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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion del Registro Civil y las demas dependencias que le asisten en
su funcion.

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de esta
dependencia.

El manual incluye ademas los cargos y dependencias que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran el Registro Civil, sirviendo al tiempo como
herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos para
un buen desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de objetivos
del Honorable Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual deberd ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice la

Direccion del Registro Civil.
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DIRECCION REGISTRO CIVIL.

PROCEDIMIENTOS

Tramite de Registro de Nacimiento.

Tramite de Registro de Defuncion.

Tramite de Presentacion Matrimonial.

Tramite de Acta de Matrimonio.

il T

Tramite de Expedicion de Extractos de Actas.
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DIRECCION REGISTRO CIVIL.

1. Tramite de Registro de Nacimiento.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Declarantes (padre, | Presentan al registrado por parte N/A
madre o ambos) de él/lallos declarantes (padre,
) madre o ambos).
2. Encargada del | Solicita identificacion oficial alos a | N/A
. . los declarantes y exhibir Ia
Registro Civil. documentacion necesaria
(certificado de nacimiento original
del registrado, copias simples de:
de acta de nacimiento,
identificacion oficial y CURP de
ambos padres), asi como la
presencia de dos testigos, quienes
presentaran identificacion oficial y
copias simples de: de acta de
nacimiento e identificacion oficial.
3. Encargada del | Captura datos del registrado en la | N/A
: - plataforma del Sistema de
Registro Civil. Informacion del Estado Civil.
4. Encargada del | Imprime Acta de Nacimiento en | Borrador de
: - borrador para solicitar aprobacién
Registro Civil de él/la/los declarantes mediante ACta. ) de
firma. Nacimiento.
5. Declarantes Reciben Borrador de Acta de | Borrador de
Nacimiento y autorizan mediante
firma. Acta? - de
Nacimiento
6. Encargada del | Imprime Acta de Nacimiento en | Acta de
Registro Civil. Gl tarios. Nacimiento.
7. Encargada del | Solicita las firmas de los padres y | Acta de
. . testigos, ademas de la huella i s
Registro Civil. digital y del pulgar derecho, ello en Nacimiento.
los cuatro tantos.
8. Encargada del | Recaba la firma del Presidente | Acta de
Registro Civil Municipal, asi como el sello oficial. Nacimiento
5
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9. Presidente Firma el Acta de Nacimiento y | Acta de
Municipal. saig. Nacimiento
10. Encargada del | Entrega un tanto del Acta de Acta de

Nacimiento a el/la/los declarantes
y otro la agrega al libro de registro
de nacimientos del afio corriente.

11. Encargada del | Envia los otros dos tantos a: Acta de

: - La Direccién General de Registro .
Registro Civil. Civil del Estado; y Nacimiento

al INEGI
(Las envia mensualmente y en
paquete).
FIN DEL PROCEDIMIENTO | coeeee_

Registro Civil. Nacimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DECLARANTES (ENCARGADA DEL REGISTRO CIVIL)
(PADRE/MADRE O AMBOS)

[INICIOQ DEL PROCEDIMIENTO)

(PRESIDENTE MUNICIPAL)

2.-Solicita identificacion oficial a los a los declarantes y
exhibir la documentacién necesaria (certificado de
[' 1.-Presentan al registrado por parte de nacimiente original del registrado, copias simples de:
€lfia/los dedclarantes (padre, madre o ambos). de acta de nacimiento, identificacion oficial y CURP de
ambos padres), asi como la presencia de dos testigos,
quienes presentardn identificacion oficial y copias
simples de: de acta de nacimiento e identificacién oficial.

3.-Captura datos del registrado en la plataforma
del Sistema de Informacién del Estado Civil.

S.-Reciben Borrador de Acta de 4"’5"’)’{‘_"'.‘{"5 A"’bde. ’.“af;;“‘.el"';",e" boalbrioge
Nacimiento y autarizan mediante firma. icitar, 8pr OpACiol) —?‘i{ m{a ¢ deciarantes

[6.-Impnme Acta de Nacimiento en cuatro tantos.

7.-Solicita las firmas de los padres y testigos,
ademas de la huella digital y del pulgar derecho,
ello en los cuatro tantos,

8.-Recaba Ia firma del Presidente Municipai,
asi como el sello oficial. ]_ +{9.-Firma el Acta de Nacimiento y selia.]

10.-Entrega un tanto del Acta de Nacimiento a
el/la/los declarantes y otro la agrega al libro
de registro de nacimientos del afio corriente.

|

11.-Envia los otros dos tantos a:
La Direccion General de Registro Civil del
Estado; y ai INEGI
{Las envia mensualmente y en paquete).

[FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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1. Tramite de Registro de Defuncion.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
; P Declarante. Acude a oficina de Registro Civily | N/A
solicita la expedicion de un Acta de
Defuncién.
2. Encargada del | Solicita identificacion oficial al
: . declarante, le requiere exhibir la
Registro Civil. documentacion necesaria
(Certificado de defuncién
expedido por médico, copia de
acta de nacimiento, CURP, copia
identificacion oficial; y en caso de
estar casado, acta de matrimonio
del fallecido), asi como |la
presencia de dos testigos, quienes
presentaran identificacion oficial y
copias simples de: acta de
nacimiento e identificacion oficial.
3. Encargada del C'aptura datos dlel fallecido endla N/A
: - plataforma del Sistema e
Registro Civil Informacion del Estado Civil
(SIEC).
4. Encargada del | Imprime Acta de Defuncién en | Borrador de
. . borrador para solicitar aprobacién
Registro Civil del declarante mediante firma. Acta . de
Defuncién.
5. Declarante. Recibe Borrador de Acta de | Borrador de
Defuncion y aprueba mediante
firma. Acta 5 de
Defuncion.
6. Encargada del | Imprime el Acta de Defuncién en | Acta de
Registro Civil S R Defuncion.
7. Encargada del | Solicita firmas del declarante y | Acta de
Registro Civil esliges. Defuncion.
8. Encargada del | Recaba firma de Presidente | Acta de
Registro Civil Municipal, asi como el sello. Defuncion.
9. Presidente Firma Acta de Defuncion en 5| Acta de
Municipal. e, Defuncion.
10. Encargada del | Entrega un tanto del Acta de | Acta de
Registro Civil Defunicion:al Degarants. Defuncion.
8
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1.

Encargada
Registro Civil.

del

Ingresa al Sistema de Informacion
del Estado Civil (SIEC), para
capturar datos del Acta de
Defuncion obtenida, asi como
otros datos del fallecido para que
el sistema expida Orden de
Inhumacién en tres tantos, las
cuales son selladas en el Registro
Civil.

Orden de
Inhumacion

12.

Encargada
Registro Civil

del

Recaba firma y sello de Presidente
Municipal.

Orden de
Inhumacion.

13.

Presidente
Municipal.

Firma Orden de Inhumacion en
tres tantos y sella.

Orden de
Inhumacion.

14.

Encargada
Registro Civil

del

Entrega un tanto de la Orden de
Inhumacién al Declarante, otra la
entrega al Regidor de Panteones;
y la restante la archiva en el libro
correspondiente.

Orden de
Inhumacion.

15.

Encargada
Registro Civil

del

Los restantes cuatro tantos del
Acta de Defuncion las reparte de
la siguiente forma:

Una la agrega al Libro de
Defunciones; otra la envia a la
Direccion General del Registro
Civil del Estado; una mas la envia
al INEGI; y la ultima la envia al
INE.

Las envia mensualmente y en
paquete.

Acta de
Defuncion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DECLARANTE (ENCARGADA DEL REGISTRO CIVIL] (PRESIDENTE MUNICIPAL)

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)]

2.-Solicita identificacion oficial al declarante, le requiere
exhibir la documentacion necesaria (Certificado de defuncién
expedido por médicu, copia de acta de nacimiento, CURP,
copia identificacion oficial; y en caso de estar casado, acta de
matrimonic del fallecido), asi como la presencia de dos testigos,
quienes presentaran identificacidn oficial y copias simples de:
acta de nacimiento e identificacién oficial.

1.-Acude 3 oficina de Registro Civil v solicita
la expedicion de un Acta de Defuncitn).

3.-Captura datos del fallecida ¢n 13 plataforma
del Sistema de Informacion del Estado Civil (SIEC).

|

S.-Recibe Borrador de Acta de Defuncién 4.-Imprime Acta de Defuncitn en horrador para
y aprueba mediante firma, salicitar aprabacion del declarante mediante firma.

-

{6.-Imprime ¢l Acta dc Defuncién on cinco tantos. ]

{7.-Solicita firmas del declarante y testigos. |

8.-Recaba la firma del Presidente Municipal, =
l %% Goris: & SellorRasl. }--—-[&-t'”trma ¢l Acta de Defuncién y sclfa. ]

10.-Entrega un tanto del Acta de Defunciénl
al Declarante.

11.-Ingresa al Sistema de Informacion del Estado Civil
{SIEC), para capturar datos del Acta de Defuncién obtenida,
asi como otros datos del fallecido para que el sistema
expida Orden de Inhumacidn en tres tantos, las cuales
son selladas en el Registro Civil.

{12.-Recaba firma y sello de Presidente Municipal, }——| 13"':2_?;2‘:::;: ‘lrnshe":lr: ek

/

14.-Entrcga un tanto de la Orden de Tnhumacion al
Declarante, otra la entrega al Regidor de Panteones;
y la restante la archiva en el libro correspandiente.

15.-Los restantes cuatro tantos del Acta de Defuncidn
las reparte de la siguiente forma:

Una la agrega al Libro de Defunciones; otra la envia a la
Direccién General del Registro Civil del Estado; una mas
la envia al INEGI; y la Gitima 1a envia al INE.

Las envia mensualmente y en paquete.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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2. Tramite de Presentacion Matrimonial.

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

1. Pretendientes.

Acuden a oficina de Registro Civil
a solicitar tramite de Presentacion
Matrimonial.

N/A

2. Encargada
Registro Civil

del

Solicita identificacion oficial a los
Pretendientes, les requiere exhibir
la  documentacién  necesaria
(Copias simples de actas de
nacimiento, CURP e identificacion
oficial de ambos Pretendientes:
certificado meédico prenupcial
(maximo 15 dias); y resultado
negativo de andlisis de VIH;), asi
como la presencia de dos testigos
por cada pretendiente y de los
padres de ambos, quienes
presentaran identificacion oficial y
copias simples de ésta, asi como
de acta de nacimiento o de
defuncién, en su caso.

N/A

3 Encargada
Registro Civil

del

Captura datos y documentos en la
plataforma del Sistema de
Informacion del Estado Civil
(SIEC).

N/A

4. Encargada
Registro Civil

del

Imprime Acta de Presentacion
Matrimonial en borrador para
solicitar ~ aprobacion de los
Pretendientes mediante firma.

de
de

Borrador
Acta
Presentacion
Matrimonial

5. Pretendientes

Reciben y leen el Borrador de Acta
de Presentacion Matrimonial y la
aprueban mediante firma.

de
de

Borrador
Acta
Presentacion
Matrimonial

6. Encargada
Registro Civil

del

Imprime el Acta en tres tantos.

Acta de
Presentacion

Matrimonial

7. Encargada
Registro Civil

del

Solicita las firmas y huellas
digitales de pretendientes, padres
de ambos y de los cuatro testigos.

Acta de
Presentacion

Matrimonial

11
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8. Pretendientes, Firman Acta de Presentacion | Acta de
Padres y Testigos | Matrimonial en tres tantos. Presentacion
Matrimonial.
9. Encargada del | Recaba firma del Presidente | Acta de
Registro Civil AT, Presentacion
Matrimonial
10. Presidente Firma Acta de Presentacion | Acta de
Municipal Matrimenial Presentacion
Matrimonial
11. Encargada del | Publica un tanto del Acta de | Acta de
. " Presentacion Matrimonial en los ‘2
Registro Civil estrados del Registro Civil. Los Pres'enta(';lon
otros dos tantos se reservan para | Matrimonial
archivo del Registro Civil y envio a
la Direccion General del Registro
Civil del Estado.
12. Encargada del | Cita a Comparecientes para | N/A
: - presentarse a la semana
Registro Civil siquiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
3. Tramite de Acta de Matrimonio.
PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA | DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Pretendientes, Pasados doce dias naturales N/A
comparecen en compafia de sus
Padres de ambos padres, y solo un testigo por cada
y uno de los Pretendiente,  debiendo  ser
Testigos de cada obligatoriamente, firmantes del
i Acta de Presentacién Matrimonial.
Pretendiente
2. Encargada del | Ingresa al Sistema de Informacién | Acta de
. - del Estado Civil (SIEC), para . .
Registro Civil caplorsr  datos| del Acta de Matrimonio.
Presentacion Matrimonial, con el
objeto de que el sistema expida el
Acta de Matrimonio.
12
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3. Encargada del | Solicita firmas de Pretendientes y | Acta de
Registro Civil del resto de los comparecientes. Matrimonio
4. Pretendientes, Firman el Acta de Matrimonio en Acta de
Padres de ambos y | ¢Nc° tantos. Matrimonio
uno de los Testigos
de cada
Pretendiente
5. Encargada del | Recaba firma de Presidente | Acta de
Registro Civil Wunicipal . Matrimonio.
6. Presidente Firma Acta de Matrimonio en cinco | Acta de
Municipal. i Matrimonio.
7. Encargada del | Entrega uno de los tantos a los | Acta de
. . g Pretendientes; archiva otro de los . .
Registro Civil tantos en el Libro de Actas de Matrimonio.
Matrimonio del afio corriente del
Registro Civil.
8. Encargada del | Los tres tantos restantes los envia Acta de
. . a: uno a la Direccidon General del . .
Registro Civil Registro Civil del Estado, una mas Matrimonio.
al INEGI y la restante al Instituto
Catastral y Registral del Estado de
Puebla, en caso de que sea
sociedad conyugal.
Los envia mensualmente y en
paquete.
FIN DEL PROCEDIMIENTO | oo
DIAGRAMA DE FLUJO
(ENCARGADA DEL REGISTRO CIViL] (TESTIGOS) [(PRESIDENTE MUNICIPAL]
PRETENDIENTES
1.-Pasados doce dias naturaies ¢
en compafiia de sus padres, y solo un 2.-lngresa al Sistema de Informacion del Estado Civil (SIEC),
testigo por cada Pretendiente, debiendo para capturar datos del Acta de Presentacion Matnmaonial,
ser obfigatoriamente, firmantes det Acta con el objeto de que el sistema expida el Acta de Matrimenio.
de Presentacion Matrimonial,
e e e e ol 8515 [ i o

(5. -Recaba firma de Municipal j’ §.-Firma Acta de Matrimonic en cinco tantos.)

7.-Entrega uno de los tantos a los Pretendientes,;
archiva otro de los tantos en ef Libro de Actas de
Matrimonio del afio corriente del Registro Civil.

\

8.-Los tres tantos restantes los envia a: uno a la Direccion
General del Registro Civil del Estado, una mas al INEGI, y la
restante al Instituto Catastral y Registral del Estado de Puebla,
0 €280 de que sea sociedad conyugal.
Los envia mensualmente v en paguete.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. Tramite de Expedicién de extractos de Actas

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Interesado. Acude a Oficina del Registro Civil | N/A
a solicitar la expedicion del
Extracto del Acta correspondiente.
2. Encargada del | Le solicita copia simple del Acta o | Orden de pago.
: . datos precisos, segun
RegIStro Civil corresponda y le entrega la orden
de pago.
3. Interesado. Acude a la tesoreria a pagar los | Orden de pago.
derechos correspondientes.
4. Tesoreria. Recibe  pago y  expide | Comprobante
comprobante de pago. de pago
O Interesado. Entrega comprobante de pago ala | Comprobante
Encargada del Registro Civil. de pago
6. Encargada del | Recibe comprgbantedde pla?o? y | Comprobante
. i procede a la busqueda del Acta
Registro Civil correspondiente en archivo del de pago.
Registro Civil.
7. Encargada del | Captura 3 datos Cgel ACJa Extracto de
. . s correspondiente en el Sistema de
Registro Civil Informacion del Estado Civil | ACt@-
(SIEC), el cual expide Extracto del
Acta correspondiente.
8. Encargada del | Recaba la firma de la Presidente | Extracto de
Registro Civil WA o4 e Acta.
9. Presidente Firma  Extracto  del  Acta | Extracto de
Munici pal correspondiente. Acta
10. Encargada del | Entrega el Extracto de Acta al | Extracto de
Registro Civil HRTRECE Acta.
11. Interesado Recibe Extracto de Acta. Extracto de
Acta.
—— SR FIN DEL PROCEDIMIENTO R —
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DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO [ENCARGADA DEL REGISTRO CIVIL) [TESORERTA) (PRESIDENTE MUNICIPAL)
|INI(:IO DEL NOCEDMENTO)

;«c |ta. n' ; m :; gExtrag: '1“; 2.-Le sohcita copia simpte del Acta o datos precisos,
Acta comrespondiente. segun corresponda y le entrega la orden de page.

3.-Acude a la Tesorera a pagar| 4.-Recibe pago y expice
[ i w
Ls.-lﬁusvega Semprobarte pago = 5~j:$<!be mm g‘e bbga'y peocace 8
22 - = J archivo del Registro Civil,

7.-Captura datos del Acta corresp en el Sist
de Informacion del Estado Civil (SIEC), ef cual expide
Extracto de! Acta correspondiente.

(8.-Recaba firma de Presidente Municipal. }——

~+{9.-Firma Extracto def Acta correspondienze. |

(11.-Recine Extracto de Acts Je— {10.-Entrega Extractc de Actz al Interesaco.|

FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Ley Organica Municipal
Ley de Nacionalidad.

Ley General de Poblacion. Reglamento de la Ley General de Poblacion.
Reglamento del Registro Civil de las Personas del Estado de Puebla.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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