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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Registro Civil del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan constituye un instrumento técnico-administrativo que tiene como finalidad establecer
de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que se realizan dentro del area.

Este documento permite definir las actividades, responsables, requisitos y tiempos de atencion relacionados
con los servicios que presta la Oficialia del Registro Civil a la ciudadania, contribuyendo a mejorar la
eficiencia administrativa, la transparencia y la calidad en el servicio publico.

Asimismo, el manual sirve como herramienta de apoyo para el personal adscrito al area, facilitando la
correcta ejecucion de funciones y garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

2.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Registro Civil, definiendo las
actividades, responsables y lineamientos necesarios para brindar servicios registrales eficientes, legales,
oportunos y de calidad a la poblacion del Municipio de Pahuatlan.
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3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion del Registro Civil sustenta su actuacién en el siguiente marco normativo:

MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla
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4.- MISION

Garantizar la inscripcion, registro, autorizacion, certificacion, y resguardo de los actos y hechos del
estado civil de las personas, mediante el ejercicio de la funcion registral con estricto apego a la ley,
otorgando certeza juridica a la ciudadania.

Brindar servicios eficientes, oportunos y de calidad, a través de procesos ordenados, personal
capacitado y un trato digno y humano, que faciliten el acceso de la poblacién a su identidad juridica,
contribuyendo al fortalecimiento del orden legal y al desarrollo social del municipio.

5.- VISION

Ser un Juzgado del Registro Civil moderno, eficiente y confiable, reconocido por ejercer con
profesionalismo y estricto apego a la ley la funcion registral, garantizando certeza juridica en los actos
y hechos del estado civil de las personas.

Consolidarse como una autoridad cercana a la ciudadania, que mediante procesos agiles,
transparentes y personal altamente capacitado, brinde servicios de inscripcion, certificacion y
orientacion con calidad, equidad y legalidad, contribuyendo al orden juridico y al desarrollo social del
municipio.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DIRECCION DEL

O: REGISTRO CIVIL Sles
1 Registro de Nacimiento PR-DRC-01
2 Registro de Matrimonio PR-DRC-02
3 Actas Certificadas PR-DRC-03
4 Presentacion Matrimonial PR-DRC-04
5 Constancia de inexistencia de matrimonio PR-DRC-05
6 Blsqueda de actas PR-DRC-06
7 Constancia de Ia:)éii;t?::tig de Registro de PR-DRC-07
8 Copia fiel de libro PR-DRC-08
9 Registro de Divorcio Administrativo PR-DRC-09
10 Acta de divorcio por resolucion judicial PR-DRC-10
11 Registro de Defuncion PR-DRC-11
12 Anotacion marginal Judicial en el libro original PR-DRC-12
13 Inscripcion de acta g:trc:‘fjt;rr\gién proveniente del PR-DRC-13
14 Anotacién marginal adgxriir;;t;alttiva en el libro PR-DRC-14
15 Tramite de reconocimiento de hijo (a) PR-DRC-15
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7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Registro de Nacimiento

= (Clave: PR-DRC-01

= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Registrar el nacimiento de una persona mediante la inscripcion del acto en el Registro

Civil, otorgandole identidad juridica a través de la expedicion del acta correspondiente, conforme a

la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: 15- 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
oy Recibe al solicitante, revisa la documentacion presentada y | Documentacion
1 Auxiliar Tular verifica que cumpla con los requisitos establecidos. del tramite
9 Auxiliar Titular Registra la informacion en el sistema oficial, integra el Rgisitseh'_g aCdi\?ill /
expediente y elabora el proyecto del acta de nacimiento. g Ak
. p Revisa la informacion, autoriza el registro y firma el acta Acta de
3 | Juez del Registro Civi correspondiente. nacimiento
P Obtiene las firmas de los comparecientes, expide la copia Copia
4 Auxiliar Thuler certificada y entrega el documento al ciudadano. certificada
Integra, archiva y resguarda el expediente y la
5 Auxiliar Titular documentacion soporte conforme a la normatividad Expediente

vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO INICIO

Recibe solicitud y documentacion del solicitante

Revision de la documentacion completa y vigente

1

Captura de la informacion en el sistema
correspondiente

Realiza el registro y genera el acta correspondiente

:

Solicitud de firmas a solicitantes y testigos

i

Entrega de copia certificada al ciudadano

i

Archiva expediente y respaldo documental

FIN
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de Matrimonio

Clave: PR-DRC-02

Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

Area Responsable: Direccion del Registro Civil

Objetivo: Formalizar legalmente la unién matrimonial de dos personas mediante la celebracion del

matrimonio civil y la inscripcion del acto en el Registro Civil, otorgando certeza juridica a los

contrayentes.

Tiempo aproximado: 30-60 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud, verifica la disponibilidad de fecha y hora Solicitud
1 Auxiliar Titular con el Juez del Registro Civil, revisa que los requisitos y documentagi i
documentacion estén completos e integra el expediente.
: . Acta de
Gh Orienta a los contrayentes para realizar el pago de los :
2 Auxiliar Titular derechos correspondientes. prese_ntac!én
matrimonial
& tge Registra la informacion en el sistema oficial y elabora el Acta de
3 Aunsiar Thiler acta de matrimonio para su revision. matrimonio
Celebra el matrimonio civil, da lectura a los derechos y ol e
4 | Juez del Registro Civil obligaciones de los contrayentes y autoriza el acto sl
conforme a la legislacion aplicable.
Se recaban las firmas y huellas de los contrayentes, Acta de
5 Aucxiliar Titular / testigos y del Juez; posteriormente se expide y entrega la matrimonio y
Contrayentes copia certificada correspondiente, integrando el expediente copia
para su resguardo. certificada
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DIAGRAMA DE FLUJO INICIO

Recepcion de solicitud y revision de requisitos
|

Elaboracién del acta y programacion del matrimonio

1

Captura de informacion

1

Celebracion del matrimonio

Firma de acta y entrega de copia certificada

Archivo del expediente
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas de Actas
= Clave: PR-DRC-03
= Nombre de la dependencia: Direccién de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Expedir copias certificadas de las actas del estado civil que obran en los archivos o en el

sistema del Registro Civil, garantizando su autenticidad y validez juridica.

= Tiempo aproximado: 5 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud del ciudadano, verifica la informacion Solicitud /
1 Aucxiliar Titular proporcionada y localiza el acta en el sistema o en los Identificacion
archivos del Registro Civil. oficial
Verifica la disponibilidad del acta. En caso de no localizarla
9 Auxiliar Titular en el sistema, informa al solicitante sobre el procedimiento | Sistema del
correspondiente (blisqueda, captura, aclaracion Registro Civil
administrativa o rectificacion judicial).
3 Ciudadano / Tesoreria | Realiza el pago de los derechos correspondientes, cuando | Recibo oficial
Municipal proceda, y presenta el comprobante de pago. de pago
i Expide la copia certificada del acta, realiza la certificacion Copia
4 Auxiliar Titular correspondiente y la turna para su validacion. certificada
: e Firma y autoriza la copia certificada, la entrega al Copia
5 | Juez del Registro Civil ciudadanoyy ordena el resguardo del registro de?trémite. certificada
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de solicitud

|

Busqueda de acta en el sistema

Pago de derechos

i

Expedicion y certificacion
]

Firma del Juez

|

Entrega del Acta

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Presentacion Matrimonial
= Clave: PR-DRC-04
= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Recibir, verificar y formalizar la solicitud de presentacion matrimonial, cumpliendo con los

requisitos legales para la posterior celebracion del matrimonio civil.

= Tiempo aproximado: 20 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud de los contrayentes, verifica la
1 Auxiliar Titular disponibilidad de fecha y hora con el Juez del Registro Civil Solicitud y
e informa los requisitos para la presentacion matrimonial y | documentacion
la celebracion del matrimonio.
Revisa la documentacion presentada, verifica el
: 3 cumplimiento de los requisitos legales e informa a los ;
2. | ez dok Registro ChAl contrayentes sobre la publicacién de los edictos o, en su Expedinrie
caso, el tramite de dispensa.
. ; Realiza el pago de los derechos correspondientes y ) :
Ciudadano / Tesoreria . Recibo oficial
3 Municipal entrega el comprobante d% i;:/?lgo al Juzgado del Registro de pago
Elabora el acta de presentacion matrimonial, captura la Acta de
4 Auxiliar Titular informacién en el sistema y verifica que los datos presentacion
asentados sean correctos. matrimonial
5 Auxiliar Titular y Firman el acta de presentacion matrimonial y se recaban ; ep;:t:tgg o
Contrayentes las huellas dactilares de los contrayentes. pm atsimirial
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de solicitud y revision de requisitos

Verificacién de disponibilidad
1

Pago de derechos
1

Elaboracién del acta

1

Firmay huellas

Publicacion en estrados o dispensa

|

Integracion del expediente y programacion del
matrimonio

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Constancia de inexistencia de matrimonio
= Clave: PR-DRC-05
= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Recibir, verificar y formalizar la solicitud de presentacion matrimonial, cumpliendo con los

requisitos legales para la posterior celebracion del matrimonio civil.

= Tiempo aproximado: 20 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud de los contrayentes, verifica la Solicitud
1 Auxiliar Titular disponibilidad de fecha y hora con el Juez del Registro Civil documentag;()n
e informa los requisitos para la celebracién del matrimonio.
Revisa la documentacion presentada, verifica el
o cumplimiento de los requisitos legales e informa a los )
. i od contrayentes sobre la publicacion de los edictos o, en su Expedietis
caso, el tramite de dispensa.
i : Realiza el pago de los derechos correspondientes y L h
Ciudadano / Tesoreria ’ Recibo oficial
3 Municipal entrega el comprobante d% i;:;a;lgo al Juzgado del Registro de pago
Elabora el acta de presentacion matrimonial, captura la Acta de
4 Augxiliar Titular informacion en el sistema y verifica que los datos presentacion
asentados sean correctos. matrimonial
5 Auxiliar Titular y Firman el acta de presentacién matrimonial y se recaban rcgztr?t:c;én
Contrayentes las huellas dactilares de los contrayentes. pmatrimonial
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud y documentacion

|

Revision y validacion de requisitos

¢ Cumple con los requisitos?

| ]
Sl NO
Pago de derechos

Se informa al ciudadano

:

Elaboracion del acta

Firma y huella de los
contrayentes FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Busqueda de Actas
= Clave: PR-DRC-06
= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Localizar actas del estado civil en los libros y archivos del Juzgado del Registro Civil, a
fin de proporcionar al solicitante el resultado de la busqueda conforme a la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: 72 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud del ciudadano, verifica si el acta se Solicitud /
1 Auxiliar Titular éncushtra disponiblo en ol sighema y, o Gaso contratlo, | | ees sy
solicita la informacién necesaria para realizar la busqueda :
; ; oficial
en los libros del archivo.
2 Ciudadano / Tesoreria Realiza el pago de los derechos correspondientes y Recibo oficial
Municipal entrega el comprobante de pago. de pago
Realiza la bisqueda del acta en los libros del archivo, Eibros dal
3 Auxiliar Titular verifica la informacién localizada y elabora el resultado de . <
p Registro Civil
la busqueda.
4 Auxiliar Titular Revisa y valida el resultado de Ia. pusqueda, autorizando su Res’.ultado de
entrega al solicitante. busqueda
Entrega al ciudadano el resultado de la busqueda o,ensu | Constancia o
5 Aucxiliar Titular caso, orienta sobre el procedimiento que corresponda para | resultado de
continuar con su tramite. busqueda
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcién de la solicitud

Verificacion del acta en sistema

1
Pago de derechos
1

Busqueda de libros en el archivo

Validacién del resultado

Entrega del resultado

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Constancia de inexistencia de registro de nacimiento

= Clave: PR-DRC-07

= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= QObjetivo: Emitir la constancia que acredita la inexistencia de un registro de nacimiento en los libros

y archivos del Juzgado del Registro Civil, previa verificacion correspondiente, conforme a la

normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: 48 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud del ciudadano, revisa la documentacion Solicitud e
1 Auxiliar Titular presentada e integra la solicitud para la bisqueda del identificacion
registro. oficial
Realiza la bisqueda del registro de nacimiento en los libros Libros y
2 Capturista y archivos del Juzgado del Registro Civil para verificar su archivo del
inexistencia. Registro Civil
Revisa el resultado de la busqueda y autoriza la expedicion
3 | Juez del Registro Civil de la Constancia de Inexistencia de Registro de Constancia
Nacimiento, cuando corresponda.
Expide y entrega la constancia al ciudadano, recabando el .
4 Auxiliar Titular acuse de recibido y resguardando el expediente del %ﬁgﬁg{:ﬁige

tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud

1

Verificacion en sistema

¢ Se localiza el acta?

Sl

Busqueda en libros

Pago de derechos

Entrega del resultado

NO

Se informa al ciudadano

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Expedicion de copia fiel de libro
= Clave: PR-DRC-08
= Nombre de la dependencia: Direccién de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Expedir copia fiel de los registros contenidos en los libros del Juzgado del Registro Civil,

garantizando su autenticidad y validez juridica conforme a la normatividad aplicable

= Tiempo aproximado: 60 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud del ciudadano y verifica el resultado de Solicitud /
1 Aukxiliar Titular la busqueda para confirmar la existencia del registro enlos | Resultado de
libros del Juzgado del Registro Civil. bisqueda
2 Ciudadano / Tesoreria Realiza el pago de los derechos correspondientes y Recibo oficial -
Municipal presenta el comprobante de pago. de pago
. . . : Libro del
. Localiza el libro correspondiente, elabora la copia fiel y la : s
3 Capturista bl Registro Civil /
turna para su validacion. Copia fel
. . . | Revisa, certifica y autoriza la copia fiel del libro mediante su :
4 | Juez del Registro Civil firma y sello oficial Copia fiel
5 Auxiliar Titular Entrega la copia fiel al ciudadano e integra el registro del Copia fiel

tramite para su control administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de solicitud

|

Verificacion de existencia de registro

|

Pago de derechos
|

Elaboracién de la copia fiel

1

Revisién y autorizacién del juez

Entrega al ciudadano

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Registro de divorcio
= (Clave: PR-DRC-09
= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Registrar el divorcio administrativo mediante la disolucién del vinculo matrimonial,
cumpliendo con los requisitos establecidos por la legislacion aplicable y otorgando certeza juridica
alas partes.

= Tiempo aproximado: 15 dias habiles

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud de divorcio administrativo, revisa la Solicitud
1 Auxiliar Titular documentacion presentada y verifica que se cumplan los documentag;()n
requisitos establecidos por la normatividad vigente.
. " Realiza el pago de los derechos correspondientes y
Ciudadano / Tesoreria 2 L Comprobante
2 Municipal entrega el comprobante deC ;i)\zlgo al Juzgado del Registro de pago
Recibe y admite la solicitud; una vez transcurrido el plazo Solicitud de
3 | Juez del Registro Civil | legal, recibe la ratificacion de la voluntad de ambas partes st
para continuar con el tramite.
Elabora el acta de divorcio administrativo, captura la Kbl
4 Auxiliar Titular informacion en el sistema y verifica que los datos sean divends
correctos.
i .. | Autoriza el registro del divorcio mediante la firma del acta Acta de
S | Juez del Registro Civil correspondiente. divorcio
. . ; Copia
PP Entrega la copia certificada del acta a los interesados e :
6 Aunciiar Tiular integra el expediente para su resguardo. (éexrélzgiaeﬁ é
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de solicitud

Pago de derechos

]

Revisién de requisitos

Ratificacion de la solicitud
|

Elaboracién del acta

Autorizacién y firma del Juez

Archivo del expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Inscripcion de Acta de Divorcio por Resolucion Judicial
= Clave: PR-DRC-10
= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Inscribir y registrar la resolucion judicial o notarial de divorcio en el Registro Civil,
garantizando la actualizacion del estado civil de las personas y otorgando certeza juridica conforme
a la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: 20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la resolucion judicial o notarial de divorcio, revisa la Resolucién
1 Auxiliar Titular documentacién presentada y verifica que cumpla con los judicial o
requisitos legales para su inscripcion. notarial
i ; Realiza el pago de los derechos correspondientes y
Ciudadano / Tesoreria ¢ Comprobante
2 Municipal entrega el comprobante deC;i)\zla"go al Juzgado del Registro de pago
Registra la informacion en el sistema oficial, realiza la Skitorna del
3 Auxiliar Titular inscripcion correspondiente y verifica que los datos Registro Civil
capturados sean correctos. 9
. : : st Actao
; . Revisa la documentacién, autoriza la inscripcion del s
4 | Juez del Registro Civi divorcio y firma el acta o anotacién correspondiente. msg?\s):rlgr; de
5 Auniliar Titular Expide y entrega la copia certificada correspondiente al . er(t?it?g:i g
solicitante, integrando el expediente para su resguardo. Expedients

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA



DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la resolucion judicial

|
Pago de derechos
i
Revision de requisitos

1

Captura e inscripcion

i
Autorizacion y firma del Juez

Entrega de copia certificada

Archivo del expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Procedimiento: Registro de Defuncion

= Clave: PR-DRC-11

= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= Objetivo: Registrar el fallecimiento de una persona mediante la inscripcion del acta de defuncion,

garantizando la legalidad del acto y otorgando certeza juridica conforme a la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Certificado de
Recibe al declarante, revisa la documentacion presentada i di?mftl:t?;?:?é ;
1 Aucxiliar Titular y verifica que se cumplan los requisitos legales para el oficial
registro de la defuncién. d ocumentg £
requerida
Registra la informacion en el sistema oficial, elabora el acta Kota Hs
2 Auxiliar Titular de defuncion y verifica que los datos capturados sean St
correctos.
. . . | Revisa la informacion, autoriza el registro y firma el acta de Acta de
3 | Juez del Registro Ciil defuncion correspondiente. defuncion
Revisa la informacién asentada, firma el acta y recibe la Copia
* Declarants copia certificada correspondiente. certificada
5 Auxiliar Titular Integra y resguarda el expediente del tramite conforme a la Expediente

normatividad aplicable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcidn y revision de documentos

1

Captura de informacién y elaboracion del acta

Revision y autorizacion del Juez

1

Firma y entrega de la copia certificada

1

Integracion y resguardo del expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Anotacion Marginal Judicial en el Libro Original

Clave: PR-DRC-12

Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

Area Responsable: Direccién del Registro Civil

Objetivo: Realizar la anotacion marginal en el libro original del Registro Civil, derivada de una

resolucion emitida por autoridad judicial competente, garantizando la actualizacion de los registros

y la certeza juridica de los actos del estado civil.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la resolucion judicial y la documentacion Rﬁi?éi”a‘;'é"
1 Auxiliar Titular presentada por el solicitante, verificando que cumpla con do éum entai(:i e
los requisitos legales para realizar la anotacion marginal.
soporte
; ; Realiza el pago de los derechos correspondientes y ) .
2 Cludadaggiéi'r:?orena presenta el comprobante al Juzgado del Registro Civil, Reg;boaoﬁ::al
P cuando el tramite lo requiera. pag
S Localiza el libro original correspondiente y prepara el Libro del
4 Auxiliar Ttuiar expediente para la anotacion marginal. Registro Civil
Revisa la resolucion judicial, autoriza y realiza la anotacion L iiedes
4 | Juez del Registro Civil marginal en el libro original, conforme a la resolucién Registro Civil
emitida por la autoridad competente. 9
Actualiza el registro correspondiente, integra el expediente Exnationts /
5 Augxiliar Titular y entrega al solicitante la constancia o documento que anstancia

acredite la realizacion del tramite, cuando proceda.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcioén de la resolucion judicial

|

Revision de requisitos

Pago de derechos (si aplica)

|

Anotacién marginal autorizada por el Juez

|

Actualizacién del registro

FIN
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PROCEDIMIENTO
= Procedimiento: Inscripcion de Acta de Defuncién Proveniente del Extranjero
= Clave: PR-DRC-13

= Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

= Area Responsable: Direccion del Registro Civil

= QObjetivo: Inscribir en el Registro Civil los actos de defuncién ocurridos en el extranjero, cuando

cumplan con los requisitos legales establecidos, otorgando certeza juridica y validez en el territorio

nacional.

* Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcién de la actividad Documento
Acta de
Recibe la solicitud, revisa la documentacion presentada y defuncion
1 Auxiliar Titular verifica que el acta de defuncién extranjera cumpla conlos | extranjeray
requisitos legales para su inscripcion. documentacion
soporte
: o Realiza el pago de los derechos correspondientes y :
2 C'Udadaﬂgié IT c:forena entrega el comprobante de pago al Juzgado del Registro Reg,;bo aoﬁoc ol
P Civil, cuando el tramite lo requiera. pag
; : " . . Sistema del
A Registra la informacion en el sistema correspondiente y A e
3 Auxiliar Titular elabora el acta de inscripeion de la defuncion. Reglit;ct:a Civil /
g .. | Revisa la documentacién, autoriza la inscripcién y firma el Acta de
4. 1 dusz del Registro O acta correspondiente. inscripcion
' . A e : Copia
s e Expide y entrega la copia certificada al solicitante e integra :
3 Apbar Tliier el expediente para su resguardo. (I;Eirs:g?eﬁ el
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

]

Pago de derechos (si aplica)

1

Captura e inscripcion

|

Autorizacion del Juez

Entrega de copia certificada

FIN
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Anotacién marginal administrativa en el libro original

Clave: PR-DRC-14

Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

Area Responsable: Direccion del Registro Civil

Objetivo Realizar la anotacion marginal administrativa en el libro original del Registro Civil, con base

en la resolucion emitida por la autoridad administrativa competente, garantizando la actualizacion

de los registros y la certeza juridica de los actos del estado civil.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Reci E 2 i Resolucién
ecibe la resolucion administrativa y la documentacion sdministritia
1 Auxiliar Titular presentada por el solicitante, verificando que cumpla con o ég
los requisitos establecidos para el tramite. soporte
2 Ciudadano / Tesoreria | Realiza el pago de los derechos correspondientes, cuando | Recibo oficial
Municipal el tramite lo requiera, y presenta el comprobante de pago. de pago
Localiza el libro original correspondiente y prepara el L1 det
3 Aucxiliar Titular expediente para efectuar la anotacion marginal Reaistro Civi
administrativa. 9
Revisa la resolucion administrativa, autoriza y realiza la kibio del
4 | Juez del Registro Civil anotacion marginal en el libro original conforme a la Registro Civil
normatividad aplicable.
Actualiza el registro correspondiente, integra el expediente Extdiniig]
5 Auxiliar Titular y entrega al solicitante la constancia o documento que an ataria

acredite la realizacion del tramite, cuando proceda.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA




DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Revision de requisitos

1

Pago de derechos (si aplica)

1

Localizacion del libro original

1

Anotacion marginal administrativa

|

Actualizacion del registro

Entrega de constancia

FIN
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Tramite de reconocimiento de hijo (a)
Clave: PR-DRC-15
Nombre de la dependencia: Direccion de Registro Civil

Area Responsable: Direccién del Registro Civil

Objetivo: Formalizar el reconocimiento voluntario de una hija o hijo por parte del reconocedor o

reconocedora, otorgando los derechos y obligaciones derivados de la filiacion, mediante la

inscripcion correspondiente en el Registro Civil, conforme a la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud del interesado, revisa la documentacion Solicitud y
1 Aucxiliar Titular presentada y verifica que se cumplan los requisitos documentacion
establecidos para el tramite de reconocimiento. requerida
. . Realiza el pago de los derechos correspondientes y
2 Cludad';no./ T Hoe entrega el comprobante de pago al Juzgado del Registro Comprobarie
unicipal Civil de pago
Registra la informacion en el sistema oficial y elabora el Sistema del
3 Capturista acta o instrumento correspondiente para el reconocimiento | Registro Civil /
de hijo(a). Acta
Revisa la documentacion, verifica la voluntad de las partes Aok de
4 | Juez del Registro Civil | cuando corresponda y autoriza el reconocimiento mediante cotensciiteg
la firma del acta correspondiente.
Revisan la informacion asentada, firman el acta y, cuando
Reconocedor y h Acta de
5 . proceda, se recaban las huellas dactilares P
comparecientes correspondientes. reconocimiento
Expide la copia certificada, entrega el documento al Copia
6 Auxiliar Titular interesado e integra el expediente para su resguardo y certificada /
control administrativo. Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Revision de requisitos

1

Pago de derechos

Captura de informacion y elaboracion del acta

1

Revision y autorizacion del Juez

1

Firma de los comparecientes

1

Entrega de copia certificada

Archivo del expediente

FIN
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9.- GLOSARIO

Acta:
Documento publico en el que se hacen constar los actos y hechos del estado civil de las personas, con
validez juridica.

Anotacién Marginal:
Inscripcion que se realiza al margen de un acta para modificar, complementar o actualizar su contenido,
derivada de una resolucion judicial o administrativa.

Capturista:
Servidor publico responsable de registrar la informacion en los sistemas oficiales y elaborar las actas
correspondientes.

Copia Certificada:
Reproduccion fiel de un acta del Registro Civil, expedida y certificada por la autoridad competente, con
plena validez juridica.

Copia Fiel de Libro:
Reproduccion integra del contenido de un registro asentado en los libros del Registro Civil, certificada por
la autoridad competente.

Expediente:
Conjunto de documentos que integran y respaldan un tramite o procedimiento administrativo.

Juez del Registro Civil:
Servidor publico investido de fe publica, facultado para autorizar, registrar y certificar los actos y hechos
del estado civil de las personas.

Registro Civil:
Institucion encargada de inscribir, registrar, certificar y dar publicidad a los actos y hechos del estado civil
de las personas.

Resolucion Administrativa:
Determinacion emitida por la autoridad administrativa competente que produce efectos juridicos y puede
dar lugar a modificaciones en los registros del estado civil.

Resolucion Judicial:
Determinacion emitida por un 6rgano jurisdiccional competente que ordena la realizacion de actos
registrales o modificaciones a los registros existentes.

Sistema Oficial:

Plataforma informatica autorizada para la captura, consulta, administracién y resguardo de la informacion
registral.
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y servirdn como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- ACTA DE NACIMIENTO

S TANT A SR TS0

)

Estados Unidos Mexicanos

Acta de Nacimiento

ALOS 17 DIAS DEL MES DE JUNIO DE 2026
DOY FE
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ANOTACION: SEGUN SENTENCIA DEFINITIVA DICTADA DENTRO DEL EXPEDIENTE NUMERQ -, DE FECHA

2.- ANOTACION ADMINISTRATIVA

ANOTACION: RESOLUCION: DE ACUERDO A LA RECTIFICACION DEL ACTA DE NACIMIENTO NUMERO ——, LIBRO —, DE FECHA //,

PROMQVIDA POR --—--meeemrmeeeeeeeee—e, TITULAR DE LA PRESENTE ACTA, ANTE LA DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS
PERSONAS, EN EL ESTADO DE PUEBLA DENTRO DEL EXPEDIENTE , EL DIA , EL €. UC. ~—emeemeenees, DIRECTOR

GENERAL DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS, DICTO LA SIGUIENTE RESOLUCION: PRIMERC.- SEGUNDO.- OON BASE EN
LOS ARTICULOS 936 ¥ 937 DEL CODIGO CIVIL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, DECLARO PROCEDENTE LA RECTIFICACION
PARA ACLARAR EL ACTA DE NACIMIENTO A NOMBRE DE-~— , PARA QUE SE ASIENTE DE LA SIGUIENTE MANERA:
-~ LUGAR DE NACIMIENTO: - NOMBRE DE LA MADRE: = TERCERC.- NOTIFIQUESE
A QUIENES CUENTAN CON LOS LIBROS ORIGINAL Y COPIADOR LOS CUALES CONTIENEN EL REGISTRO DEL ACTA MOTIVO DE ESTA
ACLARACION, PARA QUE PROCEDAN A ELABORAR LA ANCTACION CORRESPONDIENTE EM EL MISMO. ASI LO RESOLYIO ¥ FIRMO EL LIC.
MANUEL VALENTIN CARMONA SOSA, DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVI DE LAS PERSONAS.- RUBRICA ¥ SELLO DE LA
DIRECCION DEL REGISTRQ DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS EN EL ESTADO.

PAHUATLAN, PUE., A DE DE ~---.

EL JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL.

LiC. EDUARDO ROMERO ROMERD.

3.- ANOTACION JUDICIAL

, POR EL ABOGADO
-—-—, JUEZ DE LO CIVIL DE - wemeeee, MISMA QUE CAUSO EJECUTORIA EL DIA —— DE-—--— DEL ANO ——, EN LA

CUAL SE DICTO LA SIGUIENTE RESOLUCION: PRIMERO.- SEGUNDO.- TERCERO.- CUARTO.- EN CONSECUENCIA DE LOS RESOLUTIVOS QUE
ANTECEDEN, SE ORDENA LA RECTIFICACION DEL ACTA DE NACIMIENTO NUMERQ ———— -, ASENTADA EN EL LIBRO ——, DEL ARIO

-, DE FECHA - , DEL JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS DE PAHUATLAN, PUEBLA, PARA

RELN A ¥ SEINSCRIBA EL DE COMO FECHA DE NACIMIENTQ-rremememeee

¥ EN EL APARTA| Ol SU LUGAR DE NACIMI SE INSCRIBA EL DE -oeeoeee . SIN QUE ESTA

RESOLUCION CONSTITUYA EFECTOS JURIDICOS DE FILIACION CON EL SENOR . QUINTQ . SEXTO. NOTIFIQUESE LA
PRESENTE SENTENCIA EN TERMINOS DE LEY ¥ CUMPLASE. ASI LO SENTENCIO Y FIRMA EL CIUDADANO ABOGADO

-, JUEZ DE LO CIVIL DE L, ANTE LA CIUDADANA LICENCIADA , SECRETARIA DE

ACUERDOS CON QUIEN ACTUA Y AUTORIZA DOY FE.

PAHUATLAN, PUE A —-- DE -—-—- DE

EL JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL

LIC EDUARDO ROMERO BRMERG

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA



4.- COPIAS FIEL
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5.- SOLICITUD DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
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6.- INEXISTENCIA DE REGISTRO DE MATRIMONIO
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8.- ACTA DE DEFUNCION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO

_____FORMATO ne'moi_a : 7 A
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9.- FORMATO DE RECONOMIENTO DE HIJOS

S ——

P —
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10.- FORMATO DE DIVORCIO
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FORMATODEDWORCIO | A
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11.- FORMATO DE NACIMIENTO

FORMATO DE NACIMIENTO )

MANUAL DE ORGANIZACION

PAHUATLAN, PUEBLA




31951688

L TR W RS P

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA




13.- FORMATO DE DEFUNCION
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14.- FORMATO DE MATRIMONIO

FORMATO DE MATRIMONIO A%

ELIMINADO: NOMBRE COMPLETO, FIRMA, NACIONALIDAD, SEXO, EDAD, LUGAR DE
NACIMIENTO, DOMICILIO, FOTOGRAFA, FECHA DE NACIMIENTO, CURP, DATOS DE ACTA
DE NACIMIENTO (NPMERO DE LIBRA, NDMERO DE Y HUELLA DACTILAR. QUE PUEDEN
HACER IDENTIFICABLES A UNA PERSONA F{SICA, AJENA AL H. AYUNTAMIENTO DE
PAHUATLCN, PUEBLA, EN TERMIONOS DE LO PREVISTO EN LOS ART{CULOS 8 FRACCIEN

XLI, 97,98,103 Y 104 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACICN
PDBLICA DEL ESTADO DE PBEBLA. QUINCUAGESIMO SEXTO DE LOS LINEAMIENTOS
GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACICN Y DESCLASIFICACIEN DE LA INFORMACICN,
ASt{ COMO PARA LA ELABORACICEN DE VERSIEN PBBLICA SUPRIME A LA INFORMACIEN
CONSIDERADA LEGALMENTE COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL QUE ENCUADRA EN
ESOS SUPUESTOS NORMATIVOS.
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WINDOWS
Text Box
ELIMINADO: NOMBRE COMPLETO, FIRMA, NACIONALIDAD, SEXO, EDAD, LUGAR DE NACIMIENTO, DOMICILIO, FOTOGRAFÍA, FECHA DE NACIMIENTO, CURP, DATOS DE ACTA DE NACIMIENTO (NÚMERO DE LIBRA, NÚMERO DE  Y HUELLA DACTILAR. QUE PUEDEN HACER IDENTIFICABLES A UNA PERSONA FÍSICA, AJENA AL H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLÁN, PUEBLA, EN TÉRMIONOS DE LO PREVISTO EN LOS ARTÍCULOS 8 FRACCIÓN XLI, 97,98,103 Y 104 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE PÚEBLA. QUINCUAGÉSIMO SEXTO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACIÓN Y DESCLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN, ASÍ COMO PARA LA ELABORACIÓN DE VERSIÓN PÚBLICA SUPRIME A LA INFORMACIÓN CONSIDERADA LEGALMENTE COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL QUE ENCUADRA EN ESOS SUPUESTOS NORMATIVOS.




