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AS| INTRODUCCION

EL REGISTRO CIVIL ES UNA INSTITUCION DE ORDEN PUBLICO Y DE
INTERES SOCIAL, QUE SE ENCARGA DE DOCUMENTAR LOS HECHOS Y
ACTOS QUE AFECTAN EL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS.

OBJETIVO DEL MANUAL

ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIENE COMO OBJETIVO
FUNDAMENTAL QUE CONOZCAMOS LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A
SEGUIR PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES TRAMITES DEL REGISTRO
CIVIL.

MARCO NORMATIVO

LEY ORGANICA MUNICIPAL.

ARTICULO 29 DE LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE PUEBLA 2025.
CODIGO CIVIL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.
REGLAMENTO DEL REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS PARA EL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE PUEBLA.

MISION

CONOCER LOS DIFERENTES TRAMITES QUE REALIZA EL AREA DEL
REGISTRO CIVIL COMO: INSCRIBIR, REGISTRAR, AUTORIZAR, CERTIFICAR,
RESGUARDAR, DAR PUBLICIDAD Y SOLEMNIDAD A LOS ACTOS Y HECHOS
RELATIVOS AL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS EN EL ESTADO, CON
EFICACIA, HONRADEZ Y CON EL MEJOR SERVICIO.

VISION

OFRECER UN SERVICIO DE INSCRIPCION, CERTIFICACION Y ORIENTACION
A LA POBLACION CON CALIDAD Y CON ESTRICTO APEGO A LA LEY.
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2\ LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

CIVIL

1. REGISTRO DE NACIMIENTO: PROCESO DONDE SE DOCUMENTA
EL NACIMIENTO DE UN NINO O NINA.

2. REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO: PROCESO DONDE
SE REGISTRA AUNA PERSONA MAYOR DE EDAD QUE NO CUENTA
CON UN REGISTRO DE NACIMIENTO DE MANERA OPORTUNA.

3. RECONOCIMIENTO DE HIJOS: REGISTRO DONDE EL PADRE O
MADRE RECONOCE DE MANERA LEGAL COMO HIJO (A)AUN
MENOR DE EDAD.

4. DEFUNCION Y ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO:
REGISTRAR LA MUERTE DE UNA PERSONA MAYOR O MENOR DE
EDAD. LA ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO ES
UN DOCUMENTO QUE SE GENERA AL MOMENTO DE REGISTRAR
UNA DEFUNCION DONDE AUTORIZA LA INHUMACION O
CREMACION DE UN CADAVER.

5. PRESENTACION MATRIMONIAL: TRAMITE PREVIO ALA
CELEBRACION DEL MATRIMONIO DONDE LOS CONTRAYENTES
SOLICITAN FORMALMENTE SU UNION Y SE PUBLICAN SUS
DATOS PARA QUE TERCEROS PUEDAN CONOCER LA SOLICITUD
Y EXPRESAR POSIBLES IMPEDIMENTOS.

6. MATRIMONIO: PROCESO DONDE VOLUNTARIAMENTE SE
REALIZA LA UNION DE DOS PERSONAS DE MANERA LEGAL.

7. DIVORCIO: DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL YA SEA
ADMIISTRATIVO OJUDICIAL.

8. EXPEDICION DE ACTAS: IMPRESION DE COPIAS CERTIFICADAS
DEL SISTEMA SID COMO ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO,
DEFUNCION, PARA USO LEGALY PERSONAL.

9. EXPEDICION DE COPIAS FIELES Y CONSTANCIAS: SIRVEN PARA
TRAMITES LEGALES O PERSONALES DEPENDIENDO EL TRAMITE
QUE REALIZAN.

10.ANOTACION MARGINAL: ANOTACION AL MARGEN EN UN ACTA YA
SEA DE NACIMIENTO, DEFUNCION O MATRIMONIO, PARA
REGISTRAR CAMBIOSO ACTUALIZACIONES.

11.REGISTRO HISTORICO: CAPTURA DE UN ACTAEN EL SISTEMA.

12.BUSQUEDA DE DOCUMENTOS: BUSQUEDA DE ACTAS DE
NACIMIENTO, MATRIOMONIO ODEFUNCION EN EL ARCHIVO DE
LIBROS.
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1. REGISTROS DE NACIMIENTO: PROCESO DONDE SE DOCUMENTA
EL NACIMIENTO DE UN NINO O NINA.

REGISTRO DE ACTAS
NO. | PUESTO O AREA | DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 | INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 | REGISTRO CIVIL | DOCUMENTOS ~ NECESESARIOS ~ PARA|  HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
3 | INTERESADO | i 06 REQUISITOS DOCUMENTOS SOLICITADOS
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA QUE
4 | REGISTROCIVIL || o e AN EN TODOS Sus| POCUMENTOS SOLICITADOS
DOCUMENTOS.
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
> | REGISTROCIVIL | e | 174R EL REGISTRO DEL TRAMITE. NOARLE
SE PROCEDE A CAPTURAR LA INFOMACION
6 | RESISTROCNAL | oot o NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
7 | REGISTROCIVIL [OFICIAL PARA QUE EL INTEREsADO| O S;:SGY:TL:;?)EZ DEL
VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS DATOS.
g | INTERESADO | VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA s
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
9 | REGISTROCIVIL | coRRECCIONES PERTINENTES. PORELEA
10 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE DEL
RECIBO DE P
11| INTERESADO | rpAMITE v REGRESA A OFICINA PARA FCIBO DEPAGO
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO
FORMA VALORADA
12 | REGISTROCIVIL | p\Ra RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN LAS i
QUE ELLAS INTERVENGAN.
13 | INTERESADO | FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACIA
ENTREGA  COPIA  ORIGINAL  DEL
ACTA
14 | REGISTROCIVIL | (o oo cT
15 FIN
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B DIAGRAMA DE FLUJO
il REGISTRO DE NACIMIENTO
INICIO

[ 1. ACUDE AL REGISTRO l

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS

4. SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y 5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS. REALIZAREL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA

INFOMACIONEN EL SISTEMA SID
S s || 7 5e R uN PREVIO SIN VAUDEZ OFICAL PARA QUE EL
it INTERESADO VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS DATOS.

9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

10. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIA DELRECIBO DE PAGO

12. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

rli. FIRMA EL ACTA IMPRESA. |

I 14. ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. J

15.FIN
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REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO: PROCESO DONDE SE
REGISTRA AUNA PERSONA MAYOR DE EDAD QUE NO CUENTA CON
UN REGISTRO DE NACIMIENTO DE MANERA OPORTUNA.

NO. | PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 | INTERESADO |ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 | REGISTRO CIviL | DOCUMENTOS  NECESESARIOS  PARA| HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 | INTERESADO | peyNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA SOCUMENTEE
4 | REGISTRO CIVIL | quE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SOLICITADOS
SUS DOCUMENTOS.
= NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
5 GISTRO CIVIL | pea|1ZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE. NO APLICA
SE  PROCEDE A CAPTURAR IA
6 | REGISTRO CIVIL | |\\FOMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
7 | REGISTROCIVIL |OFICIAL PARA QUE EL INTEREsADO| TO'A SI;ENG\I/:‘IE-ILI())EZ BEL
VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.
8 | INTERESADO |VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
9 | REGISTRO CVIL | ~5pRECCIONES PERTINENTES. NO APLICA
10 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE|  RECIBO DE PAGO
11 | INTERESADO | e TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO
12 | REGISTROCIVIL | gt o o MAS Y HUELLAS EN Las|  FORMA VALORADA
QUE ELLAS INTERVENGAN.
13 | INTERESADO | FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
ENTREGA COPIA  ORIGINAL  DEL ACTA
14 | REGISTRO CVIL | oo cMENTO.
15 FIN
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REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO

1. ACUDE AL REGISTRO

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIRLOS REQUISITOSJ

4. SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS.

5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL SISTEMA SID

8. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA SISON CORRECTOS LOS DATOS.

9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

10. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADELRECIBO DE PAGO

12. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

| 13. FIRMAEL ACTAlMPRESA.J

14. ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO.

15.FIN
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PROCEDIMIENTO 3 e

°¥ _RECONOCIMIENTO DE HIJOS: REGISTRO DONDE EL PADRE O
MADRE RECONOCE DE MANERA LEGAL COMO HIJO (A) A UN
MENOR DE EDAD.

NO. | PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS

2 | REGISTRO CIvIL | DOCUMENTOS NECESESARIOS PARA HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS

3 INTERESADO | oeNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS
SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA QUE DOCUMENTOS

4 | REGISTROCNIL |} s hATOS COINCIDAN EN TODOS SUS SOLICITADOS
TRAMITES
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE

> | REGISTROCIVIL | REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE. NOAFRICA
SE PROCEDE A CAPTURAR LA INFOMACION EN

6 | REGISTROCIVIL | £ 5iSTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL

7 | REGISTRO CIVIL | PARA QUE EL INTERESADO VERIFICA SI SON HadA SF:E‘GY:TLIL%EZ DEL
CORRECTOS LOS DATOS.

8 INTERESADO | VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS

9 | REGISTRO CIVIL NO APLICA

CORRECCIONES PERTINENTES.

10 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO

SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR
EL PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y
1 FTEEEISES REGRESA A OFICINA PARA ENTREGAR COPIA RECIBU DE PAGD
DEL RECIBO DE PAGO.

IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA
12 REGISTRO CIVIL RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN LAS QUE FORMA VALORADA

ELLAS INTERVENGAN.

13 INTERESADO | SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO.

14 REGISTRO CIVIL ACTA

15 FIN
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REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

I 1. ACUDE AL REGISTRO I

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIRLOS REQUISITOS J

4. SE REVISA S! EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS ¥
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS.

5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL SISTEMA SID

8. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.

9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

l 10. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADELRECIBO DE PAGO

12. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLIQITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

' 13. FIRMA EL ACTA IMPRESA. |

15.FIN
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DEFUNCION Y ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO:
REGISTRAR LA MUERTE DE UNA PERSONA MAYOR O MENOR DE EDAD. LA
ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO ES UN DOCUMENTO QUE
SE GENERA AL MOMENTO DE REGISTRAR UNA DEFUNCION DONDE
AUTORIZA LA INHUMACION O CREMACION DE UN CADAVER.

PUESTO O
NO. AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO ACUDE AL REGISTRO NO APLICA

REGISTRO |SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
CIVIL NECESESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS

HOJA DE REQUISITOS

3 |INTERESADO | REQUISITOS. (NO DEBE EXCEDER LAS 48 HRS PARA REALIZAR DS%CL:’C“I’;E:;')TO%S
EL TRAMITE)
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS
4 RES'SITLRO REQUISITOS Y SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN DS%CL?C':'}%TO%S
TODOS SUS TRAMITES
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE REALIZAR EL
s REGISTRO | REGISTRO DEL TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA, SE PROCEDE G APLICA
CIVIL |AL MP PARA REALIZAR LA CARTA DE HECHOS
CORRESPONDIENTE.
6 REGISTRO |SE CAPTURAR LA INFOMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
B REGISTRO |SE GENERA LA ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE NO APLICA
CIVIL | TRASLADO DEPENDIENDO EL CASO.
g REGISTRO | SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL| HOJA SIN VALIDEZ DEL
CIVIL  |INTERESADO VERIFICA S SON CORRECTOS LOS DATOS. REGISTRO
9 | INTERESADO | VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
10 | REGISTRO [EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS CORRECCIONES I

CIVIL | PERTINENTES.
REGISTRO |SE GENERA LA ORDEN DE PAGO DE LA EXPEDICION DE
11 CIVIL | DOCUMENTOS. ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL PAGO
17 | INTERESADO | CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA|  RECIBO DE PAGO
PARA ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE QUE EL

13 REgII\S/TLRO INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN

LAS QUE ELLAS INTERVENGAN. FORMA VALORADA
14 INTERESADO | SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
15 REgI\%_RO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. ACTA DE DEFUNCION

Qe 01 (e2aysifisg o6 F
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e DIAGRAMA DE FLUJO
DEFUNCION Y ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO

I 1. ACUDE AL REGISTRO I

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

[ 3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIRLOS REQUISITOS I

4. SE REVISA Si EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y 5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE

SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS. REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE EN TIEMPO Y
FORMA, SE PROCEDE AL MP PARA REALZAR LA
CARTA DE HECHOS CORRESPONDIENTE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL SISTEMA SID

7. SE GENERA LA ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE
TRASLADO DEPENDIENDO ELCASO.

8. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDES PARA
F. VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA I QUE EL INTERESADO VERIFIQUE LOS DATOS.

10. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

11. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

12. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADEL RECIBO DE PAGO

13. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

[ 14. FIRMA EL ACTA IMPRESA. J

I 15. ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. ]
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PRESENTACION MATRIMONIAL: TRAMITE PREVIO A LA CELEBRACION DEL
MATRIMONIO DONDE LOS CONTRAYENTES SOLICITAN FORMALMENTE SU
UNION Y SE PUBLICAN SUS DATOS PARA QUE TERCEROS PUEDAN
CONOCER LA SOLICITUD Y EXPRESAR POSIBLES IMPEDIMENTOS.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027
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PROCEDIMIENTO 5

T
-

Juaies pov rmesiie. genie
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

NO. |PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 | INTERESADO |ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS

2 | REGISTRO CIVIL | DOCUMENTOS ~ NECESESARIOS ~PARA| HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A|  DOCUMENTOS

3 | INTERESADO | geyNiR LOS REQUISITOS. SOLICITADOS
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA|  DOCUMENTOS

4 | REGISTROCIVIL | 0 je L0S DATOS COINCIDAN EN TODOS SOLICITADOS
SUS DOCUMENTOS
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE

5 |[BEGISTROEIIE fech) ok o pimiereey NO APLICA
SE PROCEDE A CAPTURAR LA

6 | REGISTROCIVIL |INFOMACION EN EL PORTAL DEL NO APLICA
REGISTRO CIVIL
SIEL MATRIMONIO ES EN UN SOLO DIA SE

7 | REGISTROCIVIL | ) A LA DISPENSA DE PUBLICACIONES NELATHCA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ

8 | REGISTROCIVIL | OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO| HOA Sl‘;?G\I’;\TLIL%EZ DEL
VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS DATOS.

9 | INTERESADO |VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS

10 | REGISTRO CIVIL | (-5 o R CCIONES PERTINENTES. NELAREICA

11 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE

12 | INTERESADO | b\ caMITE Y REGRESA A OFICINA PARA|  ECIBO DEPAGO
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO

13 | REGISTRO CIVIL | o AR FIRMIAS Y HUELLAS EN L5 | FORMA VALORADA
QUE ELLAS INTERVENGAN.

14 | INTERESADO |SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA

15 FIN

Re 01 (222) 582 11 26

@ registrocivildetlacuilotepec@gmaif.com
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H g UNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W’

PRESIDENTE MUNICIPAL

Suies: pe muestia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO
PRESENTACION MATRIMONIAL

1. ACUDE AL REGISTRO J

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

r 3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS ]

4, SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y 5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS. REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL PORTAL DEL
REGISTROCIVIL

7. SI EL MATRIMONIO ES UN SOLO DIA SE PAGA LA DISPENSA
DE PUBLICACIONES.

8. SE IMPRIME UN PREVIO SIN
VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA SI SON
CORRECTOS LOS DATOS

L

9. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

10. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

11. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

12. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADEL RECIBO DE PAGO

13. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

| 14. FIRMA EL ACTA IMPRESA. J

=

@ requstrocuvnldetlacunlot repec@gmail.com
| ,bcol MaderosmCol Centro
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MATRIMONIO: PROCESO DONDE VOLUNTARIAMENTE SE REALIZA LA

CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

e pov westia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 6

UNION DE DOS PERSONAS DE MANERA LEGAL.

%
o

Duies pov nuestia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

CORRECCIONES PERTINENTES.

NO. |PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 | REGISTRO CIviL | DOCUMENTOS ~ NECESESARIOS  PARA| HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 | INTERESADO | ppyNIR LOS REQUISITOS. SOLICITADOS
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA DOCUMENTOS
4 | REGISTRO CIVIL | qUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SOLICITADOS
SUS DOCUMENTOS
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
5 | REGISTRO CIVIL | pea) /AR EL REGISTRO. NO APLICA
SE PROCEDE A CAPTURAR LA
6 | REGISTRO CIVIL | \NEQMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
7 | REGISTRO CIVIL | OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO HgGA f:SGY:TL;%EZ BEL
VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS DATOS.
VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA
8 INTERESADO NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
9 | REGISTRO CIVIL NO APLICA

10 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE

11 | INTERESADO |pp TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA|  RECIBO DEPAGO
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO

12 REGISTRO CIVIL | pARA RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN LAS FORMA VALORADA
QUE ELLAS INTERVENGAN.

13 INTERESADO | SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL ACTh

14 REGISTRO CIVIL DOCUMENTO.

15 FIN

Qe 01 (222) 582 11 26

@ registrocivildetlacuilotepec@gmail.com

Q Francisco |. Madero S/
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Quilss pov nuesliva gerile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
MATRIMONIO

CIVIL

1. ACUDE AL REGISTRO

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS

-+
-

Duaies pes mnestiva genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

4, SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS.

| 5.NOREUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE

REALIZAREEL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL PORTAL DEL
REGISTROCIVIL

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO
VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS
DATOS

8. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

10. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO J

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADEL RECIBO DE PAGO

12. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO PARA RECABAR FIRMAS
Y HUELLAS EN LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

[ 13. FIRMA EL ACTA IMPRESA. |

I 14. ENTREGA COPIA ORIGINAL DELDOCUMENTO. J

‘ Madero sm 001 Centro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilss pov nuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 7

L

Duuifes pev muestia gordé
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

DIVORCIO: DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL YA SEA
ADMIISTRATIVO OJUDICIAL.

NO. |PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 | INTERESADO |ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 | REGISTRO CiviL | DOCUMENTOS  NECESESARIOS  PARA| HQJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 | INTERESADO | pryNiR LOS REQUISITOS. SOLICITADOS
SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA DOCUMENTOS
4 | REGISTRO CIVIL | quE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SOLICITADOS
SUS DOCUMENTOS
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
5 | REGISTRO CIVIL | peal AR EL REGISTRO. NO APLICA
SE PROCEDE A CAPTURAR LA
6 | REGISTRO CIVIL | |\NEOMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
2 | ReisTRO aviL | OFICIAL PARA QUE EL INTEREsADO| HO'A SR'E‘G‘QTLI'R%EZ DEL
VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.
8 | INTERESADO |VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
9 | REGISTRO CIVIL | coRRECCIONES PERTINENTES. NO APLICA
10 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE
11 | INTERESADO |pE| TRAMITE Y REGRESA A OFICINAPARA | RECIBO DEPAGO
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
12| REGISTRO CVIL | ro A MITE QUE EL INTERESADO SOLICITO PO SERRADA
ENTREGA COPIA  ORIGINAL  DEL A
13 | REGISTRO CVIL | 5o cUMENTO. cT
14 FIN

Re 01 (222) 582 11 26

£ registrocivildetlacuilotepec@gmaii.com

O Francisco |. Madero S/N Col. Centro




"H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suilss pov wuestia geile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA

5 ~% PRESIDENTE MUNICIPAL N e i
a@‘ % . g‘:;;;:::ﬁm(;PAL
e DIAGRAMA DE FLUJO

Tlaeutlotopee DIVIRCIO

1. ACUDE AL REGISTRO

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS J

4, SE REVISA SI EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y
SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFOMACION EN EL PORTAL DEL
REGISTROCIVIL
7.SE IMPRIME UN PREVIO SIN VAUIDEZ
OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO
VERIFICA SI SON CORRECTOS LOS
DATOS
8. VERIFICA LA
CAPTURADA —
9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON
LAS CORRECCIONES PERTINENTES

| 1. seceneawa oRoeNDE PAGO |

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADELRECIBO DE PAGO

12. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO.

J
| 13. ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. I
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CIViL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Shuilés por nuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 8

T
-

Dhades pes mueslia. gole
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

EXPEDICION DE ACTAS: IMPRESION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL
SISTEMA SID COMO ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
PARA USO LEGAL Y PERSONAL.

EXPEDICION DE ACTAS
NO. | PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 | INTERESADO |ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 | REGISTROCIVIL | pOCUMENTOS  NECESESARIOS PARA| HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
3 | INTEREsaDO | RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A NO APLICA
REUNIR LOS REQUISITOS
SE  REVISAN LOS  DOCUMENTOS ACTA O CURP
4 | REGISTRO CIVIL
SOLICITADOS CERTIFICADO.
5 | REGISTRO CIVIL | NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE NO APLICA
REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.
6 | REGISTRO civiL | SE REALIZA LA BUSQUEDA DEL ACTA EN EL NO APLICA
SISTEMA SID
5 | REGISTRO CiviL | SE COTEJAN LOS DATOS CON LA COPIA NO APLICA
ORIGINAL DEL LIBRO.
g | REGISTRO CiviL | SE LEEN LOS DATOS CAPTURADOS PARA NO APLICA
VERIFICAR QUE SEAN CORRECTOS.
9 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
10 | INTERESADO |RpALizAR EL PAGO CORRESPONDIENTE| ~ RECIBO DEPAGO
DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
11 | REGISTRO CIVIL | IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE. ACTA
12 | REGISTRO CIVIL |SE ENTREGA LA ACTA SOLICITADA ACTA
13 FIN

Re 01 (222) 582 11 26

@ reqistrocivildetlacuilotepec@gmail.com
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W
PRESIDENTE MUNICIPAL

Suls pov mestia gene
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

»

v DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE ACTAS

INICIO

1. ACUDE AL REGISTRO

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS

4. SE REVISAN LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS. 5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.

6. REALIZA LA BUSQUEDA DEL
ACTAEN EL SISTEMA.

7. SE COTEJAN LOS DATOS CON LA
COPIA ORIGINALDELLIBRO.

8. SE LEEN LOS DATOS CAPTURADOS.

9. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

10. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADELRECIBO DE PAGO

11. IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
QUE EL INTERESADO SOLICITO.

12. SE ENTREGA EL ACTA.

13. FIN

@ regustrOC|ygldetlacunlotepec@gman com

O Franciscol Madero SIN (:ol Centro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Huilés por nuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 9

e/ od

Duaes: pev muestiva genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

EXPEDICION DE COPIAS FIELES Y CONSTANCIAS: SIRVEN PARA TRAMITES
LEGALES O PERSONALES DEPENDIENDO EL TRAMITE QUE REALIZAN.

EXPEDICION DE COPIAS FIELES Y CONSTANCIAS
NO. | PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 | INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
5 | REGISTROCIVIL |DOCUMENTOS  NECESESARIOS  PARA|  HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 | INTERESADO | or\jNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS
4 | REGISTRO CIVIL |SE REVISAN LOS REQUISITOS ACTA O CURP
NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
5 | REGISTROCIVIL | or )| 1ZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE. NO AR
SE PROCEDE CON LA BUSQUEDA DEL ACTA EN
6 REGISTROCIVIL |EL LIBRO ORIGINAL PARA  SACARLE NO APLICA
FOTOCOPIA EN CASO DE COPIA FIEL
SE REALIZA LA CERTIFICACION DE LA COPIA
7 | ReGiSTROCIVIL |- el NO APLICA
SE COTEJAN LOS DATOS PERSONALES DEL
8 | INTERESADO |INTERESADO PARA LA REALIZACION DE LA ACTA O CURP
CONSTANCIA SOLICITADA
SE LEEN E IMPRIME UNA COPIA PARA QUE EL
9 | REGISTROCIVIL |INTERESADO REVISE SI SUS DATOS SON NO APLICA
CORRECTOS
EN CASO DE ERROR SE PROCEDE CON LA
10 | REGISTROCIVIL | ooncre oL e oaTOS NO APLICA
11 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR
EL PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y RECIBO DE PAGO
12 | INTERESADO | pepESA A OFICINA PARA ENTREGAR COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.
SE IMPRIME LA CERTIFICACION EN CASO DE
13 | REGISTROCIVIL | -5 A FIEL O CONSTANCIA SOLICITADA FCERELICS
SE FIRMA Y SELLA EL DOCUMENTO IMPRESO
TANCIA
14 | INTERESADO | o0/ i TADO. COPIA FIEL O CONSTANCI
15 | ReGisTROGviL | ENTREGA DE LACOPIAFIELO CONSTANCIA. | (014 1iE| 0 CONSTANCIA
FIN

e 01 (222) 582 11 286

@ registrocivildetlacuilotepec@gmail.com
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027
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C ALEJANDRO GUZMAN GARCIA

j /\\ s% PRESIDENTE MUNICIPAL
Rfl‘zglﬁf RO DIAGRAMA DE FLUJO
[tacuitotepec COPIA FIEL Y CONSTANCIAS

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARAREAUZARELTRAMITE.

I 3 mumvamws'mm J

[me;lerusms. |

5. SE PROCEDE CON 1A

BUSQUEDA DEL ACTA EN EL
| LIBRO ORIGINAL.
|

| 6. sE ReAUZSA LA CERTIICACION DE
i LA COPIA.

7. SE COTEJAN LOS DATOS moammm
mummumumm

\
|

8. SE LEEN E IMPRIME UNA COPIA
PARA QUE EL INTERESADO REVISE SI
ﬂsmseumcms
9. EN CASODE ERROR SE PROCEDE
CONLA CORRECCION DEDATOS
| 10. st Generaa omoen e PaGO |

!

11. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

12. SE IMPRIME LA CERTIFICACION ENCASO
'DE COPIA FIEL O CONSTANCIASOLICITADA.

l

13. SE FIRMAYY SELLA EL DOCUMENTO IMPRESO
SOLICITADO.

|
| 14.enTreGADE LA coPIAFIELO CONSTANCIA J

'QT:'\ g TONOT

9-("’-' mi'- N

GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027
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PRESIDENTE MUNICIPAL

‘n Durfes: pov yuesiia genie
/ GOBIERNO MUNICIPAL

\
\ PROCEDIMIENTO 10

ANOTACION MARGINAL: ANOTACION AL MARGEN EN UN ACTA YA SEA DE
NACIMIENTO, DEFUNCION O MATRIMONIO, PARA REGISTRAR CAMBIOSO

ACTUALIZACIONES.
NO. | PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 REGISTRO CIVIL | DOCUMENTOS  NECESESARIOS  PARA| HOJA DE REQUISITOS

REALIZAR EL TRAMITE.
ENTREGA SU SENTENCIA DE CORRECCIN DE DOCUMENTOS
3 INTEREADC ACTA SOLICITADOS

EXPEDIENTE O
4 REGISTRO CIVIL EE)RFF{{E\Q(?I?)NQDUEE A CL.¢ A :EI':EE)NR%QCTDAE LA SENTENCIA DE
RECTIFICACION DE ACTA.

SE REALIZA LA ANOTACION AL LIBRO

5 REGISTRO CIVIL ORIGINAL. NO APLICA
VERIFICA QUE LA ANOTACION QUEDE

6 INTERESADO CORRECTA. NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS

4 REGISTREgg N CORRECCIONES PERTINENTES. HARLICA

8 REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO

SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE DEL
% INTERESAR TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA RECIB DE PAGO

ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

10 | REGISTRO CIVIL FIN

Re 01 (222) 582 11 26

£ registrocivildetlacuilotepec@gmail.com

O Francisco I. Madero S/N Col. Centro
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uilss por nuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
ANOTACION MARGINAL

INICIO

1. ACUDE AL REGISTRO

2. SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESESARIOS PARA REALIZAR ELTRAMITE.

T

L

Jurfis pov maesiia gorde
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

3. ENTREGA SENTENCIA DE SU CORRECCION

4. SE REVISAN QUE LA SENTENCIA ESTE CORRECTA

5. SE PROCEDE A REALIZAR LA
ANOTACION EN ELLIBRO.

CORRECTA.

6. VERIFICA QUE LA ANOTACION ESTE

R 012225821126

7. EN CASO DE ERROR SE PROCEDE
CON LAS CORRECCIONES PERTINENTES

8. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

10. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A
OFICINA PARA ENTREGAR COPIADEL RECIBO DE PAGO

|

13. FIN

@ registrocivildetlacuilotepec@gmail.com

O Francisco |. Madero S/N Col. Centro
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REGISTRO HISTORICO: CAPTURA DE UN ACTA EN EL SISTEMA.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027
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PROCEDIMIENTO 11

T
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Juuifes: pey mestie gade
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

NO. |PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO | ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
ACTA O CURP
2 | REGISTRO CIVIL
SE BUSCA EL ACTA EN EL LIBRO ORIGINAL ACTUALIZADO
3 | INTEREsADO |REVISA QUE LA INFORMACION EN EL LIBRD CRGIAL
LIBRO SEA CORRECTA
4 | REGISTRO CiviL |S! ES CORRECTA LA INFORMACION SE O APLIK
CAPTURA EL ACTA EN EL SISTEMA SID
NO APLICA
SI SE ENCUENTRA UN ERROR SE PROCEDE
5 | REGISTROCIVIL | -\ | A ASESORIA DE RECTIFICACION DE
ACTA
VERIFICA QUE LA INFORMACION
IMPRIME EL ACTA SI EL INTERESADO LO
SOLICITA
7 | REGISTRO CIVIL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
8 INTERESADO | REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE|  RECIBO DEPAGO
DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.
9| REGISTRO CIVIL FIN

R 01(222)582 11 26

£ registrocivildetlacuilotepec@gmaif.com

e Eranciscol. M

adero S/N Col. Centro
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n

civiL DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO HISTORICO

INICIO

1. ACUDE A LA OFICINA DELREGISTRO.

2. SE BUSCAEL ACTAENEL LIBRO ORIGINAL.

3. REVISA QUE LA INFORMACION EN
EL LIBRO SEA CORRECTA

5. SI SE ENCUENTRA UN ERROR SE PROCEDE
CON LA ASESORIA DE RECTIFICACION DE |
ACTA.

4. SI ES CORRECTA LA INFORMACION SE
CAPTURAELACTAEN EL SISTEMA SID.

6. VERIFICA QUE LA
INFORMACION CAPTURADA SEA
CORRECTAY SE IMPRIME EL ACTA
SI EL INTERESADO LO SOLICITA

7.SE GENERA LA ORDEN DE PAGO .

8. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR
EL PAGO CORRESPONDIENTE DELTRAMITE Y
REGRESA A OFICINA PARA ENTREGAR COPIADEL
RECIBO DE PAGO.

9.FIN

R 01 (222)582 1126

@ registrocivildetlacuilotepec@gmaif.com

; O Fra‘nfcisco‘l. Madero S/N Col. Centro
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»

CIvIL PROCEDIMIENTO 12

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS: BUSQUEDA DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIOMONIO O DEFUNCION EN EL ARCHIVO DE LIBROS.

NO. |PUESTO O AREA DESCRICION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 INTERESADO ACUDE AL REGISTRO POR UNA BUSQUEDA NO APLICA
DE UN ACTA EN EL LIBRO ORIGINAL

RECABA INFORMACION NECESARIA PARA
QUE SE REALICE LA BUSQUEDA DEL ACTA INFORMACION
EN EL LIBRO ORIGINAL Y SE LE DA FECHA PERSONAL

PARA REGRESAR POR LOS RESULTADOS

2 REGISTRO CIVIL

3 | REGISTRO CIviL | SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO

SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE

RE DE PAG
4 WERESADO DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA GO D% °

ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

5| REGISTRO CIVIL ' FIN

R 01(222) 582 11 26

@ registrocivildetlacuilotepec@gmail.com

O Francisco |. Madero S/N Col. Centro
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Quiles por wueslia gerie

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA

/‘ \5 PRESIDENTE MUNICIPAL
/:
R DIAGRAMA DE FLUJO
Pacilpe BUSQUEDA DE DOCUMENTOS.

1. ACUDE AL REGISTRO POR UNA
BUSQUEDA DE UN ACTA EN EL
LIBRO ORIGINAL

|

2. RECABA INFORMACION NECESARIA PARA
QUE SE REALICE LA BUSQUEDA DEL ACTA EN
EL LIBRO ORIGINAL Y SE LE DA FECHA PARA

3. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

4. SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE DEL
TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA

ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO
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