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! CLAVE HAMP/DRC/MP/011

i Actualizacién: agosto 2024!1
| Direccién de Registro Civil

Los Manuales dé Administracién son de observancia general y de cardcter obligatorio,
utilizada para regular la organizacion, el funcionamiento y los procedimientos de Ias

Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como aplicar de manerc
procesos ejecutados en la Administracién Poblica Municipal. Por tanto
desempefio delas actividades de los servidores pUblicos conlleva a Ia g
de las atribuciones vy responsabilidades, asi como de los Procesos que

1 eficiente los
. el correcto
nctualizacion
> desarrolian,

mediante el Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia

y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, para
la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran conferir sus atribuciones y

procedimientos.delegables a Servidores PUblicos subalternos, mediante |
sin perjuicio del gjercicio directo conforme a lo previsto en el Reglamenio,
de Administracion y las demds disposiciones legales aplicables.

0s Manuales,
los Manuales

L)

*,

5,
\

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidn Il de o Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constitucién Politica del
y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccién IX de la L

Esfado Libre
=y QOrgdnica

Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Pueblaq;
2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y 1l de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Poblica del Estado de Puebla, respectivamente; el Gobiermo Municipal
2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboracién y actudlizacién
de los Manuales de Qrganizacidn y de Procedimientos de [as Dependencias que

componen la Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Inferior de la Administracién
PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el Periddico Oficial del

Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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H
OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestién que describe
en forma pormenorizada y secuencial la ejecucién de los procedimientos de cada
Unidad Administrativa, tiene como objetlivo ser una herramienta de descripcion
procedimental, que expone objetivos, integra decisiones permanentes solbre asunios
que establecen las responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas
en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno de las
Unidades Administrativas que integran la Administracién Pdblica Municipal, a fravés de
la descripcién detallada de procedimientos; esto es, con actividades a seguir y toma
de decisiones, reflejadas también en un diagrama de flujo.

(
Finalmente, permite orientar el desempeno del trabgjador ante cualguier duda vy \
funciona como instrumento que facilita el control interno de la organizacion, ya que
detalla las labores que se deben llevar a cabo, refiriendo a los procedimientos como
acciones concretas y conjunios de labores, y materiales que se involucran, en el orden
en que deben redlizarse, en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos gue
tienen como resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las
Unidades Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacién de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA |

Mision:

Fomentar un .gobierno abierto, transparente y eficiente que genere [valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos, poniendo
en el centro de la foma de decisiones a las y los tehuacanos.

Vision:

Consolidar al.municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a|nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econémico, desde los %
esquemas de coparticipacidn y comesponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores:
Los valores instifucionales que promueve esta administracion son: {

e Valor pdblico: Enfendido como el valor que las v los ciudadanos dan i
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de I
sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del clal el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

» FEficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado, poniendo
siempre primero a las personas.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica,
promoviendo que nuestro actucar fiene repercusiones en todas Ias
personas,

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda
la Administracién Yy que se inclina a obrar vy juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le coresponde.

» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas| que
aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de ofra pefsona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

f
i
i
i
H
i
i
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Eje

linea de Accidén

5. Gobiemo
Innovador

Estrategia
Estrategia 1.3 Eficiencia
Administrativa v Mejora

Regulatoria.

LA1.3.2. (ODS 16.3, 164.5,
17.19) Atencién
ciudadana,  servicios vy

frGmites cerca de fi.
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MARCO JURIDICO
Federal
o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado

(05/02/1917}. Ultima reforma (06/06/2023).

eley Generdlide Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2
Ultima reforma (27/12/2022).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PO
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

. ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon. Publicado (18/07/2
Ultima reforma {20/05/2021).

016).

Hlica.

016).

e lLey Genéro! De Archivos Publicado (15/06/2018). Uliima reforma

(19/01/2023)."

Estatal

o Constitucidn Politica del Estado Libre vy Soberano de Puebla. Publicado

(02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022).

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). (
reforma (19/10/2015].

e ley Orgdnica de la /f\dminis’rrcecién Piblica del Estado de Pu
Publicacién (31/07/2019). Ultima reforma {14/04/2021).

[fima

ebla.

eLey Orgdnica Municipal. Publicado: 24 de Marzo de 2001. Ultima reforma: 3

de Julio de 2023.

« Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Munic
Publicacion {11/02/2015). Ultima reforma (sin reformay).

[ipIoS.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

Puebla. Publicacién {04/05/2016). Ultima reforma (11/12/2020).

* Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Pu
Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).
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e Ley del Sisjemc Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacidn
(27/12/2016). Ultima reforma {09/04/2021).

» Ley de proteccion de datos personales en posesidn de los sujetos obligados
del Estade de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultimas Reforma
(30/08/2017).

» Ley de Planeaciéon para el Estado de Puebla. Publicacion (14/01/2020)
Ultimas Reforma (sin reformas).

* ey de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Publicacion {10/11/2020) Ultima Reforma (sin reformas).

» Ley de Rendicidon de cuentas y fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Publicacion (28/12/2016) Uliima Reforma {10/02/2022).

Municipal

e Ley Orgdnica Municipal. Publicaciéon {23/03/2001). Ullima  reforma
(03/07/2023).

* Reglamento Interior de ia Administracion PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicacion {12/05/2023) Ultima reforma (sin reformay.

« Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima
Actualizacién {14/03/2024).

e Cddigo de Conductia para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima Actudlizacion (14/03/2024).

e Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Publicaciéon
{14/01/2022) Ultima reforma (sin Publicacién).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normafividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Atribucién: Cbnjun’ro de derechos y obligaciones que la ley otorga gomo
facultades expresas a los drganos que componen el gobierno.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de gobierno.

| Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un drgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria
administrativa, gue seencuenire dentro del dmbiio del servicio publico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Inferior del Honorable Ayuntamiento |del
Municipio de Tehuacdn, Puebila.

S
4
&

Ley Orgénica:: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebila.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Suplente del Municipio de |
Tehuacdan, Puebla.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebia.
Ayuntamiento: Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebia.

Sindico Muniéipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. '

Unidades Adminisirativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento © Unidades Homologas, que conforman la
Administracién PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempenen
un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal del H.

Edificio José Maria Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla
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Ayuntamiento de Tehuacdn.
US: Refiere al Usuario.,
DRC-AAN: Refiere al Auxiliar Andfista.
DRC-ACAP: Refiere al Auxiliar Capturista.
PMC: Refiere al Presidente Municipal Constitucional.
Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos sefialados en el

presente manual, deberdn ser interpretadas en sentido igualitario respecto al
género.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE REGISTRO CIVIL .
1 Registro de Nacimiento DRC-00TA
2 Registro de Defuncidn DRC-002B
3 Extractos y copia fiel DRC-003C
4 BUsquedas y Constancias DRC-004D
5 Presentacion de Matrimonio y Matrimonio DRC-00SE
6 Registro de Divorcio DRC-006F
7 Reconocimienio de Hijo DRC-007G
8 Reconocimienio de Identidad de Auto percibida DRC-008H

@ Edificio Jos¢ Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | eolorda Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacan, Puebla
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DRC- 001A

Registro de Nacimiento

.y Garantizar el derecho a la identidad y a ser registrado
Objetivo ; : I
de manera inmediata a su nacimiento.

Articulo 527 del Cédigo Civil para el Estado Libre vy

Po';::g:;: Soberano de Puebla.
Operacion Articulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla
P para el ejercicio fiscal 2023. Gratuito
Responsables | .y, o -i6n de Registro Civil
‘ Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
Areas ;
Involucradas d(_e Tehuacan.
Ciudadania.

Formatos de

. ! Forma Valorada
Aplicacion

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla
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DRC- 001A
Registro de Nacimiento

.Formato y/o t

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Presenta en la mesa de atencidn :

los requisitos siguientes: i

o certificado de nacimiento en
original de la persona nacidag;

e actd de nacimiento de los
padres (si los padres viven en
concubinato), acta de
mairimonio (formato
aciualizado),

» idenfificacién oficial vigente de
padre, madre o ambos y de dos '
testigos,

US *» En caso de que el registrado sea N/A
mayor de un ano, pero menor
de 17 ahos se agregaran al
apéndice constancia de no
registro expedida por el juez del
registro civil del lugar donde
nacid la persona,

¢ Para mayores de edad se
solicitara constancia de
inexistencia expedida por el
juzgado donde nacid la persona
y la autorizacién del director
general del Registro Civil.

2.- Verifica el contenido del N/A

DRC-AAN certificado de nacimiento.

2a.- sExisten errores en el cenificado?
Si, pasa a la actividad 4,

No, confiniba con el procesc en la
actividad 3.

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires [ C.P. 75730 | Tehuacén, Puebla
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3.- Pasa a la mesa de trdmite después
de corroborar los datos de la madre
con el del cerfificado (nombre
correcto y completo, lugar de
nacimiento), ademds agregara en su
caso  copia simple del acta de
nacimientc del padre con nombre
comecto y completo, lugar de ;
nacimiento}] © en caso de estar
casados  presentaran acta  de
DRC-AAN . mairimonico actualizada con copia N/A i
simple de la identificacidén oficial
vigente de los padres y de dos testigos
quienes estardn presentes en el
momento del registro del nacido en

caso de no esiar deberdn presentar e
acta [mandatario especial para el \
acto, cuyo nombramienioc conste por AN

lo menos en inshumento privado
otorgado anie festigos.). pasa a la
actividad 3b.

3b.- zPresenta el certificado originale
DRC-AAN Si, continua con la aclividad 6, N/A
No, Continua con la actividad 5.

H
H
i
i

4.- Entrega al usuario, guien deberd
acudir a la unidad médica u hospital que
atendio el parto y redlice fe de erratas al
reverso del documento, lo anterior con la
finalidad de acudrr a las oficinas de
registro civil y se proceda a realizar el
registro de nacimiento del nacido, por o
que regresa a la actividad 2.

DRC-AAN N/A

5.- Envia al usuario a la Fiscalia General
del Estado de Puebla a presentar su
extravic de documentio y al tener una
copia cerificada deberd presentarse en
la jurisdiccion sanitaria numero 10 {solo
aplica para personas que nacieron en el

DRC-AAN N/A

g Edificio josé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buencs Aires TP 75730 | Tehuacdn, Puebla
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estado de Puebla) para que le hagan
enfrega de la copia certificada del
cerfificado de nacimiento y con esta
redlice el registro de la persona ya que
no se realiza el registro si solo frae una
copia simple del certificado.

DRC-ACAP

6.- Captura en el sistema integral del
estado civil (SID} los datos personales del
registrado, padres y testigos, al ferminar
de capturar la informacién en el sistema
la auxiliar llamard a los interesados con la
findlidad de comoborar la informacidn
dada en mesa de atencidn.

N/A

DRC-ACAP

6a.- 3Es correcta la informacidn®e
Si, contfinta con la actividad 7.
No, se pasda d la actividad 8.

N/A

DRC-ACAP

7 .- Imprime el formato original del acta
de nacimiento en cuafro hojas y se
recabard la firma de los padres vy testigos
(si alguno de los interesados o testigos no
supiere fimar, estampard su huella
digital} asi como la huella dactilar del
registrado, se pondrd sello del juzgado
del registro civii en el acia
correspondiente y  continua con la
actividad 9.

Cuando no esiuviere presente diguno de
los cdnyuges en las oficinas del registro
civil, el personal asentara la siguiente
leyenda en el acta "“Declara el
compareciente que él o la inscrito {a) es
hijo (a) suyo (a) y de su referida (o)
esposa (o) presentando acta de
matirimonio No., LIBRO No., de fecha,
realizado en eljuzgado de ", pero si
la persona nacida se registrara por la
madre que vivid en concubinato y
declara que el padre es finado se

Forma
Valorada

Q Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P.y5730 | Tehuacdn, Puebla
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deberd asentar en el acta de
nacimiento la leyenda qgue a
continuacién se hace referencia “el
presente registro se realza con
fundamento enlos articulos 290, 297, 542,
546y 547 del Codigo Civil del Estado”

Cuando comparezca solo el padre ©
habiendo fallecido la madre se realizard
en el acta de nacimiento la leyenda “el
presente registro se realiza con
fundamento en el articulo 551 del Cédigo
Civil del Estado”.

DRC-ACAP

8.- Seredlizan las correcciones necesarias
en el sistema y postericrmente se regresa
a la actividad 7.

N/A

DRC-ACAP

9.- Entrega el acta de nacimiento y se
concluye con &l frdmite del registro.

Forma
Valorada

Fin del procedimiento

@ Edificio fosé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Busnos Aires | C2. 75730 | Tehuacidn, Pugbla
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011

N

Gobierno | Direcciéndel

=8 PO . é Manual de Elaboracion: agosto 2023
% Tehuacan | Registro | Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
W pesarrolloy futuro | Civil z . Direccién de Registro Civil
DRC-002 B
Registro de Defuncién
Obiefivo Garanfiza el fallecimiento de una persona con {la
1€tV finalidaod de extinguir sus derechos y obligaciones. |
Normas Coédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebb:
Polifiees d | Arficulos 835, 874,912, 913,915,918 y 919. |
Oberacién Arficulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebila
P para el ejercicio fiscal 2023. Gratuito '
Responsables | Direccion de Registro Civil. j \”
‘ Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento !
Areds .
Involucradas de Tehuacan.
' Ciudadania.
Formfz fos.c’_le Forma Valoradda
Aplicacion

g Edificio José Maria Morelos v Povén | Avenida Reforma Norte 614 i colonia Buenos Aires | CP. 530 | Tehuacin, Puebla
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Desarvolio y futura> | Civil Direccién de Registro GCivil

DRC-002 B

Regisiro de Defuncion

Formato y/o
Responsable Descripcién de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.~ Presenta en la mesa recepiora con
los requisitos el familiar o €l gestor ‘,
funerario: - :

o cerlificado de. defuncidn en
original de la persona finada:;
acta de nacimiento del finado,
CURP del finado,
copia de la identificacion oficial

I
&
{
™,

us del finado, N/A
s copia de la identificacién oficial
vigente y CURP de un
declarante,
e copia de la identificacion oficial
vigente y CURP de dos testigos.
e carfa poder oforgada por un
familiar para gestion funeraria.
2.- Verifica el contenido del certificado
de defuncidn.
sExisten errores en el ceriificado?
Si, pasa activad 4.
No, continda con el proceso en la
DRC-AAN actividad 3. NJ/A

St la defuncidn es de un hecho violento,
accidental o natural que haya conocido
el Ministerio PUblico, no es obligatorio
presentarse a levantar el acta de
defuncién antes de las 48 horas, por lo

"

g Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | eclonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla
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Manual de
Procedimientos

Elaboracién: agosto 2023
i Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Registro Civil

s
| CLAVE HAMP/DRC/MP/011
H
%
{

gue deberd presentar oficio de
inhumacién emitido por el &érgano
judicial y el certificado de defuncidn con
el sello del médico legista.

3.- Captura la informacién en el sistema - |
SID, si el contenido del certificado de |

yh : N/A
defuncidn es correcto y es autorizada su |
Procedencia, pasa a la actividad 5.

DRC-AAN

4- Se enfrega del certificado de
defuncidn al usuario si estuviera fachado
© con errores en la fecha de nacimiento,
fecha de certificacién, fecha de
defuncidén, edad del finado se cancelard
el cerificado de defuncidbn y se |
entregard al usuario, para que este sed e
enfregado a la persona que le haya : \
DRC-AAN proporcionado el documento vy N/A N
corregirlo en un plazo no mayor a 48
horas, si el familiar o gestor funerario i
presentard el certificado de defuncién a
registro civil posterior a las 48 horas,
deberd acudir a la Fiscalia General
del Estado de Puebla para I |
autorizacién de la inscripcidon de la
defuncidn, pasa a la actividad 1.

5.- Vdlida el contenido del acia de
defuncidén con los familiares o gestor
funerario antes de imprimir en formato de
defuncion.

DRC-ACAP N/A

. 5a.- 3Es cormrecta la informacién® ,
DRC-ACAP Si, continUa con la actividad 6. N/A
No, se pasa a la actividad 7.

6.- Imprimir el formato original del acta de
defuncidén en cinco hojas vy se recabard
DRC-ACAP la firma del declarante y testigos (si
alguno de los interesados © testigos no
supiere firmar, estampard su  huella

g Edilicio José Maria Morelog y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacén, Puebla
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- Ei Tﬁh{i&ﬁaﬁ : f:g}stz’ < § Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
= Desarvollay faturo > | CIvil f Direccién de Registro Civil

digital), se pondrd sello del juzgado del
registro civil en el acta correspondiente y |
continua con la actividad 8.

7 - Realiza las correcciones necesaras en
DRC-ACAP el sistema y posteriormente se regresa o N/A
la actividad 6.

8.- Enfrega el acta de nacimiento y se Forma

DRC-ACAP concluye con el trdmite del registro. Valorada

Fin del procedimienio
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Registro Civil

{Cantureis Ageliar DRC-ADRF

ge vabas

Pgag 3 mesa Caphrade
N —— s -
"Eaazsa enel 30

Se validan
aat

Enreoade 14
documents

/T
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CLAVE HAMP/DRC/NMP/011
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Registro Civil

Gobierno 5 Direccidn del

= Tehuacan | Registro
Desarvollo y future s | Civil

Manual de
Procedimientos

DRC-003 C

Exiractos y copia fiel

Garantiza la actualizacidén de dichas actas.

Como [a prueba cierta de una copia fiel, que se
encuentra asentada en los libros del Registro Civil del
Municipio de Tehuacdn Puebla.

Objetivo

Normas y | Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Politicas de | Articulo 842, 848 y 849.
Operacidn | Articulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla
para el gjercicio fiscal 2023.

Responsables | Direccién de Registro Civil.

Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de Tehuacan.
Ciudadania.

Areas
Involucradas

Formatos de

. ey Forma Valorada
Aplicacion

@ Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | cofonia Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacan, Puebla
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Gobierno

Responsable

‘3 Direccion del

’ = Tehuacan | Registre
Desaresllo y future > % Civil

Procedimientos

DRC-003 C

Extractos y copia fiel

Descripcion de actividades

i
i CLAVE HAMPIDRCIMPI[M 1
Manual de § Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
i Direccidn de Registro Cjvil

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

us

1.- Acude a la oficina de registro civil a
tramitar la expedicidn de un extracio o
copia fiel del libro de su acta.

o Copia simple del acta de
nacimiento, defuncidn,
matrimonio, reconocimienfo de
hijos y divorcio.

N/A

DRC-AAN

2.- Verifica el contenido del acta.

N/A

DRC-AAN

2 a.- 2Si el registro de nacimiento,
defuncidn, mairimonio, reconocimiento
de hijos, divorcio se encuenfra inscrito en
el juzgado 02 de Tehuacdan?

Si, pasa a la actividad 4
No, continua en la actividad 3

N/A

DRC-AAN

3.- Envig al juzgado donde estd
registrado el wsuario y termina el
procedimienio.

N/A

DRC-AAN

4.- Expide el documento requerido por el
usuario.

N/A

DRC-ACAP

5.- Busca el acta solicitada por el usuario
en el libro comrespondiente con la
finalidad de generar en el sistema SID el
extracto requerido o copia fiel del libro,
del cual se redlizard el documento
requerido.

N/A

1 Fdificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires [L.P. 7i550 1 Tehuacan, Pugbia
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
i Elaboracién: agosto 2023
| Actualizacién: agosto 2024
| Direccién de Registro Civil
i
i

DRC-ACAP b.- Enw_o el o_lgcumem‘o a firma del juez Forma
del regisiro civil. valorada
7.-Entrega los extractos y copia fiel del

PMC libro de forma mmedlc_n‘cn con el fin de N/A
que el personal de registro civil cologue
el sello oficial del juzgado.

DRC-ACAP 8.- Enirega del documento al usuario. rorma

valorada

Fin del procedimiento

g Edificio fosé Maria Morelos y Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacén, Puebla
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DRC-003 C ;
Extractos y Copia Fiel
T cia A " . . Prasidente Municpal
Usuario(Us) lista Auniiar (DRCAA plursta Auxhar (DRC.ACAP) e lorg
UsuariolUs) Analsta Auxiiar (DRC-AAN] Caplursta Auxhar (DRC.ACAP) Cohstiuconal (PHC)
Iniclo
Sa presenta on a) - | |
mefa R 0] R . | Veriica | \
HLD documentacion |
(Fiacassta
e regisirada &n
Nole .Y o i
. juzgade 02 |
Tehuacén? :
T Realza blsqusda Fia
ams fibro
Pﬁﬁ&@i’{*_ﬁﬁ deE " éeEfc:éa ——sfiocumento para
de trabajo slicitada y captura i fima del ez
wee—— de dains : ——
]
|
Eregade | [Seladooficial
documento SR "R N
documentaciin
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Regisiro Civil

Mznual de
Procedimientos

DRC-004 D
BUsquedas y Constancias

Garantiza ubicar un acto regisiral, denfro de Registro
Civil de Tehuacdn por cada ano ¢ bien por los anos

Objetivo .
gue requiera y dar un documento en el que se hace
constar el estado civil de las personas.
Normas Reglamento del Registro Civil de las Personas para el
i Y | Estado de Puebla: Articulo 15 Fraccién XXXII, XXl
Politicas de : 2 A
Operacién Articulo 27 Fraccidn VI,
P Articulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla

para el gjercicio fiscal 2023.

Responsables | Direccidn de Registro Civil.

Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de Tehuacdn.
Ciudadania.

Areas
Involucradas

Formatos de

Aplicacién S/N

g Edificio José Maria Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 65¢ | cofonia Buenos Airves | C.P. 75730 | Tehuacsn, Puebla
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Civil i . Direccién de Registro Cjvil
! !
DRC-004 D

BUsquedas y Constancias

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documenfo

Inicio del Procedimiento

usS

1.- Acude a la oficina de registro civil a
tramitar la solicitud de busqueda
¢ nombre compleio de la persona
que busca,
o fecha de nacimiento, defuncién o
la persona que busca.

A fin de guiar al personal de registro civil
la busqueda de los datos.

N/A

DRC-AAN

2.- Verifica el contenido de los datos.

N/A

DRC-ACAP -

3.- Busca fisicamente en los libros el
nombre de la persona que solicita el
framite.

N/A

DRC-ACAP

4.- 3El resultado de buUsqueda es
positivoe

Si, procede a la actividad 5.

No, pasa o la actividad 6.

N/A

DRC-ACAP

5.- Resguardan los datos de inscripcion
del acta y con estos el usuario podrd
solicitar exiractos o copia fiel del libro,
pasa a la actividad 8.

N/A

DRC-ACAP

6.- Expide una constancia de no registro
o inexistencia, como documento
comprobaiorio, pasa a la actividad 7.

N/A

Q) Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buesies Aires | C.P. 73730 | Tehuacan, Puebla
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/.- Se envia el documento para la firma
PMC del Juez. N/A
DRC-ACAP | 8-Se enirega el documento al usuario. N/A |

Fin del procedimiento

L@L\ Edificio José Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacén, Puebla
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DRC-004 D

BUsquedas y Constancias

 Presidente
LisuanoiUs! Analista Auxiiar (DRC-AAN) Captunsta Auxihar (DRC-ACAP) | Municipal :
' ' e o Constitucional
| (P
i
Se §f&5§ﬂia en Veritica ol Busce ?;’s_énameg:sie ‘
mesa de atencion contenido de en los libros el ; /
con lg Solicitud de “los Eéatﬂs " nombre dela /
blsgueds - persona \,\
4 El resuitado
No 1+ de [a blsqueda -4 §i
es positive?
Guarda los
— dafos
Expide una
constancia de no | Fimadejerde
registro ¢ f regisiro civil
inexistencia "
Enirega
resultato

SO% Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacén, Puebla
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Objefivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracidn: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Registro Civil

Manual de
Procedimientos

DRC-005E

Presentacién Matrimonial y Matrimonio

Garantiza el matrimonio civil es la unién legal que se
establece por la voluntad entre dos personas, con el
objefivo de una plena comunidad entre ambos, de
una forma estable y duradera.

Codigo Civil para el Bstado Libre y Soberano de
Puebla: Articulos 300, 887, 888, 891, 893, 894 y 907.
Articulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla
para el ejercicio fiscal 2023.

Direccidn de Registro Civil.

Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de Tehuacan.
Civdadania

Forma Valorada

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Airves | C.P. y3r30 | Tehuracdn, Puebla
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Gobierno | Direccién del

«Tehuacan | Registro
Besarrollioy futuro > [ Civil

Manual de
Procedimientos

DRC-005E

Presentacion Matrimonial y Matrimonio

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Presenta a la mesa de atencidén con
los siguienfes requisitos para llevar d
cabo su presentacion matrimonial:

e copia simple de sus actas de : i
nacimiento (vigencia no mayor a .
6 meses), ' |

e copia simple por ambos lados de .
ideniificacion oficiai vigente, N

us e andlisis prenupciales certificados N/A N

por un médico general no mayor -
a 10 dias naturales para redlizar su
presentacién matrimonial,

e copia simple por ambos lados de ;
identificacion oficial vigente de |
cuatro testigos, _

o copia simple de CURP de cuatro
festigos.

2.- Se redliza la validacidén de los

DRC-AAN
documentos.

N/A

2 a.- 3Los contrayentes desean llevar a
cabo la inscripcidén de su matrimonio el
DRC-AAN mismo dia? N/A
, Si, pasa ¢ la actividad 3

i No, pasa a la actividad 4

3.- Redliza €| pago de dos dispensas de
publicacidon una para el estado y otra
para el municipio de Tehuacdan, Puebla,
pasa a la actividad 5.

us N/A

g tdificio José Marfa Movelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 613 | colonia Buenos Awes | C.P. 73730 | Tebuacdn, Pugbla
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4.- Espera once dias naturales para
redlizar su matrimonio, sin embargo, es
obligatorio realizar el pago de la
UsS - presentacion matrimaoniai y el | N/A
matrimonio de acuerdo a los costos que
se establezca en el Ley de ingresos
vigente, pasa a la actividad 5.

5.- Se captura et contenido del acta de
DRC-ACAP presentacién matrimonial en el sistema N/A
SID.

6- Da lectura el conienido a los
pretensos con la finalidad de evitar

errores orfogrdficos en el acta y se N/A

DRC-ACAP verificard el régimen de sociedad 3
conyugdl por el cudl desean contraer ,_,,,f”
nupcias <

A\

6 d.- zExisten errores?e
DRC-ACAP Si, pasa a la actividad 7 N/A
No, pasa a la actividad 8

7.- Se redlizan las correcciones
DRC-ACAP necesaras en el sistema y N/A
posteriormente se pasa a la actividad 8

8.- Imprime el formato criginal del acta
de presentacidn maftrimonial en tres
hojas y se recabard la firma vy huella de Forma
los conirayenies y firma de cuatro Valorada
testigos (en caso de que alguno no sepd
firmar estampara su huella).

DRC-ACAP

8 a.- 3Redlizan pago de dispensas?
DRC-ACAP Si, pasa actividad 9 N/A
No, pasa actividad 10

9.- Captura en el sistema SID el acta de
DRC-ACAP matrimonio, pasa a la actividad 11 N/A

C@\ Edificio Tosé Maria Morelos v Pavén | Averida Reforma Norte 614 1 colonia Buenos Aires | C.P. v5730 | Tehuacdn, Paebia
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10.- Fijan fecha los contrayentes ;
después de once dias naturales para | |
poder contraer matrimonio posterior a .
[a solicitud de la presentacidon i

matrimonial.
DRC-ACAP El dia de la celebracion del matrimonio N/
deberdn estar presente lOs

contrayentes y cuailro testigos que den
certeza del acto solemne, pasa a la
actividad 14.

11.- Da leciura al contenido a los -
DRC-ACAP pretensos con la finalidad de evitar N/A
errores ortograficos en el acta. '

11 a.- 3Existen errores? |
DRC-ACAP Si, pasa a la actividad 12 N/A /
| No, pasa ala actividad 13 | N

12.- Reqliza las comrecciones necesarias ,
DRC-ACAP en el sistema, pasa a la actividad 13. N/A

—D

13.- Imprime el formato original del acta
de matrimonio en cinco hojas y se

recabard la fima y huella de los Forma 5
DRC-ACAP contrayenies y firma de cuatro testigos Valorada
(en caso de que alguno no sepa firmar ’
estampara su huella).

14.- Entrega el acta de matrimonio a [os
DRC-ACAP pretensos el dia de su matrimonio. N/A

Fin del procedimiento
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DRC-005 E
Presentacién Matrimonial y Matrimonio
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011

Manual de Elaboracién: agosto 2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Registro Civil

Gobierne | Direcciéndel
. #Tehuacan | Rig;isgfm

Desurspiipyfutwron | UF

DRC-006F

| Registro de Divorcio

Inscribir la ejecucion de la sentencia dictada por el
juez civilla cual se disuelve el vinculo matrimonial y deja

Objetivo p .
a los ex cényuges en aptitud de confraer nuevas
NUPCIQSs. '

Normas y Codigo Civil para el Estado Llibre y Soberano de ‘
Politicas de Puebla: Articulos 442, 443, 444, 445, 446, 447, 448, 449, !
Operacién 45(2, 451, 452, 453, 454, 472 y 835 -

Articulo 28, de la Ley de Ingresos del Estado de Puebia Vv
para el ejercicio fiscal 2023. ﬁ \
N

Responsables | Direccidn de Registro Civil.

Unidades Adminisirativas adscritas al H. Ayuntamiento

Areas .
involucradas de Tehuacan. !
Civudadania, : :

Formatos de

. . r Forma Valorada
Aplicacion

c@z Edificio José Maria Morelos v Pavdn | Avenida Refora Norte 614 1 colonia Buenos Awes | CP. 75730 | Tehuacdn, Pughla
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Gobierno

I« Tehuacan
Desarvolia y futuro » | Civil

Responsable

1
I
2
i
i
i
i

Direccion del
Regim G Procedimientos

]
DRC-004F

Registro de Divorcio

Descripcion de actividades

i

| CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Manual de i Elaboracién: agosto 2023

; Actualizacion: agosto 2024

| Direccion de Registro Civil

H

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Us

1.- Acude a las oficinas de registro civil el
contrayente que haya promovido el
divorcio, serd la persona que a fin de
solicitar [a inscripcidn de la sentencia en
el acta de matrimonio que se deseaq
disolver, con los siguientes requisitos:

s copia certificada en original de o
Resolucidn Judicial de divorcio en
tres tanios emitida por Juez
Jurisdiccional o autoridad
adminisirativa competenie,

o Copia simple de la CURP de
ambos contrayentes,

e en caso de ser presentado por

- representanie legal, este deberd
exhibir carta poder debidamente
requisitada.

N/A

DRC-AAN

2.- Vdlida el contenido de la sentencia
definifiva de la disolucién del vinculo
matrimonial con la finalidad de evitar
errores en el acta de divorcio.

N/A

DRC-AAN

2 a.- 3Existen errores?
Si, pasa a la actividad 3.
No, pasa a la actividad 4.

N/A

DRC-AAN

3.-Se hace la enirega de la sentencia al
usuario, en caso de que se detecten
errores orfograficos, © en su caso no
coincida el nUmerco de acta, con al

N/A
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracién; agosto 2023

Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Registro Civil

y | Gobierno gDife{:eién del

«Tehuacan | Registro
Desarvolip y futuro> | CIvil

Manual de
Procedimientos

existente en el libro esto con la finalidad
de subsanar los errores en laresoluciony
contin0a con la actividad 4.

4.- Ordena se cobren los formatos de
divorcio, con la finalidad de iniciar el
DRC trdmite y se compren los formatos de
divorcio en la Direccidn General del
Registro Civil del Estado de Puebla.

Forma :
Valorada !

5.- Captura y valida de ios datos en el j
DRC-ACAP sistema SID. N/A

6.~ Imprime del formato de divorcio en

DRC-ACAP cinco hojas. Vg?;ggq

7.- Concluye el irdmite con la entrega = ‘\
del acta al contrayente que promovid el Forma ,
DRC-ACAP divorcio, cabe hacer mencién que no
. . ) . Valorada

existe extracto de divorcio por lo que el i

usuario resguardard el acta originail.

Fin del procedimiento
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Registro de Divorcio

2,4{ i Gobierno | Direccion del
= = Tehuacan | Registro
o Besarvollo y future > i Civil
UsuarialUs) Analista Auxifiar
- (DRC-AAN)
o] . [Pl
los requistos definitiva

@

.4

EETOrES

Subsanales |

Manual de
Procedimientos

DRC-006F

Capturicta Suxillar

(DRC.ACAP)

Captura vy
validaciin da
dates on of 2D

-5

et
formato de
divorcio

-

Enregs del
acta
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Gobierno

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién
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«Tehuacan | Registro
Desarvalio y futare > | Civil

Reconocimiento de Hijo

Optimiza la voluntad esponidnea y expresa de Uno:o

ambos progenitores para considerar como hijo
habido dentro de su relacién.

Cc’)digo Civil para e! Estado libre y Soberano

CLAVE HAMP/DRC/MP/011

| E
1 ;
i » - E 5
s D cion del | Manual de | Elaboracién: agosto 2023
! Procedimientos . Actualizacion: agosto 2024
i | Direccién de Registro Givil
H i
; 5
DRC-007G

al

de

Puebla: Articulo 8°Articulo 28, de la Ley de Ingresos del

Estado de Puebla para el gjercicio fiscat 2023.

Direccidn de Registro Civil. Juzgado 156 -02

Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiengo

de Tehuacdn.
Ciudadania.

Forma Valorada
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracién: agosto 2023

N

§ Gobierno ‘> Direccidn del
Manual de

=5« Tehuacan ; R?gm Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
u’% Desarvollo y future s Civil Direccidn de Registro Civil

2OAT ~ 2034

DRC-007G

Reconocimiento de Hijo

Formato y/o

Responsable Descripcion de actlividades
Documento |
Inicio del Procedimiento
1.- Agenda cita en las oficinas del
Registro Civil de lunes a viernes de 09:00
a 12:00 horas para el reconocimiento de
hijos, con los siguientes requisitos:
(Cabe mencionar que tiene que estar
registrado en nuestro juzgado 156 -02)
« Copia fiel del libro cerfificado del
acta de nacimiento del AN
reconocido [no mayor a seis
meses),
o Copia fiel del libro cerfificado del :
us N/A ;

reconocedor (no mayor a seis
meses),

e Identificacion oficial vigente del 3
reconocedor, curp actualizada, |

» I|dentificacidn oficial vigente de !
quien oforga el reconocimiento,
curp actualizada,

s Copia de idenfificaciéon oficial de
dos testigos, curp actualizada,

e En caso de ser mandato judicial
presentar o constancia  que
declare ejecutoriada la sentencia.

2.- Vdlida la informacidn el contenido de
los documentos (actas de nacimiento de
DRC-AAN mamd, papd o acta de matrimonio, N/A
certificado de nacimiento en original)

4@3 Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colomia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011

. P . Manual de Elaboracidén: agosto 202;3
«Tehuacan | R;eg,}stfg Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Desarvalloy futare» | Clvil | Direccién de Registro C?wil
2 d.- 3Existen errores¢ |

DRC-AAN Si, pasa a la acfividad 3. N/A
No, pasa a la actividad 4.

3.- Devuelve los documentos en caso de

us gue no estén correctos, no procede vy N/A
regresa a la actividad 01.

4.- Pasa el trémite a mesa de trabgjo.

DRC-AAN El dia del registro acudird mamd, papdy N/A
el menor. '
5.-Captura en el sistema SID el acta de
nacimiento conforme a los datos que se

DRC-ACAP encuentran asentados en los N/A
documenios validados.

6.- Da lectura del contenido del acta F

DRC-ACAP los padres del menor orma

: Valorada
6 a.- 3Existen errores?

DRC-ACAP Si, pasa la a la actividad 7. N/A
No, pasa a la actividad 8.

DRC-ACAP - /.- Subsana los errores en el sistema SID,
para la impresién del documento. N/A

us 8- Procede a fimar el acia
correspondiente. N/A

DRC-ACAP 9.- Enfrega del acta de reconocimiento F rr:o
de hijos al interesado orm

: Valorada
Fin del procedimiento
é@;\. Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 i colonta Buenos Adres | CP. o730 i Tehuacdn, Pugbla
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CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Registro Civil

? | Gobierno | Direccién del

=8 #Tehuacan | Registro
N Desarrolio y future> | Civil

Manual de
Procedimientos

DRC-007F

Reconocimiento de Hijo

UsgarionLis) Anahgta Avxiliar (DRC-ALM; Capturisia Auxilizr (IDRC.ACAP:

Se gregsenta =3 I . Validaciin de
gocumentacion gooprmnenios

w Bl
Passamesa | | Capturade
de rabajo Jdatos en ol SEQ; \\
Validacion de | |
datos

ﬁ

e resliza
Correncitn
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Desasvolloy future> | Civil

H
i
j Gobierno | Direccién del | CLAVE HAMP/DRC/MP/C
1
!
; Direccién de Registro C

DRC-008H

Reconocimiento de Identidad de Auto percibida

Asegura la condicién personal e inferna, tal y com

. e cada persona se percibe a si misma, la | pued
Objetivo P P cval p

primario.

Normas y | Derechos Humanos. Convencidn Interamericar

Politicas de | contrg toda reforma de Discriminacion e Intolerancia.

corresponder o0 no al sexo asignado en el registro

Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que reformg,
adiciona y deroga diversas disposiciones  del
Reglamenio del Registro Civil de las Personas para el
Estado de Puebla. Convencién Americana sobre

11

[7]

24
vil

O
e

a

Operacion | Articulo 8° De La Constitucidn Politica De Los Estados

Unidos Mexicanos. Cédigo Civil para el Estado Libre

Estado de Puebla 2023.

Responsables | Direccién de Registro Civil. Juzgado 156-02

Areas

de Tehuacadn.
Involucradas

Ciudadania.

Formatos de

. e Forma Valorada
Aplicacion
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Gobierno ;Bireccmn del
= Tehuacan | Registro
Civil

Desareoilo y future s | |

Manual de
Procedimientos

DRC-008H

CLAVE HAMP/DRC/MP/011
Elaboracion: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Registro Civil

Reconocimiento de Identidad de Auto percibida

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Presenta en la mesa de atencidén los
siguientes requisitos:
o Debe tener 18 afos de edad
cumplidos,
e Ser de nacionalidad mexicana
que cuenten con acta de
nacimiento, '
o Copia fiel del lbro del acta
UsS primigenia reciente, cabe N/A
mencionar que tiene que estar
registrado en nuestro juzgado 156 -
02,
» Presentarse persondalmente ante el
juez del registro civil,
Soiicitud requisitada,
Comprobante de domicilio,
¢ Curp actuadlizada.
2.- Vdalida el documento debidamente
DRC-AAN requisitado. N/A
2 a.- 3Bxisten errores?
DRC-AAN Si, pasa a la actividad 3. N/A
No, pasa a la actividad 4.
3.- Devuelve los documentos en caso de
DRC-AAN que no estén correctos. N/A
4.- Realiza la captura de nueva acta de
DRC-ACAP nacimiento, asentando el nombre N/A
elegido y el género se redliza la

E é Eancio jose Marna Morelos v Pavon | Avenida Keforma Norte bry | ceionia Buenos Awves i C.P. 75730 | Tehuacan, Puebia
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CLAVE HAMP/DRC/MP/Q11
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Registre Civil ;

Gobiernc = | Direccitén del

Tehuacan | Registro
Desarvolloy Futuro» | Civil

Manual de
Procedimientos

validacion de los datos en el sistema SID.

5.- Imprime el formato, firma el acta en é

formatos en Word que se le da al
DRC-ACAP interesado ’ para las diferentes Formg
dependencias que se generan en Valorada
automdtico, para que el contrayente
acredite el cambio de género.
6.- Concluye el framite con la entrega Formb
DRC-ACAP del acta al confrayente. Valorada

Fin del procedimiento | s
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i% Gobierno ? Direccidn del CLAVE HAMP/DRC/MP/011

|
§ |
S f Manual de | Elaboracién; agosto 2023
ey & TEhﬁ&ﬁ&ﬁ* Registro % Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
W ooy futeros | Civil | g Direccién de Registro Civil
e é |
DRC-0078H
Reconocimiento de identidad de Auto percibida
usroiies o - " Capturista Auxiliar
JSLET } . il - }

Usuario{Us) Analsia Auxhar (DRCAAN) T (DRC-ACAP)
Sepresentan ] | Vahdacién de 5
los requisitos documenios

- ¢ Existen |
* errores? g A
‘ 4 i . S s —-“ . \
. _Cevolucion de) Se dicta Captura de N
documenios | acuerdo o ~d nuevaaciay ;
U— resolucion | validacién en SiD
¥
impresiény
firma de acia
Forma valorada
Enirega ds
formato
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