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Introduccion

El Registro Civil es una institucion de orden publico y de interés social, que se
encarga de documentar los hechos y actos que afectan el estado civil de las
personas.

El Manual de Procedimientos es un documento clave que describe de forma
ordenada las actividades a ejecutar, con el fin de mejorar la eficiencia del area. Es
por eso que en este manual lo que se busca es que se conozca el proceso de los
diferentes servicios que ofrece el registro civil del municipio de Tlacuilotepec.

Objetivo

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental que
conozcamos la descripcién de actividades a seguir para la realizacion de diferentes
tramites del registro civil, proporcionando una guia clara y detallada.

Sus objetivos clave esta en la eficiencia y productividad, para eliminar pasos
innecesarios, optimizar el uso de recursos y reducir procesos y errores, en mejorar
la comunicacion y reduciendo mal entendidos, servir como herramienta fundamental

para formar personal capacitado y facilitar la evaluacion del desempefio.

En resumen, este Manual de Procedimientos es una herramienta esencial para
la organizacién, eficiencia y control de cualquier proceso dentro del area,

permitiendo alcanzar metas de manera mas efectiva.

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Marco Juridico

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal.

Ley De Ingresos Del Estado De Puebla Para el ejercicio fiscal 2026. (Art. 29)
Cédigo 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.

;oS M s

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 orientacién a la poblacion con

calidad y con estricto apego a la ley.

01(222) 582 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Valores

Los valores en una institucién publica son los principios éticos y morales
fundamentales que guian la conducta de los servidores publicos y la cultura
organizacional, definiendo que es lo correcto y bueno, estos valores son
fundamentales para una buena gestién publica y la construccién de una democracia
sélida.

¢ HONESTIDAD: Actuar con rectitud e integridad

e HONRADEZ: Ser sincero, justo y moralmente correcto y responsable.

e LEALTAD: Apoyo y la fidelidad

e RESPETO: Brindar siempre un trato digno.

e RESPONSABILIDAD: Actuar con cautela y obligacion.

e ETICAPROFESIONAL: Mejorar la actividad profesional y contribuir a un bien
comun.

e JUSTICIA: Actuar con imparcialidad.

e LEGALIDAD: Actuar de acuerdo al marco legal vigente.

o EQUIDAD: Dar un trato justo reconociendo sus caracteristicas y condiciones
especificas.
e TRANSPARENCIA: Actuar con claridad y apertura para que la poblacion

conozca acciones publicas.

01(222)58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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CIVIL Listado De Procedimientos

1. REGISTRO DE NACIMIENTO: Proceso donde se documenta el
nacimiento de un nifio o nifia.

2. REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO: Proceso donde se
registra a una 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) a un 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 defuncién donde autoriza la inhumacioén o
cremacion de un cadaver.

5. 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.

6. MATRIMONIO: Proceso donde voluntariamente se realiza la union de

dos personas de manera legal.

01(222)582 1126

Palaﬁo Municipal S/N Col. Céntro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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7. DIVORCIO: Disolucién del vinculo matrimonial ya sea administrativo o
judicial.

8. EXPEDICION DE ACTAS: Impresion de copias certificadas del sistema
SID como: actas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, para uso legal y
personal.

9. EXPEDICION DE COPIAS FIELES Y CONSTANCIAS: Sirven para
tramites legales o personales dependiendo el tramite que realizan.

10.ANOTACION MARGINAL: Anotacién al margen en un acta ya sea de
Nacimiento, Defuncién O Matrimonio, para registrar cambios o
actualizaciones.

11.REGISTRO HISTORICO: Captura de un acta en el sistema.

12.BUSQUEDA DE DOCUMENTOS: Busqueda de actas de Nacimiento,
Matrimonio O Defuncién en el archivo de libros.

01(222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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PROCEDIMIENTO 1

1. REGISTROS DE NACIMIENTO: Proceso donde se documenta el
nacimiento de un nifio o0 nifa.

PUESTO O
AREA
1 INTERESADO

NO.

REGISTRO
CIVIL

N

3 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

8 INTERESADO

9 REGISTRO
CIVIL

10 REGISTRO
CIVIL

01 (222)582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
REUNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE CON

TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA DOCUMENTOS
QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS SOLICITADOS
TRAMITES

NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE

REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE. NO APLICA

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ

OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO HOJA SIN VALIDEZ DEL

VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS. REGISTRO
VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS

CORRECCIONES PERTINENTES. NO APLICA
SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO

10
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CIVIL

'SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE
11 INTERESADO e’ TRAVITE Y REGRESA A OFICINA PARA  RECIBO DE PAGO
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

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

FORMA VALORADA
13  INTERESADO FIRMA EL ACTA IMPRESA. CORRESPONDIENTE
14 REGISTRO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL FORMA VALORADA
CIVIL DOCUMENTO. CORRESPONDIENTE
15 FIN

01(222)582 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

Registro De Nacimiento

1. ACUDE AL REGISTRO

2 SE BRINDA LAASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE

[ 3 RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS I

W=

Sunfie per mueshiva geule
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

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

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

€ SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMASID

8 VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

7.SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ CFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA Sl SON CORRECTOS LOSCATOS.

9 EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES

01(222) 5821126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

r 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 DEL RECIBO OE 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. l

r 14 ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. I

15.FIN

12




CIVIiL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Quiles pov nuestiva gerile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 2

T
<ty

anles: por unestive genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO: Proceso donde se

registra a una persona mayor de edad que no cuenta con un registro de
nacimiento de manera oportuna.

PUESTO O
AREA

1 INTERESADO

NO.

2 REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

4 REGISTRO
CIVIL

5 REGISTRO
CIVIL

6 REGISTRO
CIVIL

- REGISTRO
CIVIL

8 INTERESADO

9 REGISTRO
CIVIL

10 REGISTRO
CIVIL

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA
QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS
TRAMITES

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

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ

OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO
VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.

VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA

EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

NO APLICA

NO APLICA

HOJA SIN VALIDEZ DEL
REGISTRO

NO APLICA

NO APLICA

ORDEN DE PAGO

13
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CIVIL

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

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

13  INTERESADO FIRMA EL ACTA IMPRESA.

14 REGISTRO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL
CIVIL DOCUMENTO.

15 FIN

01 (222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

T
ot

Sui per puesiie genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

RECIBO DE PAGO

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

14
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Quiles pov nuestiva gerile

ALEJANDRO GUZMAN GARCiA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

INICIO

[ 1. ACUDE AL REGISTRO

2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE

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

=W

Sadis pee naeslin gede
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

4 SE REVISA SI ELINTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TCDOS SUS DOCUMENTOS

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

8 SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMASID

8 VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURACA

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA S1 SON CORRECTOS LOS DATOS,

9. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCICNES PERTINENTES

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

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 COPIA DEL RECIBO DE PAGO

12 IMPRIME EL ACTA CORRESFONDIENTE AL TRAMITE QUE EL
INTERESADC SOLICITC PARA RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN
LAS QUE ELLAS INTERVENGAN.

I 13 FIRMA EL ACTA IMPRESA J

‘ 14 ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO J

15.FIN

15
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PRESIDENTE MUNICIPAL
Jradfix per wersiie genle
/@l\ PROCEDIMIENTO 3

RECONOCIMIENTO DE HIJOS: Registro donde el padre o madre reconoce
de manera legal como hijo (a) a un menor de edad.

CIVIL

PUESTO O

NO. - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
e SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 ol DOCUMENTOS NECESARIOS PARA HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 INTERESADO REUNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS
SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE CON
.  REGISTRO TODOS LOS REQUISITOS Y SE VERIFICA DOCUMENTOS
CIVIL QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS SOLICITADOS
TRAMITES
,  REGISTRO  NOREUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE ——
CIVIL REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.
REGISTRO SE PROCEDE A CAPTURAR LA
6 CIVIL INFORMACION EN EL SISTEMA SID NO APLICA
SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
7 RESI'SFO OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO HOJA 2'2‘(;\"@#%2 DEL
VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.
8 INTERESADO  VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA
REGISTRO EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
9 CIVIL CORRECCIONES PERTINENTES. NO APLICA
10 RESI'\%RO SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO

01 (222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
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CIVIL

11 INTERESADO

REGISTRO

1 CIVIL

13  INTERESADO

REGISTRO

4 CIVIL

15

01(222)582 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles por wuestia gerle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

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

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

FIRMA EL ACTA IMPRESA.

ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL
DOCUMENTO.

FIN

e o

s per wueslive gonle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

RECIBO DE PAGO

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

FORMA VALORADA
CORRESPONDIENTE

17
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ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PREBIPENTE DS IGIBAL

Registro De Reconocimiento De Hijos

INICIO

1. ACUDE AL REGISTRO J

2 SE BRINDA LAASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE.

3 RECIBE LA INFORMACION 'Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITCS I

e o

Sufos por wuestive gesle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

4 SE REVISA S) ELINTERESADC CUMPLE CON TODOS LCS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS SUS DOCUMENTOS

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

©. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFCRMACION EN EL SISTEMASID

8. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADQ VERIFICA SI SON CORRECTOS LOSDATOS.

8.EN CASO DE ERRCS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

10. SE GENERA LA CRDEN DE PAGO

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

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

I 13 FIRMA EL ACTA IMPRESA. I

[ 14, ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. J

15.FIN

18
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCESO 4

=W~

Shafos por wmeslia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

DEFUNCION Y ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE TRASLADO:

Registrar la muerte de una persona mayor o menor de edad. la orden de

CIVIL

inhumacion u orden de traslado es un documento que se genera al momento

de registrar una defuncién donde autoriza la inhumacién o cremacion de un

cadaver.

PUESTO O
NO. AREA
1 INTERESADO
,  REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS. (NO DEBE
EXCEDER LAS 48 HRS PARA REALIZAR EL
TRAMITE)

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE
CON TODOS LOS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN
TODOS SUS TRAMITES

NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE
PUEDE REALIZAR EL REGISTRO DEL
TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA, SE
PROCEDE AL MP PARA REALIZAR LA
CARTA DE HECHOS CORRESPONDIENTE.

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID

SE GENERA LA ORDEN DE INHUMACION U
ORDEN DE TRASLADO DEPENDIENDO EL
CASO.

SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ
OFICIAL PARA QUE EL INTERESADO

VERIFICA S| SON CORRECTOS LOS DATOS.

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

HOJA SIN VALIDEZ
DEL REGISTRO

19




CIVIL

10

1

12

13

14

15

16

01(222)582 11 26

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 -vf
Suiilés pov nuestio gente
C. ALEJA&'S GUZMAN GA'gCiA “Q")”

PRESIDENTE MUNICIPAL

i pov queslie gonke
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

INTERESADO VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA NO APLICA

REGISTRO  EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS R,
CIVIL CORRECCIONES PERTINENTES.

REGISTRO SE GENERA LA ORDEN DE PAGO DE LA
CIVIL EXPEDICION DE DOCUMENTOS. ORDEN DE PAGO

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

INTERESADO RECIBO DE PAGO

IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
REGISTRO TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO

CIVIL PARA RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN LAs T ORMA VALORADA
QUE ELLAS INTERVENGAN.
INTERESADO SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
ACTA DE DEFUNCION
REGISTRO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL Y ORDEN DE
CIVIL DOGUMENTO INHUMACION U
: ORDEN DE
TRASLADO
FIN

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

20




CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilss pov nuestiva gerile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

~w-

Janfor per aueslia genlé
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Defuncion Y Orden De Inhumacién U Orden De Traslado

1. ACUDE AL
REGISTRO

2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARAREALIZAR EL
TRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS
REQUISITOS

21

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
INFORMACION EN EL SISTEMA
SID

7. SE GENERA LA ORDEN DE INHUMACION U ORDEN DE
TRASLADO DEPENDIENDO EL CASO

9 VERIFICA LA INFORMACION
CAPTURADA

8. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDES PARA
QUE EL INTERESADO VERIFIQUELOS DATOS

10. EN CASO DE ERROS PROCEDE
CON LAS CORRECCIONES
PERTINENTES

01(222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

11. SE GENERA LAORDEN DE
PAGO

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

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

14. FIRMA EL ACTA
IMPRESA.

[ 15 ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL oocuma\rroj

REALIZAR EL REGISTRO DEL EN
TIEMPO Y FORMA, SE PROCEDE CON EL MP
PARA REALIZAR LA CARTA DE HECHOS
CORRESPONDIENTE.

5. NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
TRAMITE




N

¢ PRESENTACION MATRIMONIAL: Tramite previo a la celebracion del
matrimonio donde los contrayentes solicitan formalmente su unién y se publican
sus datos para que terceros puedan conocer la solicitud y expresar posibles
impedimentos.

CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Quilss por nuestiva geide

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 5

+
<t

i per weeslive genl
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

PUESTO O
AREA

1 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

9 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

10

1

01 (222)582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS.

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE
CON TODOS LOS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN
TODOS SUS DOCUMENTOS

NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE
PUEDE REALIZAR EL REGISTRO.

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL PORTAL DEL
REGISTRO CIVIL

S| EL MATRIMONIO ES EN UN SOLO DIA SE
PAGA LA DISPENSA DE PUBLICACIONES

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

VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA

EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO.

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

HOJA SIN VALIDEZ
DEL REGISTRO

NO APLICA

NO APLICA

ORDEN DE PAGO
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CIVIL

12

13

14

1

wn
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01 (222) 582 11 26

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles por nuestiva gede

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

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

INTERESADO

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

INTERESADO SE FIRMA EL ACTA IMPRESA.
REGISTRO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL
CIVIL DOCUMENTO.
FIN

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

T
<

Do pes wurclin gonke
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

RECIBO DE PAGO

FORMA VALORADA

ACTA

ACTA

23




CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

wiles pev nuestira gele

ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

Presentacion Matrimonial

I 1. ACUDE AL REGISTRO I

2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE

[ 3 RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITCS I

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

€ SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL PORTAL DEL
REGISTRO CIViL

7. S1 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
CORRECTOS LOSDATOS

SON

9. VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

01 (222) 5821126

10. EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES

l 11 SE GENERA LA ORDEN DE PAGO J

12 SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL PAGC
CORRESFPONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA
PARA ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGDO

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

15. ENTREGA COPIA

r 16 FIN J

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

"

anfos por naeshive genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

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

24
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilés pov wuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 6

e od

Do por nuestie goste
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

MATRIMONIO: Proceso donde voluntariamente se realiza la union de dos
CViL personas de manera legal.

PUESTO O
MOl ARen

1 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

4 REGISTRO
CIVIL

5 REGISTRO
CIVIL

6 REGISTRO
CIVIL

7 REGISTRO
CIVIL

8 INTERESADO

9 REGISTRO
CIVIL

10 REGISTRO
CIVIL

11 INTERESADO

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

LT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS.

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE
CON TODOS LOS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN
TODOS SUS DOCUMENTOS

NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE PUEDE
REALIZAR EL REGISTRO.

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID

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

VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA

EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO.

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

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

NO APLICA

NO APLICA

HOJA SIN VALIDEZ
DEL REGISTRO

NO APLICA

NO APLICA

ORDEN DE PAGO

RECIBO DE PAGO

25




26
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 "f

uies por nuestra gerte -

PRESIDENTE MUNICIPAL

e por suestvn gode
GOBIERNO MUNICIPAL
ﬁ 2024 - 2027

AN
CiviL

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

CIVIL PARA RECABAR FIRMAS Y HUELLAS EN LAS T ORMA VALORADA
QUE ELLAS INTERVENGAN.
13 INTERESADO SE FIRMA EL ACTA IMPRESA. ACTA
4  REGISTRO ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL o
CIVIL DOCUMENTO.
15 FIN

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

wiles per wuestira geile

ALEJANDRO GUZMAN GARC!A
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

Matrimonio

INICIO

[ 1. ACUDE AL REGISTRO J

2 SE BRINDA LAASESORIA SOBRE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRAMITE

[ 3 RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS REQUISITOS

-

htlis per: wueslin goafe
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

4 SE REVISA SI ELINTERESADO 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.

8. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID

8 VERIFICA LA
INFORMACION
CAPTURADA

7. SE IMPRIME UN PREVIO SIN VALIDEZ OFICIAL PARA QUE EL
INTERESADO VERIFICA SI SON CORRECTCS LOSDATOS.

9 EN CASO DE ERRCS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES

01(222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

f 10. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

11 SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL PAGO
CORRESFONDIENTE DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA
PARA ENTREGAR COPIA DEL 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 l

l 14 ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO l

15 FIN

27
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles pev nuestia geile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 7

+
L

Suifis pev aueslia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

DIVORCIO: Disolucion del vinculo matrimonial ya sea administrativo o

oy judicial.

PUESTO O
NO. AREA
1 INTERESADO
,  REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

4 REGISTRO
CIVIL

5 REGISTRO
CIVIL

6 REGISTRO
CIVIL

- REGISTRO
CIVIL

8 INTERESADO

9 REGISTRO
CIVIL

10 REGISTRO
CIVIL

11  INTERESADO

01 (222)582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

o 001 (L e B e e A S SR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS.

SE REVISA S| EL INTERESADO CUMPLE
CON TODOS LOS REQUISITOS Y SE
VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN
TODOS SUS DOCUMENTOS

NO REUNE LOS REQUISITOS, NO SE
PUEDE REALIZAR EL REGISTRO.

SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL SISTEMA SID

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

VERIFICA LA INFORMACION CAPTURADA

EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS
CORRECCIONES PERTINENTES.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO.

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

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

DOCUMENTOS
SOLICITADOS

NO APLICA

NO APLICA

HOJA SIN VALIDEZ
DEL REGISTRO

NO APLICA

NO APLICA

ORDEN DE PAGO

RECIBO DE PAGO




CIVIL

12 REGISTRO
CIVIL

13 REGISTRO
CIVIL

14

01(222)582 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles por nuesiiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO

ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL
DOCUMENTO.

FIN

+
W

SJuix pov awestie genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

FORMA VALORADA

ACTA




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

s pov wesiia gente -

PRESIDENTE MUNICIPAL

e pev wueslie genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027
CIVIL Diagrama De Flujo
Divorcio
1. ACUDE AL
REGISTRO
2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
TRAMITE.
3 RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS
REQUISITOS
4 SE REVISA St EL INTERESADO CUMPLE CON TODOS LOS 5 NOREUNE LOS REQUISITOS, NO SE
REQUISITOS Y SE VERIFICA QUE LOS DATOS COINCIDAN EN TODOS PUEDE REALIZAR EL REGISTRO DEL
SUS DOCUMENTOS. TRAMITE.

6. SE PROCEDE A CAPTURAR LA
INFORMACION EN EL PORTAL
DEL REGISTRO CIVIL

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 LAORDEN DE
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. MPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE QUE EL INTERESADO SOLICITO.
‘ 13. ENTREGA COPIA ORIGINAL DEL DOCUMENTO. ]
01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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CIVIL

PUESTO O
AREA

1 INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

3 INTERESADO

4 REGISTRO
CIVIL

5 REGISTRO
CIVIL

6 REGISTRO
CIVIL

7 REGISTRO
CIVIL

8 REGISTRO
CIVIL

9 REGISTRO
CIVIL

10 INTERESADO

1 REGISTRO
CIVIL

12 REGISTRO
CIVIL

13

01(222)582 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles pov nuestiva gerile

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACUDE AL REGISTRO

SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE.

RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A
REUNIR LOS REQUISITOS

SE REVISAN LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS

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

SE REALIZA LA BUSQUEDA DEL ACTAEN EL
SISTEMA SID

SE COTEJAN LOS DATOS CON LA COPIA
ORIGINAL DEL LIBRO.

SE LEEN LOS DATOS CAPTURADOS PARA
VERIFICAR QUE SEAN CORRECTOS.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE

DEL TRAMITE Y REGRESA A OFICINA PARA
ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO.

IMPRIME EL ACTA CORRESPONDIENTE.

SE ENTREGA EL ACTA SOLICITADA
FIN

+
W~

Shorfin. por meslia geult
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

EXPEDICION DE ACTAS: Impresion de copias certificadas del sistema SID
como actas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, para uso legal y personal.

DOCUMENTOS
NO APLICA

HOJA DE REQUISITOS

NO APLICA

ACTA O CURP
CERTIFICADO.

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ORDEN DE PAGO

RECIBO DE PAGO

ACTA

ACTA




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

ues por wuesia e -

PRESIDENTE MUNICIPAL

Funfin: per sesiia genlé
GOBIERNO MUNICIPAL

Diagrama De FlUjO 2024 - 2027

Expedicion De Actas

CIVIL

INICIO

1. ACUDE AL
REGISTRO

2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
TRAMITE.

3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A REUNIR LOS
REQUISITOS

4 SE REVISAN LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS. J 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 ORIGINAL DEL LIBRO.

8 SE LEEN LOS DATOS
CAPTURADOS.

ITSE GENERA LA ORDEN DE PAGO J

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

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

ﬁ SE ENTREGAEL ACTA J

01(222)582 11 26
F;;@b Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




o
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EXPEDICION DE COPIAS FIELES Y CONSTANCIAS: Sirven para tramites legales
o personales dependiendo el tramite que realizan.

CIVIL

PUESTO O

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiles pev nuesiiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 9

W~

D por watsfia gon
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

NO. ey DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
s SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
2 2 DOCUMENTOS NECESARIOS PARA HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE A DOCUMENTOS
3 | INTERESADO REUNIR LOS REQUISITOS SOLICITADOS
4 REg‘I'\SnTLRO SE REVISAN LOS REQUISITOS ACTA O CURP
; REGISTRO  NOREUNELOS REQUISITOS, NO SE PUEDE N,
CIVIL REALIZAR EL REGISTRO DEL TRAMITE.
SE PROCEDE CON LA BUSQUEDA DEL
¢  REGISTRO ACTA EN EL LIBRO ORIGINAL PARA Betrig
CIVIL SACARLE FOTOCOPIA EN CASO DE COPIA
FIEL
REGISTRO SE REALIZA LA CERTIFICACION DE LA
! CIVIL COPIA DEL LIBRO ORIGINAL. NO APLICA
SE COTEJAN LOS DATOS PERSONALES DEL
8 INTERESADO INTERESADO PARA LA REALIZACION DE LA ACTA O CURP
CONSTANCIA SOLICITADA
cccisTRo  SELEEN E IMPRIME UNA COPIA PARA QUE
9 o EL INTERESADO REVISE S| SUS DATOS NO APLICA
SON CORRECTOS
REGISTRO  EN CASO DE ERROR SE PROCEDE CON LA
10 CIVIL CORRECCION DE DATOS NO APLICA
11 RES“\%_RO SE GENERA LA ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO

12 INTERESADO

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

RECIBO DE PAGO

01(222) 5821126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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CIVIL

13

14

15

16

01(222)5821126

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilss pov nuestiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

REGISTRO SE IMPRIME LA CERTIFICACION EN CASO

CIVIL DE COPIA FIEL O CONSTANCIA SOLICITADA
SE FIRMA Y SELLA EL DOCUMENTO
INTERESADO IMPRESO SOLICITADO-
REGISTRO ENTREGA DE LA COPIA FIEL O
CIVIL CONSTANCIA.
FIN

tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Shaatix pev westive genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

NO APLICA

COPIAFIEL O
CONSTANCIA

COPIAFIELO
CONSTANCIA

34




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

s pov wuestire genle
ALEJANDRO GUZMAN GARCiA W

PRESIDENTE MUNICIPAL

S pev wuestia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Diagrama De Flujo

CIVIL

Copias Fieles Y Constancias

f 1. ACUDE AL REGISTRO l

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

I 3. RECIBE LA INFORMACION Y PROCEDE AREUNIR LOS REQUISITOS J

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

5. SE PROCEDE CON LA
BUSQUEDA DEL ACTA EN EL
UIBRO ORIGINAL.

6. SE REALIZSA LA CERTIFICACION DE
LA COPIA.

7. SE COTEJAN LOS DATOS PERSONALES DEL INTERESADO
PARA LA REALIZACION DE LA CONSTANCIA SOLICITADA

8. SE LEEN E IMPRIME UNA COPIA
PARA QUE EL INTERESADO REVISE SI
SUS DATOS SON CORRECTOS

9. EN CASODE ERROR SE PROCEDE
CON LA CORRECCION DEDATOS

[ 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. SE IMPRIME LA CERTIFICACION EN CASO
DE COPIA FIEL O CONSTANCIASOLICITADA.

13. SE FIRMAYY SELLA EL DOCUMENTO IMPRESO
SOUCITADO.

[ 14, ENTREGA DE LA COPIA FIEL O CONSTANCIA J

[

01 (222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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CIVIL

NO.

10

01(222) 5821126

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilos pov nuestiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 10

T

"t

Do per wseslie goulé
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

ANOTACION MARGINAL: Anotacién al margen en un acta ya sea de
Nacimiento, Defunciéon O Matrimonio, para registrar cambios ©
actualizaciones.

PUESTO O
AREA
INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA HOJA DE REQUISITOS
REALIZAR EL TRAMITE.
ENTREGA SU SENTENCIA DE DOCUMENTOS
CORRECCION DE ACTA SOLICITADOS
EXPEDIENTE O
SE REVISA QUE LA SENTENCIA DE LA SENTENCIA DE
CORRECCION DE ACTA SEA CORRECTA  RECTIFICACION DE
ACTA.
SE REALIZA LA ANOTACION AL LIBRO
ORIGINAL. NO APLICA
VERIFICA QUE LA ANOTACION QUEDE
CORRECTA. NO APLICA
EN CASO DE ERROS PROCEDE CON LAS NG APLICA

CORRECCIONES PERTINENTES.

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO

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

RECIBO DE PAGO

FIN
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CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uilss por nuestiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

Anotacién Marginal

INICIO

1. ACUDE AL
REGISTRO

2 SE BRINDA LA ASESORIA SOBRE LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
TRAMITE.

3. ENTREGA SENTENCIA DE SU CORRECCION

4 SE REVISAN QUE LA SENTENCIA ESTE CORRECTA

5. SE PROCEDE A REALIZAR LA
ANOTACION EN EL LIBRO.

6 VERIFICA QUE LA ANOTACION
ESTE CORRECTA

01(222)5821126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

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

8. SE GENERA LA ORDEN DE PAGO

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

10. FIN

T
W~

Juafix por saeshia gonlé
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f

90 ALEJANDRO mﬁN.g,ARng “Q’ﬁ

PRESIDENTE MUNICIPAL

/ @\‘ PROCEDIMIENTO 11

AN
REGISTRO HISTORICO: Captura de un acta en el sistema.
CIVIL
NO. Pugsgg 0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 INTERESADO ACUDE AL REGISTRO NO APLICA
REGISTRO ACTA O CURP
2 el SE BUSCA EL ACTA EN EL LIBRO ORIGINAL ki
REVISA QUE LA INFORMACION EN EL LIBRO SEA LIBRO
3 INTERESADO CORRECTA ORIGINAL
, REGISTRO  SIESCORRECTALA INFORMACION SE CAPTURAEL 5 APLICA
CIVIL ACTA EN EL SISTEMA SID
; REGISTRO SISE ENCUENTRA UN ERROR SE PROCEDE CONLA  no APLICA
CIVIL ASESORIA DE RECTIFICACION DE ACTA
VERIFICA QUE LA INFORMACION CAPTURADA SEA
6 INTERESADO CORRECTA Y SE IMPRIME EL ACTA SI EL NO APLICA
INTERESADO LO SOLICITA
REGISTRO ORDEN DE
7 = SE GENERA LA ORDEN DE PAGO. e,
SE DIRIGE A CAJA DE COBRO PARA REALIZAR EL
S PAGO CORRESPONDIENTE DEL TRAMITE Y RECIBO DE
REGRESA A OFICINA PARA ENTREGAR COPIA DEL PAGO
RECIBO DE PAGO.
REGISTRO
9 CIVIL FIN

01 (222)582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




CIVIL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

é’lmﬁis' pev wuestira genle
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama De Flujo

Registro Histoérico

INICIO

1. ACUDE AL
REGISTRO

2 SE BUSCA EL ACTA EN EL LIBRO ORIGINAL

“f39

-

Eafi pev waeslia genlé

GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

3 REVISA QUE LA INFORMACION EN EL LIBRO SEACORRECTA.

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

SISTEMASID.

4 SILAINFORMACION ES CORRECTA SE CAPTURA EL ACTAENEL

01 (222)582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

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

7. SE GENERA LAORDEN DE PAGO

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

9 FIN
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CIVIL

NO.

1

01(222)5821126

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suiilos pov nuestia gede

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 12

T

ot

S per ueslia genle
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS: Busqueda de actas de nacimiento,
matrimonio o defuncién en el archivo de libros.

PUESTO O
AREA

INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

INTERESADO

REGISTRO
CIVIL

tlacuilotepec@puebla.gob.mx
palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

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

LE DA FECHA PARA REGRESAR POR

LOS RESULTADOS

SE GENERA LA ORDEN DE PAGO.

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

FIN

DOCUMENTOS

NO APLICA

INFORMACION
PERSONAL

ORDEN DE PAGO

RECIBO DE PAGO

40




