de actualizacién: 03/11/21

Nombre del procedimiento: Acta de divorcio

Interesados

0T

Una pareja que
quiera disolver un

Registro Civil de
Caxhuacan

Juzgado Civil de
Caxhuacan

Juzgado Civil del
Estado de Puebla

contrato
matrimonial.
O ©
Interesados El Auxiliar del
acuden a registro —>| registro civil
civil. brinda la
informacion
@ necesaria y
en donde
Deben <—| debende
pregentarse en el presentarse @ @
juzgado de :
- primero.
Caxhuacan o'con Procede a El registro
un' abogado ” ordenar la civil del
particular, para “| liberacién de estado de

que se pueda dar
comienzo a la
disoluciéon de
matrimonio.

AZGADO DEL AEGISTRL:
DELESY) CiviL

OE CAXHUAGAN, PU
CLAVE: 11

)

El registro civil
de Caxhuacan
es notificado que
se ha liberado la
sentencia de
divorcio y cita a
los interesados [«
para presentarse
en las oficinas
del registro civil.

sentencia y al
mismo tiempo
tiene que emitir
al registro civil
del estado de
Puebla.

Puebla emite
7| la liberacién
de sentencia
al registro
civil de
Caxhuacan.

D08 My, A

]

[
o
&

Lo
7

)
A

Juez del Registro

Civil

13







MANUAL DE P

ROCEDIMIENTOS

Clave: RC-MO/ 21-24/11/21

REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracion: 03/11/21

Fecha de actualizacion: 03/11/21

Interesados

;)

Se presentan los

interesados ante

el registro civil de
Caxhuacan.

-

Registro Civil de
Caxhuacan

—> El registro civil

(+)

comienza con la
elaboracién del
acta de divorcio,
posteriormente
se recaban las
firmas de los
interesados v,
firma y sello del
Juez del Registro
Civil.

Juzgado Civil de
Caxhuacan

Juzgado Civil del
Estado de Puebla

Juez del Registro
Civil

0 )
"

S

Entrega el acta
de divorcio a

Firma y sella el
Juez del Registro
Civil.

los interesados.

Comienza a
armar el
archivo de acta
de divorcio para
archivo del
estado y
archivo del
juzgado.

14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actuaiizacién: 03/11/21

Puesto: Auxiliar del Registro Civil

Nombre del procedimiento: Registro de reconocimiento de hijos.

Objetivo:

Contar con un documento publico en el que se ampare a los hijos o hijas nacidos fuera del
matrimonio, exclusivamente para agregar apellidos que se omitieron al momento del
registro, tales como la ausencia de algunos de los padres, y asi acreditar la filiacion y
obtener su identidad. Adquiriendo a su vez derechos y obligaciones, como el reconocedor
y el reconocido. '

ALCANCE
~ AREAS INVOLUCRADAS R FUNCION
Registro civil
o Auxiliar del Registro Civil Reunir todos los documentos necesarios

para poder tramitar el acta de
Reconocimiento de hijos.
Juez del Registro civil de Caxhuacan
e Presidente Municipal Se encarga de firmar y sellar el acta de
Reconocimiento para dar validez ante la
-.—,-%ociedad.

iCONFIANZA QUE NOS UNEY DEL AYUNTAMIENTO
CAXHUACAN, PUE.

2021-2024
{CONFLANZA QUE MOS UNE!

15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacién: 03/11/21

Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil
Nombre del procedimiento: Registro de reconocimiento de hijos

Responsable No. Actividad

Interesados 1 Solicitan informacién y requisitos que se necesiten.

Auxiliar del 2 Brinda toda la informacién necesaria y requisitos. (Anexo RC. 3).

Registro Civil

Interesados 3 Reunen todos los requisitos y se presentan ante el registro civil
(Anexo RC. 3).

Auxiliar del 4 Captura de datos para asentarlos en el acta de reconocimiento, datos del

Registro Civil reconocido, datos del reconocedor para asentar los nuevos apellidos que
debe tener.

Auxiliar del 5 Verificacion y rectificacién de los datos con los interesados

Registro Civil

Tesoreria 6 Pago de acta de reconocimiento de acuerdo a la ley de ingresos.

Auxiliar del 7 Impresion de actas de reconocimiento en cuatro tantos:

Registro Civil 1) Archivo del Estado
2) Archivo del Juzgado
3) Interesado

4) INEGI
Interesados 8 Recabar firmas de los padres y testigos; se toma la huella y la firma del
s reconocido.
Juez del Registro 9  Firma y sella el acta de reconocimiento.

Civil
10 Fin del procedimiento.

NOTA: El pago correspondiente a este servicio se realiza directamente en Tesoreria.
§

& \\P-‘.”.‘l['; e - “"‘“,:;"??a_.
o A /- o

COSTO: -===mnmnem =

Tien_ldg.o estimado:

20212024

jCONFIANZA Gt CAXHUACAN PUE.
O O D VR CONFIANZA OUE NOS LN

16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
e REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

Nombre del procedimiento: Registro de conocimiento de hijos.

Interesados Registro Civil de Caxhuacan Juez del Registro Civil

INICIO
@ W

Un nifio que aun no se
ha registrado que dentro
de una relacién. @
(2]
Solicitan informacién
necesaria y requisitos = ——>

que se necesiten.
O,

Reulnen todos los =

requisitos necesarios y @

se presentan ante el

registro civil. Comienza a elaborar el
nuevo llenado del acta
de reconocimiento en
tres tantos, para sentar
los nuevos apellidos que

deberan tener el
presentado.

©

Si el nifio es menor de edad
los padres deciden, si es
mayor de edad el joven
decide y puede cancelar, el
reconocimiento de hiio.

Brinda toda la

informacién necesaria y

requisitos que se
necesiten.

GENERA
DEL AYUNTAMIENTO
CAXHUACAN, PUE.
2021 2024
ONFIANZA QUE NOS UNE!

17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave;: RC-MO/ 21-24/11/21
i REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

Interesados Registro Civil de Caxhuacan Juez del Registro Civil

O

TS,

Se cancela el ey
5 uiere un
rocedimiento de s
P o nuevo registro?
reconocimiento de

hi. \

ORI

Sigue el procedimiento de
reconocimiento.

O Go
Revisioén y solicitud al Juez 5
© ! Firma y sella el nuevo

de Registro Civil para firma
del documento de > documento de

reconocimiento de hijo. reconocimiento de hijo.

G

Entregar el documento de
. P e
reconocimiento de hijoa [~
los interesados.

12

HEANA O g
Anexa el nuevo formato de | wooir, ko
reconocimiento de hijos al b il

e

expediente.
\
FIN £
2 ANUACAN, py,
" = 2021.2004 " JE
GORFIALEA BUE HUS UV icwafmof,f;sw
JZGADO DEL REGISTRO
OEL ESTADO Civit

'€ CAXHUACAN, PUEBL»
CLAVE: 21-029.01

18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

Puesto: Auxiliar del Registro Civil

Nombre del procedimiento: Registro de defuncién en el municipio.

Objetivo:

Tener un documento oficial que consta el dia, hora y la causa de una muerte natural
dentro del municipio. Este documento sirve para hacer gestiones como la preparacion de
la inhumacién, tramitar la pensién, gestiones legales como herencias, etc.

ALCANCE
- AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Reglstro civil
e Auxiliar de Registro Civil Realizar la captura del acta de defuncion y

la orden de inhumacioén que haga constar
la muerte de un ciudadano dentro del
municipio de Caxhuacan.
Juez del Registro Civil de Caxhuacan
e Presidente municipal Firma y sella el acta de defuncién donde
hace constar la muerte de un ciudadano.

Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Acta de defuncién.

Responsable No. Actividad

Interesados 1 Acuden al registro civil para solicitar informacién sobre los
documentos que se requiere para realizar el acta de
defuncion. i

Auxiliar del 2 Brinda toda la informacién necesaria y les Ilber :

Registro Civil certificado de defuncién, para que la llene y firme el médicg’”
que atendié a la persona finada. (Anexo R.C.4) conTHfLoR]

Interesados 3  Proceden a recabar toda la documentacion soligitadg===ls
(Anexos R.C.4) CAXH‘J

Auxiliar del 4 Revisa toda la documentacion que se pidi6. (Anexo %ﬂhnmmmg

Registro Civil

Auxiliar del 5 . Comienza la capturar del acta de defuncién con datos de la oy,

Registro Civil . persona finada, causascd‘e ia mue ‘ N '
testigos. £

Auxiliar, 2e. de 6  Verifi cacién y rectificacion de los datos con el declarante y los ™<=,
Regist testigos, y se hace la impresion de formatos. SEcg
Auxili I 7 irmas del declarante y los testlgos o5, SENER
B! AYUn
W : g&ﬁ% PUE
iz CANEE LA LE, IOy 2024
mf?sDi‘;gEc‘f;?m :. & e QU nos gy

MHUACAN
LAVE: 21 uypn o EBLA CONFIRNZA ik BU




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboraciéon: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

Registro Civil
Juez del Registro 8 Firma y sella el acta de defuncion por el Juez del Registro
Civil Civil.

Auxiliar del 9 Entrega del acta de defuncién a los interesados.
Registro Civil

Auxiliar del 10 Se realiza las copias en 5 tantos:

Registro Civil 1. Interesado

2. Archivo de juzgado
3. Archivo de Estado
4. Archivo de INEGI
5. Registro Federal de Electores
Fin del procedimiento

NOTA: El pago correspondiente a este servicio no existe ya que por indicacion del
gobierno del Estado es gratuito.

Tiempo estimado: 1 hora.

SECRETARlA
GENERAL
DEL ESTADO Civi DEL AYUNTAMIENTO

CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
JCONFLANZA QUE NOS UNE!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Clave: RC-MO/ 21-24/11/21

Fecha de elaboracion: 03/11/21

Fecha de actualizacion: 03/11/21

Nombre del procedimiento: Acta de defuncion.

Familiares

INICIO

) W

El fallecimiento de un
ciudadano.

(2)
A

El declarante y los
testigos acuden al registro
civil para solicitar
informacion sobre los
documentos que se
ocupan para realizar el
acta de defuncion.

Auxiliar del Registro

)

Brinda toda la
informacion
necesaria y les
proporciona un
certificado de
defuncién, para que
la llene y firme el
médico que atendid a

(+)

Proceden a recabar
toda la
documentacion
solicitada.

4

la persona finada.

o)

Acude al centro de
salud en donde fue
atendido al paciente
en vida, para que
llene y firme el doctor
el certificado de
defuncién explicando
el tipo de muerte que
tuvo el paciente,
aplica para médicos
particulares. %

Medico

GENERA
DEL AYUNTAMIENTO
CAXHUACAN, PUE.

2021-2024
{CORFIANZA QUE NOS UNE!

o

Médico que

atendio al paciente
en vida, llena el
formato, firma y
especifica el tipo
de muerte que
sufrié la persona.

Juez del Registro Civil

21




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

@ Familiares Auxiliar de Registro Civil Medico Juez del Registro Civil
Hacen acto de
presencia los <
familiares en el 8 )
registro civil

Recibe y verifica
toda la
documentacion,
que se presenta.

presentando todos
los documentos
necesarios y esperan
en el llenado para
firmar.

(Anexos, R.C.4)

O

El auxiliar del
registro civil
comienza con el
llenado del acta de
defuncién.

G
\

Recaba firmas de
los familiares y del
Juez del Registro

Civil para asentar 11
€0 ol aetade El Juez del
geflnesn: > Registro Civil
ot X firma y sella el
it acta de defuncién
i % de la persona.

SECRETARIA
GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO

CAXHUACAN, PU,
2021-2024 DEL REG 33
TCONFMZA QUE NOS UM om0 C

~ A\n: 2 _,q-lnE 22




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: RC-MO/ 21-24/11/21
e REGISTRO CIVIL | Fecha de elaboracion: 03/11/21
Fecha de actualizacién: 03/11/21

Familiares Auxiliar del Registro Civil Medico Juez del Registro Civil

o L

El registro civil entrega
el documento de acta
de defuncién a los
familiares con firma y
sello del Juez del
Registro Civil.

13

v
Se realiza las copias
en 5 tantos:

1. Interesado
2. Archivo de

juzgado
3. Archivo de
estado
4. Archivo de
INEGI y ONE R
juzgado de ; e
procedencia si
es el caso
5. Registro
Federal de
Electores

Ealall]

2 OUE NOS UNEY

i HUACAN, PU

2021 2024 DEL REGISTRL
CONFIANZAQUE NOS UBEE Gaoatuncan, oo rsis

CLAVE: 21-028-01
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Puesto: Auxiliar del Registro Civil
Nombre del procedimiento: Acta de defuncion fuera del municipio de Caxhuacan.

Objetivo:

Tener un documento oficial que consta el dia, hora y la causa de una muerte natural fuera
del municipio. Este documento sirve para hacer gestiones como la preparacion de la
inhumacién, tramitar la pension, gestiones legales como herencias, etc.

ALCANCE
AREASINVOLUCRDAS  FUNCION
Reglstro Civil
¢ Auxiliar de Registro Civil Realizar la captura de la constancia de

Inhumacién que haga constar la muerte de
un ciudadano fuera del municipio y otorgar
el permiso para Inhumar el cuerpo de la
persona fallecida en el Panteédn Municipal
de Caxhuacan.

Juez del Registro Civil de Caxhuacan \\“mos,‘,@

- Presidente Municipal S ‘t,fFlrma*&,sella la constancia de Inhumacion.
; i .

1"\J"’l 5 ()? 2014
JORNETLNTASUE NOS UNEY
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Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil
Nombre del procedimiento: Acta de defuncion fuera de la jurisdiccion de Caxhuacan.

Responsable No. Actividad

Doctor del hospital 1 El médico Auxiliar realiza el procedimiento para que la
persona finada sea trasladado al lugar a donde se realizara

la inhumacion.

Interesados 2 Reunen todos los documentos para el llenado del certificado
de Defuncion.

Interesados 3 El doctor les pide a los interesados busquen servicios
funerarios.

Juzgado del 4 Hacen la captura del acta de Defuncién y el orden de

hospital traslado.

Servicios 5 Traslada a la persona finada al lugar a donde se realizara la

Funerarios inhumacion.

Interesados 6 Familiares de la persona finada entregan las actas y

requisitos (Anexo RC. 4) al registro civil de Caxhuacan, para
capturar la constancia de orden de inhumacién.

Auxiliar del 7 Se captura la Constancia de Inhumacion.

Registro Civil

Auxiliar del 8 Verificacion y rectificacion de los datos con el declarante y
Registro Civil los testigos, y se hace la impresién de las Constancias.

Juez del Registro 9 Firma y sella la constancia de Inhumacion por el Juez del
Civil Registro Civil.

Auxiliar del 10 Entrega la constancia con los interesados.

Registro Civil

Auxiliar del 11 Se realiza las copias en 3 tantos:

Registro Civil 1. Interesado

2. Registro civil
3. Administrador del Panteén Municipal
Fin del procedimiento

\\mnm Mg, %

que por mdl&émén del

._027 2024
iCONFIANZA QUE Nog NE

ERAL UZGADO DEL REGISTRU
UNTAMIENTQ DEL ESTADO CIviy
CAXHUACAN, (1)
CAXHUACAN, PUE: ALAVE: 21-0298-01
2021-2024

ICONFIANZA QUE NOS UNE!
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REGISTRO CIVIL
Puesto: Auxiliar del Registro civil.

Nombre del procedimiento: Acta o extracto (nacimiento, matrimonio o defuncién).

Objetivo:
Documento de identidad por el cual se otorga constancia de los datos basicos acerca del
nacimiento de una persona e identifica como ciudadano.

ALCANCE
‘  AREAS INVOLUCRADAS ~ FUNCION
Reglstro Civil ;
e Auxiliar del Registro Civil Se encarga de capturar en tiempo y forma

eficiente los datos correctos del acta del
libro original.
Juez del Registro civil de Caxhuacan

¢ Presidente Municipal Se encarga de firmar y sellar el acta de
\\mna@upleﬁo para dar_ validez' ante la

'\“‘“& socnéélad $

F!
:&.

@ 155 C-».

P g o v B
AZGADO DEL REGISTRC pALID a CAXEHAN ’-T“' RETARIA
B A . GENERAL
i e R CONFINZA QUE 0 0 DEL AYUNTAMIENTC
sl CAXHUACAN, PUE.
G e e RES 2021-2024
CONFIANZA OUE NOS UNE!
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Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Expedicién de extractos o actas de Nacimiento, Matrimonio
o Defuncién.

Responsable No. Actividad

Interesado 1 Acude al registro civil para solicitar extracto o acta.

Auxiliar del Registro 2 Solicita el acta de nacimiento o curp para realizar la
Civil busqueda y sea mas eficiente.

Auxiliar de Registro 3  Proceden a realizar busqueda y verificar que estén los datos
Civil correctos en el libro original.

Interesados 4  Revisién del acta para imprimir

Tesoreria 5 Pago de acta.

Auxiliar de Registro 6 Impresion de acta.
Civil

Juez de Registro 7 Firma y sella las actas de nacimiento.
civil

Auxiliar de Registro 8 Entrega
Civil Fin del procedimiento.

OBSERVACIONES: Si al realizar la bisqueda no se encuentra el acta del interesado, se
realiza una busqueda por 10 afios y poderle dar informacion al tramite que debe realizar el
interesado, asi como si su acta se en‘_\c&u}eﬂﬁo *Qg(n Yatos incorrectos se otorga asesoria
para realizar la correccion. S ;
NOTA: El pago correspondiente a estq‘ss’e"’ \
COSTO: $185.00. %

20212024
ICONFIANZA £ g e
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REGISTRO CIVIL
Puesto: Auxiliar del Registro civil
Nombre del procedimiento: Copia fiel de libro original.

Objetivo: :
Certificar los actos registrales del estado civil mediante la expedicién de copia fiel de las
actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, reconocimiento, divorcio y expediente de la

sentencia.
B ALCANCE
. AREAS INVOLUCRADAS - FUNCION
Registro Civil
e Auxiliar del Registro Civil Se encarga de certificar la copia extraida
- del libro original en tiempo y forma
eficiente.

Juez del Registro civil de Caxhuacan
e Presidente Municipal Se encarga de firmar y sellar la copia fiel
certificada para dar validez ante las
L IH‘S(I{QCIO‘}ES publicas.

\‘.‘ (/] AT

HUZGADO DEL REGISTRY S
DEL ESTADO Civi

OE CAXHUACAN, PUESCA CAL A% 0
(CONELNTE A M08 INE) 2091, 2024 UE.
- iCONFIARZA (v 6 NOS UNEI
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Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Expedicion de copia fiel certificada del libro original de

Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Divorcio, Reconocimiento de hijos y expediente de la
sentencia.

Responsable No. Actividad

Interesado 1 Acude al registro civil para solicitar copia fiel certificada
Auxiliar del Registro 2  Solicita el acta o datos para realizar la busqueda y sea mas
Civil eficiente.

Auxiliar de Registro 3 Proceden a realizar blsqueda, el fotocopiado y certifican.
Civil

Interesados 4 Revision de los datos de la copia fiel.

Tesoreria 5 Pago de la copia fiel certificada.

Juez de Registro 6 Firma y sella la copia fiel certificada.

civil

Auxiliar de Registro 7 Entrega
Civil Fin del procedlmlel,;to

NOTA: El pago correspondiente a este sg?wclo se h%c directamente en Tesorerla
COSTO: $20.00 copia fiel certificada. a6
Tiempo eﬁtlmado

iCONFEANZA QUE NOS UNE!
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. REGISTRO CIVIL

Puesto: Auxiliar del Registro civil
Nombre del procedimiento: Anotacion a libro original.

Objetivo:

Constar en forma extractada y en el espacio destinado para tal fin, con indicacion de
fecha, motivo que la provoca, referencia al documento de prueba, firma y sello del
Registrador Civil Municipal.

ALCANCE
|  AREAS INVOLUCRADAS  FUNCION
Registro Civil
¢ Auxiliar del Registro Civil Se encarga de capturar y verificar que los
datos de la anotacién marginal sean
correctos.

Juez del Registro civil de Caxhuacan
e Presidente Municipal

CHBARE S - 7 *C("‘“‘ e 0 g “DEL AYUNTAMIENTO

o CAXHUACAN, PUE.
2021-2024

{CONFIANZA QUE NOS HE!
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Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Expedicidn de anotacién al libro original de Nacimiento,
Matrimonio, Defuncién, Divorcio, Reconocimiento de hijos.

Responsable No. Actividad

Interesado 1 Acude al registro civil para solicitar anotacién al libro original.
Auxiliar del Registro 2  Solicita el resolutivo administrativo, judicial o acta para
Civil capturar datos correspondientes para realizar la busqueda y

sea mas eficiente.
Auxiliar de Registro 3 . Proceden a realizar busqueda, capturar y verificar que los
Civil datos sean correctos.
Interesados 4 Revisién de datos correctos en la anotacion.

Auxiliar de Registro 5 Impresién de anotacién, continuamente se pega al libro
Civil original.

Tesoreria 6 Pago de la anotacion marginal.
Juez de Registro 7 Firma y sella la anotacién marginal.
civil

Auxiliar de Registro 8 Fin del procedimiento.

Civil (DO

NOTA: El pago correspondiente a este senﬂbm se ha@ lrectamente en Tesoreria
COSTO: $20.00 | ‘
Tiempo gﬁlaado: 30 minutos.

Q
) ﬁ
.y

THENTAMIENTO

CAXHUACAN, PUE.

0SUNE 2021-2024
{CONFIANZA QUE NOS U

iCONF! ANZ{ OUE N
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REGISTRO CIVIL
Puesto: Auxiliar del Registro civil.

Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancias de inexistencia de registro de
nacimiento, de inexistencia para registro extemporaneo, de no matrimonio y certificacion
de nombre.

Obijetivo: :

Documento que se obtiene una vez que se realiza la bisqueda de datos registrales con la
finalidad de hacer constar que no aparece inscrita la persona; es decir, al no existir acta
de nacimiento o matrimonio, se emite la constancia que sefiala que la persona no cuenta
con registro asentado en libros o archivos del Registro Civil correspondiente a cierto
juzgado.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS ~ FUNCION
Registro Civil
o Auxiliar del Registro Civil Se encarga de fundamentar de manera legal

que no existe el acto o hecho de una persona o
certificar que una persona que tenga 2 nombres
diferentes sea la misma ante el Registro civil.

Juez del Registro civil de Caxhuacan .
e Presidente Municipal 08 Se eqcarga de firmar y sellar la constancia
&V plra ldar validez ante las instituciones
£ ‘pubficas. '
g n

SEQ
ASZGADO DEL REGJETR py
DEL EST 2 Vllw DEL AY
e Copide g : CAXHUACAN, PUE.
i qiR SR PG I ICONFIANZA OUE 808 11wy 2021-2024
W j o ICONFIANZA OUE HOS UNF!
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Dependencia: Presidencia Municipal Departamento: Registro Civil

Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancias de inexistencia de registro de
nacimiento, de inexistencia para registro extemporaneo, de no matrimonio y certificacion
de nombre.

Responsable No. Actividad

Interesado 1 Acuden al registro civil para solicitar una constancia.

Auxiliar del Registro Solicita el acta o datos para realizar la bisqueda y sea mas
Civil eficiente.

Auxiliar de Registro 3 Proceden a realizar busqueda, capturar y verificar datos
Civil correctos.

N

Interesados 4 Revision de los datos en la constancia.
Tesoreria 5 Pago de la constancia.

Juez de Registro 6 Firma y sella la constancia.

civil

Auxiliar de Registro 7 Entrega

Civil Fin del procedimiento.

NOTA: El pago correspondiente a este serwct% se hace directamente en Tesoreria.
COSTO: $ 20.00 Q
Tiempo estimado: 1 dia habil.

PNT
o T

SRR

2021 -
CONFIANA T N0S UNEY

DEL AYUNTAMIENTO
CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE!
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—t

W

~N O

Anexo RC 1
REGISTRO DE NACIMIENTO

REQUISITOS

. Presentacién de nifio (a).
. Control de embarazo, copia de la cartilla de vacunacion

de la mama, datos generales y donde estan agendadas
las citas mensuales, (en caso de que haya sido atendida
por un médico particular, debera presentar un tarjeton de
control de embarazo.

. Certificacion de nacimiento (ORIGINAL).

. Identificacion oficial original y copia de quien o quienes

comparecen (en casos de ser menores de edad
presentar constancia de identidad)

. Acta de nacimiento (ORIGINAL Y COPIA) o acta de

matrimonio de los padres.

. 2 testigos con identificacion oficial vigente y en copia
. Datos completos y correctos de abuelos, edad, domicilio

y ocupacion.

'Si uno o ambos padres son extranjeros, deberan

identificarse con pasaporte vigente y acreditar su legal
estancia en el pais con su documentacién migratoria.

. Constancia de inexistencia: expedlda en el reglstro civil

--&\U'~ Ain

donde ocurrié el nacimi
meses de edad.

= ,".
DeL esm'sgﬁc'smwran‘»m
c;j”UACAN pUE

VE ?'m B s
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Anexo RC 2
REGISTRO DE MATRIMONIO
REQUISITOS

1.Haber cumplié 18 afios.

2.ldentificacion vigente (ORIGINAL Y COPIA)
de cada uno de los contrayentes (INE O
PASAPORTE).

3.Acta de nacimiento actualizada (ORIGINAL Y
COPIA) de cada uno de los contrayentes.

4.Examenes médicos prenupciales y certificado
médico (15 dias de vigencia)

5.Cuatro testigos con identificacion oficial
vigente (ORIGINAL Y COPIA).

6.En caso de ser extranjero presentar la FM1,
pasaporte y acta de nacimiento.

7.Dependiendo del caso copia certificada de
matrimonio con la anotacién de divorcio, 0
copia certificada del acta de divorcio.

ZHERAL
DEL AYUNTAMIENTO
CAXHUACAN, PUE.
2021-2024

LOmEInT 3 O0OF NOS UNE!
3 o
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Anexo RC 3
REQUISITOS DE RECONOCIMIENTO DE
HIJOS
REQUISITOS

1.Acta de nacimiento original del reconocido y
copia.

2.ldentificacion oficial vigente de cada uno de
los padres (ORIGINAL Y COPIA) (INE O
PASAPORTE). |

3.Acta de nacimiento de cada uno de los
padres (ORIGINAL Y COPIA)

4.Dos testigos con identificacion oficial
(ORIGINAL Y COPIA).

LADOE

et ~-m(:rl'i N
e X J! PUE
N Y
2021-20 \-\._/ iCONE 2021.2024
{OONFLTA QUE NOS UNP) iCOw ”"’-”-‘;%msuug
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Anexo RC 4
REGISTRO DE DEFUNCION

REQUISITOS

1. CERTIFICADO DE DEFUNCION
ORIGINAL elaborado, firmado y sellado
por el médico tratante.

2. Acta de nacimiento del finado
(ORIGINAL Y COPIA).

3. Identificacion del finado (ORIGINAL Y
COPIA)

4. CURP del finado (COPIA).

5.  Un declarante con identificacion
oficial vigente (ORIGINAL Y COPIA)

6. Dos testigos con identificacion oficial
vigente (ORIGINAL Y COPIA).

Si han transcurrido mas de 48 horas de Ia
defuncion, solicitar CONSTANCIA DE - k

LA .Qq“ T'-,-‘ .?,
. : ;" SN
; ;‘g ':_- l// .S
NS SECREYARIA
JUZGADO DEL REGISTRL, i GENERAL
caXtL; DEL AYUNTAMIENTO

P = 4E CAXHUATAN, PUE.
CLAVE: 21-029-04 2024 ?fﬂ 2021-2024

CONFIANY) Jg:t{[}l,m COMEIANTA DUE NOS UNE!
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Anexo R.C.5

ACTA DE DEFUNCION (EN HOSPITAL FUERA
DE LA JURISDICCION)

1-  Acta de Defuncién (ORIGINAL Y
COPIA) |

2- Certificado médico de defuncion
(COPIA).

3- Credencial de elector del finado
(ORIGINAL Y COPIA).

4- Acta de nacimiento del finado
(ORIGINAL Y COPIA).

5- Un declarante con su credencial de
elector (ORIGINAL Y COPIA).

6- Dos testigos con su credencial de
elector (ORIGINAL Y COPIA).

7- Ordende traslado (O-RIGINAL Y

2024 - taLd
CONFIARZA SVE KOS U2




