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Glosario.

Anotaciones marginales: Notas que se realizan al margen de los datos inscritos y
sirven principalmente para coordinar las diferentes inscripciones relativas a una
misma persona.

Borrador: Redaccion previa de un escrito, en la cual se pueden realizar las
correcciones necesarias para la redaccion definitiva.

Certificado de nacimiento: Documento expedido por el hospital o clinica donde nace
el o la bebé. Conteniendo los datos y las especificaciones del recién nacido.

Comparecientes:

Conyuges: Esposo o esposa de una persona.

Copia Fiel: Copia extraida de los libros de registro civil, segun corresponda.
Finado (a): Persona muerta.

Inhumacién: Emana de “inhumacion”, que puede traducirse como “acciéon y efecto
de poner bajo tierra”

Machote de correcciones: Formato expedido por el encargado de registro civil que
sirve como base para la realizacion de la anotacion marginal.

Pestafa: Elemento de un programa que permite cambiar rapidamente lo que se esta
viendo sin cambiar de ventana.

RENAPQ: El Registro Nacional de Poblacion que trata de una Unidad Administrativa
que tiene a su cargo la tarea de registrar a cada uno de los ciudadanos que habitan
en el pais y a los mexicanos que viven en el extranjero.

RESUELVE: Apartado del juicio realizado donde se ve reflejado la resolucion que el
titular requiere.

Sentencia (juicio): Decision o resolucion de wuna autoridad con caracter
jurisdiccional, sobre el fondo de un asunto y que pone fin al procedimiento.
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Elaboracion de Copia Fiel del Libro Certificada.

Propésito del procedimiento: Elaborar la copia fiel de libro a los ciudadanos que
necesiten del documento para realizar juicio de correccion, para subir el acta ya
corregida a plataforma, o en su defecto para tramites que les sean solicitadas

Alcance: La copia fiel de libro puede ser de nacimiento, matrimonio, defuncion,
reconocimiento de hijos y divorcio. dénde se ven involucrados el Solicitante,
Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucion: El tiempo de ejecucion varia de acuerdo a la busqueda en
los libros y a la cantidad de errores presentados en las actas, estimando una
duracién del tramite de 20 minutos aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite sera presencial, presentando copia del acta a solicitar,
CURP, identificacion oficial y datos correctos del inscrito.

La documentacion requerida, sirve sélo como revision, para la busqueda del acta
de la cual se elaborara la copia fiel.

Es probable que el solicitante no cuente con la documentacion solicitada, siendo
asi, se apoyara con la busqueda en algunos libros tomando en cuenta la fecha de
nacimiento que el titular indique,

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revision tanto con el
solicitante como con €l o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro
Civil para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas
tendran sello de Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

Los datos de la copia fiel del libro, deberan ser tal cual aparece en los libros.

La Copia Fiel del Libro debera ser sellado por Registro Civil y firmado por
Presidencia Municipal.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.
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Responsable Descripcion Formato
1 Revision de requisitos

1.1 Facilita la informacibn de los requisitos
Encargado necesarios para realizar la copia fiel. No aplica.
de Registro | 1.2 Verifica los datos y realiza la busqueda en los
Civil libros.

1.3 Indica los errores presentados en el acta.

1.4 Delega y autoriza la copia fiel.

2 Elaboracién de certificacion. Orden de

Auxiliar de | 2.1 Identifica los errores en el libro, pago
Registro 2.2 Se realiza orden de pago y se entrega al
Civil solicitante. Copia File

2.3 Toma copia del acta del libro y realiza la | del Libro.

certificacion correspondiente.

2.4 Entrega de borrador para su revision.
Tesoreria 3 Pago de termite.
Municipal 3.1 Recepcidn de orden de pago. No aplica.

3.2 Cobro de orden de pago.

3.3 Entrega de recibo.
Encargado 4 \Verificacion de tramite
de Registro | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
Civil correctos.

4.2 Autoriza la impresion de la Copia Fiel del Libro.

4 Entrega de copia fiel.

Auxiliar de |4.1Imprime Copia Fiel del Libro
Registro 4.2 Coloca sello de Registro Civil. No Aplica.
Civil 4.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.

4.4 Entrega de Copia Fiel del Libro al solicitante.
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Nacimiento.
EL QUE SUSCRIEE C. JUEZ CEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE
CANADA MORELOS, PUEBLA. CON FUNDAMENWTO EM LOS ARTICINMOS 248 ¥ B40 DEL
CODIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTAD DE PUEBLA: 1
CERTIFICO

QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTATICA COMCUERDA FIELMEMTE CCOMN SU QRIGIMAL
QLUE TUVE A LAVISTA, ASENTADA EN EL LIERO DE:

NACIMIENTO
CLAVE DE JUZGADO:055-01
LTERT: RO ACTA: FECHA DE REGISTRO: o T
[ WOMERE DEL TNSCRITO:
COMPERECE: 3
[ FECHA TE HACTMIENTL:
[ TUGAR DE HACTMIERTO:
SERT: PRESENTADD:
| HOMERE DEL FADRE:
4
[ WOMERE DE LA MADKE:
ABUELOS PATERNOS
NOMERE DEL ABUELO: - 5
NOMERE DE LA ABUELA: -
ABUELOS MATERNOS
NOMERE DEL ABUELO: - 6
NOMERE DE LA ABUELA: -
OB SERVACTORES:
7

MISMA SUE TUWE & LAMISTAY QUE EXFIDD EN UNA FOJA COTEJADA, SELLADA Y
FIRMADA

00 DE MES DE ANO )

. JUEZ OEL REGISTRO DEL ESTADD CIMVIL
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Instructivo de llenado.

1. Nombre de presidente (a) municipal en turno aunado del fundamento legal
que respalda la certificacién del acta.

Clave del juzgado (099-01), numero de libro, numero de acta y fecha de
registro.

Datos del inscrito.

Nombre de los padres.

Nombre de los abuelos paternos

Nombre de los abuelos maternos.

Observaciones (cuando existe alteracion en el acta y/o que cuenta con algun
juicio, agregando numero de expediente).

Nombre y firma de Presidencia Municipal y sello de Registro Civil.

Nooakw N

o
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Matrimonio.
EL CUE EUECRIBE JUEZ DEL REGIETRO DEL EETADO CWIL DE CARADN

MORELDE, FUEELA. CON FURMDAKEMNTD EN LOS ARTICULDS 2458 ¥ BASNEL CADG0 CIVIL WIGENTE
EN EL EETALD DE FUEBLA: 1

CERTIFICO

OLUE Lo PRESENTE COFA FOTOSTATICA CONCUERDA FIELMENTE COM U ORIGIMAL QUE TUVE A
L& WISTA, ASENTADA EM EL L'BRO DE:

MATRIMORIC

CLAVE DE JUZGADC: 053-01
L — ; - 2 —

CONTRAYENTE 1:

THOWMERE: ROMERETST

[ FECHATOE HECTHIERTOE

[ TOGEEAR DE HACIMIENTSE 3

| HOMERE DEL PADRE:

[ HOMERE DE LA MEORE:

CONTRAYENTE 2:

[ HOMERE: HOMERE[5): EDAD-

TESTIGOE:

NOMERE TESTIGO 1
HCMERE TESTIGO 2: 5
HCMERE TESTIGD 3
NOMERE TESTIGO 4.

OO SERVACTCHEE: 6

BOERA QUE TUWE A LA VIETA Y QUE EXPICD EM UNA FOJA COTEJADA, EELLADA ¥ FIRKADA,

0D DE MES DE ARQ 7

, JUEZ DEL REGIETRO CEL EETADSD CIVIL
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Instructivo de llenado.

1. Nombre de presidente (a) municipal en turno aunado del fundamento legal
que respalda la certificacién del acta.

Clave del juzgado (099-01), numero de libro, numero de acta y fecha de
registro.

Datos del Contrayente numero uno.

Datos del contrayente numero dos.

Datos de los testigos.

Observaciones (cuando existe alteracion en el acta y/o que cuenta con algun
juicio, agregando numero de expediente).

Nombre y firma de Presidencia Municipal y sello de Registro Civil.

A

o0k w

™~
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Copia Fiel del Libro de Defuncion.

EL QUE SUSCRIBE C.
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JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL OE

CAMADA MORELOS, PUUEELA. COM FUNDAMEMTO EM LOS ARTICULOS 848 ¥ 840 DEL
COMGO CIVIL WIGENTE EM EL ESTADD DE PUEEBLA:

CERTIFICO 1

Que |a presente capia folostatica concuerda fielmante can su original que tuve a |3 vista,

asentada en el libro de:

KN

DEFUNCION
Clave de Juzgado:
Libra: o, Acta: Fecha as Hegistro:
Mombre del inado: Edad-
Fecha o2 Macimienta: Lugar d= Nacimienta:
Fecha d= Defuncion: Lugar g Defuncidn; S
Estada Givit SexD:
Mombre del o la compuge:
Ubservaciones: i

MISMA QLUE TUVE A LAVISTAY QUE EXPIDD EM UNA FOJA COTEJADA, SELLADA Y

FIRMADA.
00 DE MES DE ARO S

JUEE DEL REGISTRO DEL ESTADD CMWIL

10
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Instructivo de llenado.

1. Nombre de presidente (a) municipal en turno aunado del fundamento legal
que respalda la certificacién del acta.

2. Clave del juzgado (099-01), numero de libro, numero de acta y fecha de

registro.

Datos del finado

Observaciones (cuando existe alteracion en el acta y/o que cuenta con algun

juicio, agregando numero de expediente).

Nombre y firma de Presidencia Municipal y sello de Registro Civil.

> w

o
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Formato.

Copia Fiel del Libro de Reconocimiento de Hijos.

L& GIUE ZUECRIBE, , JUEI DEL REGIETRO CIVIL DF CAHADA MORELDS,
FUEBLA. COMN FUNDAMENTS EN LOS ARTICULOSR 1 W7 DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO
LIBRE ¥ 3QOBERANC DE PUEBLA.

U oo 2 3 ) ) = [ oo + S
EILUE LA PRESEMTE COPLA FOTOETATHCA COMCUERDA FIELMENTE COM 2U QORIGINAL
ZUE TUWE A LAWIETA EM EL LIERO CE:

o
- - ) -RECONOCIMIENTO DE HIJOS e ommmmeeemmmmmmmmeemnas
CLAVE DEL JUTIGADD DFF-01

2
LIE RO ACTAZ COM FECHA DE REGISTRCKE
A NOMBRE DE:
FECHA DE MACIMIEMT LUGAR DE HACIMIENTO

3
MOKBRE DEL EECOMNOQCEDMOR: 4
MOKBRE DEL GUE OTORGA EL COMNIENTIMIEMT
MOKBRE DE SUS TESTIHZOHE:

5
CBSERW ACIOMNES:

Kissa GUE TUYE A LA VISTA Y GUE EXPIDND EM UNA FOIA COTEJADA, SELLADA Y FIRMADA.

00 DE MES DE ANO

JUEZ DEL REGISTRO DEL EETADD CIVIL DE LAS PERSOMAS

7

12
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Instructivo de llenado.

1. Nombre de presidente (a) municipal en turno aunado del fundamento legal
que respalda la certificacién del acta.

2. Clave del juzgado (099-01), numero de libro, numero de acta y fecha de
registro.

3. Fechay lugar de nacimiento.

4. Nombre del reconocedor y nombre del que otorga el consentimiento.

5. Datos de los testigos.

6. Observaciones (cuando existe alteracion en el acta y/o que cuenta con algun
juicio, agregando numero de expediente).

7. Nombre y firma de Presidencia Municipal y sello de Registro Civil.

13
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Formato.
Orden de pago.
MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
2024 - 2027
R.F.C. MCMg501012U0
CALLE HIDALGO SN, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS CARADA MORELDS, PUEELA
ORDEN DE PAGO
NOMEBRE O RAZON SOCIAL: 1
FECHA o) mee |, ] e [ |
DOMICILIO:
CIUDAD: CARADA MORELDS, PLUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CITIL SnE:En"EET::: I:_Ejg:l:tﬁn::
SERFICIOS OERAS JUZ &Rk 3
HUHICIFALES FUBLICAS HUHNHICIFAL
DIF HMUNICIFAL DTRD ESPECIFIGUE:
DOESCRIFCION DEL SERYICIO: 4
N OE FOLIO DEL SER¥ICIO: 5
IMPORTE DESCUENT] TOTAL
MPUESTOS
DERECHOS . -
PRODUCTOS .
INGRESDS EXTRA0RDINARIDS -
FORMA VALDRADA NO: 5
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTO
( D0/100 M.N.) G TOTAL | ¢ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGOD: ALXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL ENCARGADA DE INGRESOS

14



CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

15
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Diagrama de flujo de Elaboracién de Copia Fiel del Libro Certificada.

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Inicio.
—_

Facilita la informacion de los
requisitos necesarios para
realizar la copia fiel.

}

Verifica los datos y realiza la
busgueda. Indicando los errores
presentados en el acta.

Realiza

}

Delega y autoriza la copia fiel.

Identifica los errores del acta

|

el pago. |[*

|

Se elabora Orden de Pago.

Realiza el cobro

correspondiente.

Se elabora copia fiel del libro (se

P

Verifica
los
datos.

\
\
-,
o
. - -
\ P
\
., -
e

Verifica

entrega borrador).

los datos.

Autoriza la
impresion de la
copia fiel

Imprime la copia fiel ‘

T

16
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Anotacion Marginal al Libro.

Propésito del procedimiento: Realizar las anotaciones marginales
adecuadamente, para que los ciudadanos cuenten con la correcta documentacion
en cuanto a sus actos registrales se refiere.

Alcance: Las anotaciones marginales en los libros pueden ser: nombres, apellidos,
fechas, lugares de nacimiento, lugares de asentamiento, letras, reconocimientos y
anotaciones de divorcio, donde se ven involucrados el Juez Municipal o Abogado
Particular, Encargado de Registro Civil, Tesoreria Municipal, Direccién General del
Registro Civil (Puebla) y al Solicitante.

Tiempo de ejecucion: El tiempo varia de acuerdo a la cantidad de errores
corregidos, dando en promedio 30 minutos aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite sera presencial, La sentencia (juicio) debera ser entregada
por parte de la Direccion General de Registro Civil para que proceda la anotacion
marginal.

La documentacion requerida, sirve solo como revision para la busqueda del acta en
cuestién y para corroborar los datos en el apartado Resuelve. Los datos de la
anotacidon marginal se desprenderan del mismo apartado.

En el tramite de las correcciones administrativas (errores minimos) las puede llevar
el titular en persona, directamente a la mesa receptora o en su defecto abogado
particular presentando carta poder.

Las correcciones judiciales las lleva a cabo un Abogado Particular dentro de las
cuales se pueden presentar: nombres, apellidos, reconocimiento de hijos vy
anotaciones de divorcio.

Si la Anotaciéon Marginal al Libro, se solicita para subir el acta a plataforma, el titular
debera tramitar copia fiel del libro correspondiente.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al titular
para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro Civil para
evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran sello de
Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

La Anotacion Marginal al Libro debera ser sellada por Registro Civil.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.

17
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Descripcion:
Responsable Descripciéon Formato

1 Revision de requisitos.
1.1 Facilita la informacién de los requisitos necesarios para
realizar la anotacion marginal.
Encargado de | 1.2 Verifica los datos de Ila sentencia (juicio) | No aplica.
Registro Civil especificamente el apartado del Acuse.
1.3 Indica al solicitante (si es que aplica) que debera al igual
tramitar la copia fiel del libro correspondiente.
1.4 Delega y autoriza la anotacion marginal y/o copia fiel.

2 Realizacion de anotacion marginal al libro.

Auxiliar de | 2.1 Se realiza orden de pago y se entrega al solicitante. Orden de

Registro Civil | 2.2 Realiza la anotacién marginal (Administrativo / Judicial). | pago.

2.3 Imprimir  borrador de la Anotacibn Marginal
(Administrativo / Judicial),

Tesoreria 3 Pago de termite.
Municipal 3.1 Recepcion de orden de pago. No aplica.
3.2 Cobro de orden de pago.
3.3 Entrega de recibo.

4 Aprobacién de anotacién marginal.

Encargado de | 4.1 Verifica las correcciones realizadas por el Juez | No aplica.

Registro Civil Municipal o Abogado Particular, basandose en el
apartado Resuelve de la sentencia (juicio).

4.2 Autoriza la Anotacion Marginal al Libro que
corresponda.

5 Entrega de anotaciéon marginal del libro.
5.1 Imprimir Anotacién Marginal (Administrativo / Judicial),
Auxiliar de recortando etiqueta y posteriormente procede a pegarla | No aplica.
Registro Civil Anotacion Marginal al Libro correspondiente.
5.2 Coloca sello de Registro Civil.
5.3 Entrega de una copia sencilla de su anotacién marginal
al solicitante.

18
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Formato e Instructivo de Llenado.

Correccion Administrativa.

CON BASE EN LOS ARTICULOS 936 Y 937 DEL CODIGO CIVIL DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE PUEBLA DECLARO PROCEDENTE LA RECTIFICACION
PARA ACLARAR EL ACTA DE NACIMIENTO A NOMBRE DE:

PARA QUE SE ASIENTE DE LA SIGUIENTE MANERA.

FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
. SEGUN NUMERO DE EXP COM FECHA
CON BASE EN LOE
ARTICULOS 836 ¥ 937 DEL
CODIGD CIVIL DEL ESTADOD
EE'::LA" 5‘355”;;‘;‘[&:; Se llenara segun el
u
PROCEDENTE A .| apartado RESUEILVE
RECTIFICACION PARA de la sentencia
ACLARAR EL ACTA DE (juicio).
NACIMIENTD A NOMERE
DE: I
FARA QUE SE ASIENTE DE LA
SIGUIENTE MANERA. FECHA
DE NACIMIENTO:
LUGAR DE MNACIMIENTD: ——— _
SEGUN NUMERD Etiqueta que 5E
DE EXP _ CON FECHA recortara y se pegara
bE en acta que segun

‘| comresponda y en el
libro comespondiente

19
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\‘!‘;,,/ 7 del H. Ayuntamiento de Caiiada Fecha de elabora(ilron: 15/10/ 2024
CA%Z.E%T@%?E?%S Morelos, Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01
Formato e Instructivo de Llenado.
Correccion Judicial.
LA FREENTE ACTA FJIE
MOTYD DE UH JUCD
RELATIVO JE
RECTRCACION DE ACTA
DE — - =
3AJD NUMERD OF EXF Etiqueta que se recortara y se
— PamA QUE ZE L "
ABIEMTE I;E L4 2CUIEYTE pegam en E{:ta que Segun
MANEA NOwETE corresponda y en el libro
NACIIENTD: correspondiente al acta.
LUGAR CE HATIMENTD:
HMOMERE D2

FACRE

MOMETE CE L& mADRE:
F1- T
SENTENCID L FIRKD
ARDCADO

e MBeCRAL  OE Se llenara seguan el apartado
CARADA MR, RESUELVE de la sentenca

FLEBLA, CON FESHA - . -
(juicio).

LA PRESENTE ACTA FUE MOTIVO DE UN JUICIO RELATIVO DE

RECTIFICACION DE ACTA DE BAJO NUMERO DE EXP
PARA QUE SE ASIENTE DE LA SIGUIENTE MANERA:
NOMBRE: FECHA DE NACIMIENTO: , LUGAR
DE NACIMIENTO: NOMBRE DEL PADRE:
, NOMBRE DE LA MADRE: ASl LO

SENTENCIO Y FIRMO ABOGADO JUEZ MUNICIPAL

DE CANADA MORELOS, PUEBLA, CON FECHA

20
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AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS

Formato.

Orden de pago.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SN, COL. CENTRO C.P. 75580
CARADA MORELDS, PUEELA

ORDEN DE PAGO
1

Lo Pl A DA BACFIRCLCIS

NOMERE O BRASON SOCIAL:

FECHA o e ] e [ [
DOMICILIO:
CIUDAD: caMabDa MORELOS, PUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CITIL iE::"E:::: I::ng:un:::
SERTICIODS JERAS JUZ &Rk 3
HUHICIFALES FUBLICAS HUHICIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFIGUE-
DESCRIPCION DEL SERYICIO: 4
N° DE FOLIO DEL SERYICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd TOTAL
IMPUESTOS
DERECHOS - e
PRODUCTOS -
INGFESOS EXTRADRONARIOS -
FORMA VALORADA NO: 6
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTD
{0000 M.N.] 7 TOTAL £ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: ALIILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIWIL ENCARGADA DE INGRESOS
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CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

22
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Diagrama de flujo de Anotacién Marginal al Libro.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Inicio.
S

Facilita la informacién de los
requisitos necesarios para
realizar la anotacion marginal.

}

Verifica los datos de la sentencia
(Juicio) especificamente en el
apartado Resuelve.

|

Delega y autoriza la anotacion
marginal al libro y/o copia fiel del libro

Y

Captura la anotacion marginal
(Administrativo / Judicial).

|

Realiza
el pago.

Se elabora Orden de Pago.

ol | Realiza el cobro
correspondiente.

. Verifica
W los

.,

Si|

Fin.

datos. -

Verifica

Se elabora anotacién marginal

(se entrega borrador).

los datos.

Si .
Autoriza la
impresion de la
anotacion marginal

‘..4

Imprime copia sencilla de
£ la anotacion marginal.
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

V : del H. Ayuntamiento de Cafiada Fecha deelaborac-lf)n:15l10/2024
CA\I&‘ADAM giiai"bs MOI'G'OS, Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

Elaboracion de Registros de Nacimiento.

Propésito del procedimiento: Realizar registro de actas de nacimiento
correctamente, capturando y llevando un control de los recién nacidos, para
brindarles un excelente servicio de calidad a la ciudadania.

Alcance: Los registros de nacimiento quedan inscritos en el sistema del estado,
quedando registrados los ciudadanos nacidos dentro del municipio, localidades,
estado y otros estados, donde se ven involucrados el recién nacido, los padres del
mismo, testigos, Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidon: Se estima aproximadamente un promedio de 30 a 45
minutos por registro de nacimiento.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite sera presencial, presentando certificado de nacimiento
original.

Ambos padres deberan presentar copia de acta de nacimiento, copia de INE y
CURP. En caso de ser padre o madre soltera deberan de presentar solo sus
documentos.

Se deberan presentar dos testigos, ambos con copia de INE Y CURP (los abuelos
no pueden ser testigos).

Se realizan cuatro formatos, uno para el titular del tramite, otro para Direccién
General de Registro Civil, otro para control de INEGI y el ultimo para Juzgado
Municipal (Registro Civil)

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al titular
para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro Civil para
evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran sello de
Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

El registro de nacimiento debera ser sellado por Registro Civil y firmado por
Presidencia Municipal, asi como también se imprime CURP del registrado y se
entrega al titular.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.

Descripcion:
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Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

cXﬁ%X’K&Bﬁﬁ‘bs Morelos. Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
o ’ Version: 01
Responsable Descripciéon Formato
1 Revisién de requisitos
1.1 Facilita la informacion de los requisitos
Encargado necesarios para realizar el registro. No aplica.
de Registro | 1.2Verifica que los datos generales del certificado
Civil de nacimiento concuerden con las actas y
credenciales de los padres.
1.3Delega y autoriza el registro de nacimiento.
2 Registro de nacimiento.
2.1 Solicita a los padres los siguientes datos: edad,
escolaridad, estado civil, ocupacion y nombre de | Orden de
sus padres (abuelos). Anotando la informacion | pago.
Auxiliar de en la copia del INE correspondiente.
Registro 2.2 Solicita a los dos testigos los siguientes datos:
Civil edad, ocupacion y parentesco. Anotando la | Registro de
informacion en la copia del INE correspondiente. | Nacimiento.
2.3Se realiza orden de pago y se entrega al
solicitante.
2.4 Se elabora el registro de nacimiento. (programa
SID)
2.5Entrega de borrador para su revision.
Tesoreria 3 Pago de termite.
Municipal 3.1 Recepcion de orden de pago. No aplica.
3.2Cobro de orden de pago.
3.3Entrega de recibo.
Encargado 4 \Verificacion de tramite
de Registro | 4.1Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
Civil correctos.
4.2 Autoriza la impresion de Registro de Nacimiento.
5 Entrega de registro de nacimiento.
Auxiliar de |5.1Imprime Registro de Nacimiento.
Registro 5.2Coloca huella dactilar dedo pulgar derecho del | No Aplica.
Civil menor.
5.3 Coloca sello de Registro Civil.
5.4 Entrega de Formato de Registro de Nacimiento al
solicitante.

25




AYUNTAMIENTO DE
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Programa SID.
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| TR GOBIERNO DE
xxco

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

O https://registrocivil.puebla.gob.mx:8001/sirab @

SID Inicio de Sesion

Sistema Nacional de Registro de Identidad

: : Iniciar sesion

ocivil puebla.gob.mx 20

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

w ® & f =

Secretaria de Gobernacion

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Nacimiento x Matrimonio

Registro de Defuncién
Nacimiento

Registro de Matrimonio
Inscripcion (Extranjeria)

Registro de Divorcio
Adopcion Plena

Registro de Adopcion
Reconocimiento Pleno

Registro de Reconocimiento Nl sceniisads A MOREL OS

SID

Sistera Nacional de Registro de Identidad
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20242027

O & htpsi

GOBIERNO DE

MEXICO

Busqueda de Certificado de Nacimiento

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

Morelos, Puebla

bi/acto/busqueda-nacimientoxcertificado.ht

ocivil puebla.gob.mx

CERTIFICADO

Certificado: *

INTRODUCIR NUMERO DE CERTIFICADO

Mostrando 10 v | entradas

Crear nacimiento No. certificado

Entidad Nacimiento Registrado CURP Madre

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

¥

8

B w

m|

Secretaria de Gobernacién

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Buscar:

£ Nombre Madre % Descargar certificado

No hay registros disponibles

No hay registros disponibles

O & htpsy/regist

GOB‘lERNO DE

MEXICO

20530E00000146

rocivilpuebla.gob.mx8001 /sirabi/acto/busqued

W Consulta Exitosa! NUmero de registros ot

Mostrando| 10 v entradas

Crear nacimiento No. certificado

Entidad Nacimiento Registrado 2 CURP Madre

Previo Siguiente

¥

® E |

B %
Secretaria de Gobernacién

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia 1, CANADA MOR

Buscar:

Descargar certificado

Y

Mostrando la p:

?

Madre soltera

La madre es soltera?

27
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Cafiada Fecha de elaboracjlf)n: 15/10/ 2024
ciﬁi’ﬁéfﬂféﬁ%s MOI'G'OS, Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

<« (6] O & httpsy/registrocivil.puebla.gob.mx:8001/sirabi/acto/busqueda-nacimientoxcertificado.html B sx% v 9 &L 8

PR y GOBIERNO DE
Crear Nacimiento W MEXICO

Tipo de Registro

@

REGISTRADO PROGENITOR UNO PROGENITOR DOS

o

Curp
@
« &) QO & httpsy/registrocivil. puebla.gob.mx8001/sirabi/acto/busqueda-nacimientoxcertificado.html B s% v g A=

¢Estés seguro

iSe creara un registro de nacimiento!
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trocivil.puebla.gob.mx&001

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

8% ¥ @ & 9
<

Secretaria de Gobernacién

Oficialia 1, CANADA MORELOS

@]
Cédigo Postal Pais: Estado

SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION

Localidad: Asentamiento: Calle
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v
2
No. Interior:
INTRO

Municipio:
v SELECCIONA UNA OPCION v
No. Exterior:
INTRODUCIR NUN

Siguiente +
© 2019 - Direccién General del Registro Nacional de Poblacion e Identidad RENAPO SID - versién 1.0.3 (23/09/2019)
0% ¥ D & & =

GOBJERNO DE

MEXICO

Registro de Nacimiento

Padres

oa

\ttps://registrocivil.puebla.gob.mx:8001 /sirabi/acto/nac

Secretaria de Gobernacién

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Nimero de Acta: 120 Afio de Registro: 2023

PROGENITOR UNO
PROGENITOR DOS
REGISTRADO

PADRE UNO PROGENITOR UNO
PADRE DOS PROGENITOR UNO
PADRE UNO PROGENITOR DOS
PADRE DOS PROGENITOR DOS
PERSONA DISTINTA

AMBOS PROGENITORES

B Asentamientg

NACIMIENTO

RENAPO
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Version: 01

Manual General de Procedimientos
NI del H. Ayuntamiento de Caiada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Instructivo de llenado.

1. Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).

2. Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la
plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).

3. Doble clic en iniciar sesion.

4. Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu el
cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a realizar.

5. Ya seleccionado la opcion, se desplegara una nueva lista seleccionando
nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

Nota: Del paso 6 al 14 aplica solo si el Registro de Nacimiento es por
certificado electrénico, de lo contrario saltar al paso 15.

6. Ingresar el numero y/o folio del certificado.

7. Una vez realiza la consulta exitosa, sefalara con verde la misma leyenda.

8. Clic en Descargar Certificado, para corroborar que se trate del mismo
certificado.

9. Imprimir certificado (este paso es opcional).

10.Clic en el botdn Nuevo.

11.Se abrira venta donde aparecera si es madre soltera o no lo es,
seleccionando una opcion.

12. Automaticamente el CURP de la madre aparecera a excepcion del padre que
se debera ingresar manualmente (si es madre soltera se vera reflejado
automaticamente solo el de la madre).

13.Clic en botén Agregar Nacimiento.

14.Se abrira ventana para confirmar la accion. Seleccionar opcion.

15. Seleccionar la opcion a ingresar datos.

16. Clic en botdn habilitar.

17.Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

18.Clic en botdn Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar al
paso 15 hasta llenar todos los campos).

19.Clic en la opcién Comparecientes, una vez desplegada la lista seleccionar la
opcidn correspondiente.

20.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresién y
corroboracién de la informacion).

21.Una vez corroborado la informacién dar clic en botén Guardar.

22.Clic en boton Finalizar (ingresar formatos de Nacimiento a impresora)
nuevamente clic en el botdn del paso 20.
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Formato.

Orden de pago.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SN, COL. CENTRO C.P. 75580
CARADA MORELDS, PUEELA

ORDEN DE PAGO
1

Lo Pl A DA BACFIRCLCIS

NOMERE O BRASON SOCIAL:

FECHA - “rrent | x| ooy I l
DOMICILIO:
CIUDAD: CARADA MORELDS, PUE RF.L

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CITIL iE::"E:::: I::ng:un:::
SERTICIODS JERAS JUZ &Rk 3
HUHICIFALES FUBLICAS HUHICIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFIGUE:
DESCRIPCION DEL SERYICIO: 4
N° DE FOLIO DEL SERYICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd TOTAL
IMPUESTOS
DERECHOS - e
PRODUCTOS -
INGFESOS EXTRADRONARIOS -
FORMA VALORADA NO: 6
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTD
{0000 M.N.] 7 TOTAL £ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: ALIXILIGE
DEPTO.: REGISTRO CIWIL ENCARGADA DE INGRESOS
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CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Diagrama de flujo de Elaboracién de Registro de Nacimiento.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

.

Facilita la informacién de los
requisitos necesarios para
realizar el registro.

|

Verifica que los datos generales del
certificado de nacimiento
concuerden con las actas y
credenciales de los padres.

|

Delega y autoriza el registro
de nacimiento.

Solicita a los padres los siguientes
datos: edad, escolaridad, estado
civil, ocupacion y nombre de sus

padres (abuelos). Anotando la

informacidn en la copia del INE
correspondiente.

l

Solicita a los dos testigos los
siguientes datos: edad, ocupacion
y parentesco. Anotando la
informacién en la copia del INE
carrespondiente.

|

Se elabora Orden de F'ago_J

Realiza el cobro

correspondiente.

Se elabora el registro de
nacimiento (se entrega borrador).

]

Fin.

Realiza |4
el pago.
Mo
Ho
Velggca q—.r Verifica
datos. los datos.
/ Si
St _ Autoriza la
"l impresién del
Registro.

Imprime el registro de

nacimiento.

I

|
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Elaboracion de Registros de Defuncion.

Propodsito del procedimiento: Realizar el registro de defuncidn correctamente
capturando y llevando un control de las personas finadas, brindando a los familiares
o0 comparecientes un excelente servicio de calidad.

Alcance: Los registros de defuncién quedan inscritos en el sistema del estado y son
requeridos por ciudadanos quienes tienen una pérdida familiar. Para la elaboracién
de un Registro de Defuncién. Donde se ve involucrados: el declarante, testigos,
Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidén: Se estima aproximadamente un promedio de 40 a 60
minutos por registro de defuncién.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite sera presencial y el tiempo permitido para el registro del
Finado (a) ante Registro Civil, debera ser en un lapso no mayor a 48 horas para que
proceda.

El compareciente debe entregar Certificado de defuncién en original expedido por
Hospital, Clinica o Doctor Particular, identificacion oficial y CURP. Copia del acta de
nacimiento del finado (a), identificacién oficial y CURP, al igual que identificacion
oficial y CURP de los padres del finado y de ambos testigos.

Se imprime cinco formatos de defuncién y se distribuyen de la siguiente manera:
Declarante, archivo de Direccion General de Registro Civil, archivo de INEGI,
archivo de electores (INE) y para el archivo del Juzgado Municipal (Registro Civil).
Asi como tres formatos de inhumacion los cuales se distribuyen de la siguiente
manera: declarante, encargado de pantedn, (juez de paz o inspector) segun
corresponda, y el otro para el archivo del Juzgado Municipal (Registro Civil)

En caso de ser mediante orden de traslado de cadaver, debe presentar copia del
formato de defuncién y en original la orden de traslado de cadaver. En este caso
solo se realiza una constancia de inhumacion.

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al titular
para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro Civil para
evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran sello de
Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.
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AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS

Version: 01
Descripcion:
Responsable Descripciéon Formato
1 Revisién de requisitos
Encargado 1.1 Facilita la informacion de los requisitos necesarios | No aplica.
de Registro para realizar el registro de defuncion.
Civil 1.2Facilita formato de Certificado de Defuncién
Original que debera llevar con su Médico quien
atendiera previamente al Finado.
Medico 2 Llenado de certificado
Particular, 2.1 Redacta y llena formato de Certificado de | No aplica.
Clinica u | Defuncién otorgado previamente al Declarante.
Hospital 2.2 Firma y sella documento para su autenticidad.
3 Registro de defuncién.
3.1 Verifica los datos del Certificado de Defuncién.
Auxiliar de | 3.2Solicita al declarante edad, ocupacién y domicilio | Orden de
Registro anotandolo en la copia del INE correspondiente. | pago.
Civil 3.3Solicita a los dos testigos los siguientes datos:
edad, ocupacion y domicilio, anotandolos en la | Registro
copia del INE correspondiente. de
3.4Se realiza orden de pago y se entrega al | Defuncion.
solicitante.
3.5Se elabora el registro de defuncién (programa
SID)
3.6 Entrega borrador para su revision.
Tesoreria 4 Pago del tramite No aplica.
Municipal 4.1 Recepcion de orden de pago.
4.2 Cobro de orden de pago.
4.3 Entrega de recibo.
Encargado 5 Verificacion del tramite. No aplica.
de Registro | 5.1Verifica que los datos del borrador estén
Civil correctos.
5.2 Autoriza la impresion de Registro de Defuncion.
6 Entrega de Registro Defuncién.
Auxiliar de | 6.1 Imprime Registro de Defuncion.
Registro 6.2 Coloca sello de Registro Civil. No aplica
Civil 6.3 Entrega de Registro de Defuncién al Solicitante.
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Programa SID.

<« C Q & O httpsy//registrocivil. puebla.gob.mx:8001 /sirabi @ * ¥ ) =

SID Inicio de Sesion

Sistema Nacional de Registro de Identidad

Iniciar sesion

¢ [&] O B O httes/fregistonvil pucblagoameBi0l /zrab fmenu bt o @ & A

0 ¢ GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacién
ﬁl G Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

= +F 0
Edicion Acto Consulta Herramientis Ayuda  Oficialia 1, CANADA MORELOS
Registro de Nacimiento

Defuncion

Regisiro de Matnmonio >
Inscripeicn (Extranjesia)

Registro de Divorcic 4 pa— MERO VAZQUEZI

fizgisro de Adcgcion

RN (0 1, CANADA MORELOS

SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad
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= S O 4 hitpsiiregistrocivil puebla.gobmid00] /sirsbi/acto/busqueda-actas-pendientes-defunconhtmlfidRegistraActo = & o ® & & =

I . + . GOBIERNO DE Busqueda
&I MEXICO PEfSONAS —ee—

Elementeos de Busqueda

CURP CADEMA DATOS PERSOMNALES

CURP:*
INTRODUCIR K& 16 CARACTERES n

] Persona Dresconacida Cerrar

“« > X O £ hitpsiiregistrocivil puebla.gab.mxa001 sirabifacio/busqueda-actas-pendientes-defuncon htmiZidRegistroActo = & o @ &+ @ =
; GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién
iﬁf MEXICO Subsecretarfa de Derechos Humanos, Poblacidn y Migracion

Mostrande | 10+ entradas Buscar:

Eeirtar Ma. Acta = cacena - = T Tipo Hegestro T FechaHegistrs T LugsrRegistra = walidar T vaoer T

MNa hay regismas disponisles

Mo hay registros disponibles Previo Slgulente
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&« C O A hetpsy/fregistrocivil puebla.gob.mxg001/: w @ L
. .z
GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacion
& 54 MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién
. 57p tlumero de Acta: - Ao d - Registro: - Registro: * Tlpo de Registro: *
Registro de Defuncion oo ol o e 7|
Familiares
Dedarante Informacion Perso
Fallecimiento
E][E]
Testigos
CURP: 3 Nombre(s): * Primer Apellido: *
Acta
INTRODUCIR CURP Introducir cadena INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO
Sequndo Apellido: Fecha de Nacimiento: * Sex: Nacionalidad: *
INTRODUCIR APELLIDO DD /MM ARAA = G0 v SELECCIONA UNA OPCION v
Pais de Nacimiento: * Entidad de Nacimiento: ¢ Municipio de Nacimsento. Localidad de Nacimiento:
1
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNAOPCION — v
Estado Civil: *
SELECCIONA UNA OPCION v m
Namirilin

Anotaciones Marginales:

0 Asentamiento

RENAPO SID - version 1.0.3 (23/09/2019)

© 2019 - Direccion General del Registro Nacional de Poblacion e Identidad
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Instructivo de llenado.

1.
2.
3,
4.
5,

Nota:

Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).

Agregar datos del usuario y contraseia (el perfil para ascender a la
plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).
Doble clic en iniciar sesion.

Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu el
cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a realizar.
Ya seleccionado la opcidn, se desplegara una nueva lista seleccionando
nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

Del paso 6 al 9 aplica solo si el CURP del finado no se encuentra

certificado y que el acta este en plataforma, de lo contrario saltar al paso 10.

6.

7.
8.
9.

Ingresar el CURP del finado.
Clic en botdén Persona Desconocida.

Una vez realiza la consulta exitosa, sefalara con verde la misma leyenda.
Clic en botdén Nuevo

10. Seleccionar la opcién a ingresar datos.

11.Clic en botdn habilitar.

12.Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

13.Clic en boton Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar al

paso 10 hasta llenar todos los campos).

14.Se realiza anotacion solo si la defuncion se levanta antes de las 24 horas.
15.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresién y

corroboracién de la informacion).

16.Una vez corroborado la informacién dar clic en botéon Guardar.
17.Clic en botdon Finalizar (ingresar formatos de Defuncién a impresora)

nuevamente clic en el botdn del paso 15.
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Formato.

Orden de pago.

Morelos, Puebla

Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

MUNICIPIO DE CAHN
2024

Lo Pl Do BACFIRICLCIS

ORDEN

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

R.F.C. MCME501012U0
CALLE HIDALGO SN, COL. CENTRO C.P. 75580
CARADA MORELOS, PUEBLA

ADA MORELOS., PUE.
- 2027

DEPAGO
1

FERSOHA | I |
FECHA 2 FISICA H ':I::l'-.l.- »
DOMICILIO:
CIUDAD: CAFIADA MORELOS, PUE RF.L

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CIVIL iE:En"E:::: I:_EJE:IJR:::
SERYICIOS ODERAS JUZ &R 3
HUHICIFALES FUEBLICAS HUHICIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFIGUE:
DESCRIPCION DEL SERYIGIO: 4
N° DE FOLIO DEL SERYICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd TOTAL
IMPLUESTOS
DERECHOS - i -
PRODUCTOS -
IMGRESOS EXTRADROMNARIOS -
FORMA YALORADA NO: 6
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTD
{ 0D/100 M_N.) 7 TOTAL | $ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: ALIILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL ENCARGADA DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

41



Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

: 7 del H. Ayuntamiento de Cafiada Fecha de elabora(ilron:15l10/2024
cA%hE%zﬁé?Ei'bs MOI'G'OS, Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

Diagrama de flujo de Elaboracién de Registros de Defuncion.

Encargado de Medico Particular, Tesoreria
Solicitante Registro Civil Clinica u Hospital Auxiliar de Registro Civil Municipal
IRCED: Facilita la

informacion de
los requisitos
necesarios para
realizar el
registro.

!

Facilita formato de

Certificado de
. e Redacta y llena
Defuncion original. Certificado de
Defuncion firmando vy
sellado de
autenticidad.

Verifica que los datos del Certificado
| de defuncion sean correctos.

!

Solicita al compareciente los siguientes datos:
edad, ocupacion y parentesco. Anotando la
informacion en la copia del INE comrespondiente.

!

Solicita a los dos testigos los siguientes
datos: edad, ocupacion y parentesco.
Anotando la informacion en la copia del

IME correspondiente.

l

- Se elabora el registro de defuncion
Realiza {se entrega borrador).
el pago. ]
| Realiza el cobro
correspondiente
Mo Mo
ray i Se elabora Orden de Pago. | »
" Verifica ™ - " verifica :
los 4 los A -
‘. datos. P ~.  datos. g
Si [ Si
Autoriza la
[ impresion del
Reqisiro.

L Imprime el registro de defuncién.

— 1

42



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
N del H. Ayuntamiento de Caiada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Elaboracion de Presentacion y Registro de Matrimonio.

Propésito del procedimiento: Realizar la presentacion y registro de actas de
matrimonio solicitadas correctamente, capturando y llevando un control de los
mismos, brindando un excelente servicio de calidad a la ciudadania.

Alcance: La presentacion y registros de matrimonio quedan inscritos en el sistema
del estado, donde se ven involucrados los contrayentes, testigos, registro civil,
municipal y tesoreria municipal.

Tiempo de ejecucidon: Se estima aproximadamente un promedio de 60 a 90
minutos por presentacion y registro de matrimonio.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite sera presencial, los contrayentes deberan haber cumplido
la mayoria de edad (18 afios de edad)

Ambos contrayentes deberan presentar constancia de solteria (en caso de que
estén registrados en otro municipio), copia certificada del acta de nacimiento, copia
de INE y CURP. En caso de ser extranjeros presentar la FM1, pasaporte y acta de
nacimiento.

Deberan presentar ambos contrayentes examenes meédicos prenupciales y de V.1.H,
certificados por un medico los cuales tienen una vigencia de 15 dias.

Los padres de los contrayentes deberan presentar INE y CURP al igual que deberan
presentar cuatro testigos en la presentacion y dos del matrimonio, ambos con la
misma documentaciéon que los padres.

Se imprime cinco formatos para el registro de matrimonio, y se distribuyen de la
siguiente manera: interesado, archivo de Direccién General de Registro Civil del
estado, archivo de INEGI, archivo de electores (INE), registro publico de la
propiedad (en caso de ser procedente) y archivo del Juzgado Municipal (Registro
Civil). También se imprimen tres formatos de presentaciéon matrimonial y se
distribuyen de la siguiente manera: archivo de direccion general de registro civil del
estado, estrados y juzgado municipal (Registro Civil).

Una vez realizada la presentacion matrimonial, posteriormente se realiza o no el
pago de las Dispensas de Publicacion, si es llevado a cabo el pago
automaticamente se procede a realizar el registro de matrimonio, de lo contrario se
pospondra 10 dias habiles después para continuar con el registro.

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.
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Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al titular
para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro Civil para
evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran sello de

Registro Civil

y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

La presentacion y registro de matrimonio debera ser sellado por Registro Civil y
firmado por Presidencia Municipal.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.

Descripcion:

Responsable Descripcién Formato
1 Revisién de requisitos

Encargado |1.1Facilita la informacion de los requisitos necesarios

de Registro para realizar la boda. No aplica.

Civil 1.2 Verifica que los datos presentados sean los correctos

1.3Delega y autoriza la presentacion y el registro de
matrimonio.

2 Presentacion y Registro de matrimonio.

2.1 Solicita a los contrayentes los siguientes datos: edad, | Orden de
escolaridad, estado civil, ocupacion anotando la | pago.
informacion en la copia del INE correspondiente.

Auxiliar de 2.2Solicita a los testigos los siguientes datos: edad,
Registro escolaridad, ocupacién y parentesco. Anotando la
Civil informacion en la copia del INE correspondiente. Presentacion

2.3 Se realiza orden de pago y se entrega al solicitante. |y Registro de

2.4 Se elabora la presentacion y el registro de matrimonio | Matrimonio.
(programa SID)

2.5Entrega de borrador para su revision.

Tesoreria 3 Pago de termite.
Municipal 3.1Recepcion de orden de pago. No aplica.
3.2Cobro de orden de pago.

3.3 Entrega de recibo.

Encargado 4 Verificacion de tramite
de Registro |4.1Verifica que los datos del borrador estén correctos. No aplica.
Civil 4.2 Autoriza la impresion de la presentacion y registro de

matrimonio.

5 Entrega de registro de nacimiento.

Auxiliar de |5.1Imprime formatos. Aplica.
Registro 5.2Coloca sello de Registro Civil.
Civil 5.3 Entrega de formatos de matrimonio.
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Pagina oficial de Registro Civil del Estado de Puebla.

puebla.gob.mx:50

Q
Q
7<)

>)>,’\>

Usuario

Contraseiia

&% INGRESAR

Registro Civil
del Estado de Puebla

>>>0® @

2\ Registro Civil o - — 8

del Estado de Puebla

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

U] 13 a

Home Jornadas Extemporaneos Defunciones Nacimiento Preparatoria Divorcio Administrativo Cerrar Sesion

Datos

& |
X
<1
Captura
Captura de Presentacion Matrimonial

o

)
D)

>>>//%

Vista Previa
Vista previa de Preparatoria

Nombre:
CANADA MORELOS - -

Usuario:
099-01

Cambiar mi contraseiia

Reporte Buscar

Buscar Preparatoria Matrimonial

Historial de Preparatorias Capturadas

reaictrocivil. nuebla.aobh. mx8008/c

Editar

Editar Prepa Matrimonial £
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Ingresar solo para Imprimir en Forma Valorada
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Registro Civil @ a U} & a

del Estado de Puebla

Home Jornadas Extemporaneos Defunciones Nacimiento Preparatoria Divorcio Administrativo - Cerrar Sesion

Datos ENTIDAD FEDERATIVA  PUEBLA MUNICIPIO 99 - CARADA MOREL( LOCALIDAD FECHA 29/5/2023 13:09:24
JUZGADO 1 - CANADA MORELOS LIBRO 1 ACTA 10 FECHAREG  29/05/2023 CURP CONTRAYENTE 1
CURP CONTRAYENTE 2
¥
N % 1// PRETENDIENTES
PRETENDIENTE 1
Neibis NOMBRE: PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:
CANADA MORELOS - - LUGARDE s
szt NACIMIEN P v ENTIDAD FEDERATIVA: MUNICIPIO: LOCALIDAD:
009-01 ©
= NACIONALIDAD OCUPACION: FECHANAC: dc9 EDAD: 0
Cambiar mi contrasefia Seleccione ¥
DOMICILIO:
PRETENDIENTE 2
Registro Civil NOMBRE NOMBRE
do de Puebla
DOMICILIO DOMICILIO
el OCUPACION OCUPACION
PARENTESCO PARENTESCO
NACIONALIDAD NACIONALIDAD
Seleccione % Seleccione ¥
o\
A%
& I ANIFIESTO
DIVORCIO REGIMEN
Nombre: DIVORCIADO REGIMEN ECONOMICO
CANADAMOREIOS== NINGUNO v Seleccione
Usuario LOS PRETENDIENTES DECLARAN SER VECINOS DE ESTE LUGAR
099-01 Seleccione
Cambiar mi contrasefia ESCRITURA PUBLICA:

OBSERVACIONES:

SOLICITAN DISPENSAS DE PUBLICACIONES:
Seleccione
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Instructivo de llenado.

1.

A

©ONO O AW

Ingresar en plataforma en la pagina oficial de Registro Civil del Estado de
Puebla.

Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la
plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).
Doble clic en iniciar sesion.

Seleccionar la opcién Preparatoria.

Clic en opcién captura.

Ingresar los datos solicitados.

Ingresar datos del pretendiente 1 (primer contrayente).

Ingresar datos del pretendiente 2 (segundo contrayente).

Ingresar datos de los testigos.

10 Ingresar anotacion si es que aplicara.
11.Seleccionar régimen de la unién y especificaciones del mismo.
12.Seleccionar a consideracién esta opcion. (Costo adicional segun Ley de

Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente).

13.Clic en boton Guardar. Se visualizara numero de folio, mismo que se

guardara para poder imprimir la presentacion.

14.Clic en vista previa para imprimir borrador (ingresar numero de folio).
15.En caso de editar el formato clic en editar (ingresar nimero de folio).
16. Clic en impresion forma valorada (ingresar numero de folio).
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2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

Lo Pl Do BACFIRICLCIS

CARADA MORELOS, PUEBLA

ORDEN DE PAGO

NOMBRE O RAZON SOCIAL: 1

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

CALLE HIDALGO SN, COL. CENTRO C.F. 75580

FERSOHA | I |
FECHA 2 FISICA H ':I::l‘l.l.. -
DOMICILIO:
CIUDAD: CAFIADA MORELOS, PUE RF.

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:

REGISTRO CIVIL iE:En"E:::: I:_EJS:IJ“:::
SERYICIOS ODERAS JUZ RO 3
HUHICIFALES FUEBLICAS HUHIGIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFIGUE:
DESCRIPCION DEL SERYIGIO: 4
N° DE FOLIO DEL SERYICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd TOTAL
IMPLUESTOS
DERECHOS - i -
PRODUCTOS -
IMGRESOS EXTRADROMNARIOS -
FORMA YALORADA NO: 6
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTO
{ 0D/100 M_N.) 7 TOTAL | & -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: ALIILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL ENCARGADA DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Programa SID.

¢« (6] O G o+ hitpsy/registrocivil.puebla.gob.mx8001 /sirabi @ * ® L f =

SID Inicio de Sesion

Sistema Nacional de Registro de Identidad

: Iniciar sesion

« () O & o httpsy/regist puebla.gob.mx:( abi/menu.ht w 9 & § =

do o . GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion

il
¢'l s MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion
G Ed Consulta Herramientas Ayuda  Oficialia 1, CANADA MORELOS

Registro de Nacimiento

Registro de Defuncion

Registro de Matrimonio
Registro de Di
Ll Inscripcion (Extranjeria) I\“ _ \_) VAZQ UEZ’

Registro de Adopcion

RN 0 1, CANADA MORELOS

SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad
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« 2 C O P. hitps:/registrocvil puebla.geb.msB001/sirabi/acte/edicion/matrimonio.htrml o @ & ﬁ =
ng o /7 GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacion
ﬂ! n{ﬁ L.+ MEXICO Subsecretar(a de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

B G 3] F LiJ

Registro Acto Edicidn Acto Cansulta Heramientas Pyuda  Ofidalia 1, CARADA MORELOS

. . . Mumera de Acta: 2 Aiia de Registro: 1987 Reglsto: * Tipo de Registra; *
Registro de Matrimonio - N o e
Contrayentes CONTRAYENTE LING CONTRAYENTE DOS
Padras Contrayentes
Comsentimientoa
Contrayentes 2 3
Testigos
£ Infor Domicilio Informacicn Estadistica
Ata
CURP: Cadena: Nombre s}: Primer Apellida:
INTRODLICIA CLURP INTRODLICIR CADFRA INTREDLII INTROMLICIR APELLIDG
Segunde Apellido: Fecha de Nacimienta: Sexo: Pais de Nacimiento:
INTRODUCIA APELLIDO DD/ MM A SELECTIONAUNA OPCIGN v | GCLECCIONAUNACPCION v
Afos Meses Dias
! o ! - S
Anataciones Marginales:
INTRODUCIR NOTAS MARGINALES

selecriona lz dmpresién deseada.

Asentamiento [ otas Marginales

Datos Registrales
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Instructivo de llenado.

1. Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).

2. Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la

plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).

Doble clic en iniciar sesion.

Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu el

cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a realizar.

5. Ya seleccionado la opcion, se desplegara una nueva lista seleccionando
nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

6. Seleccionar la opcion a ingresar datos tanto para el contrayente uno como el
contrayente dos).

7. Clic en botén habilitar.

8. Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

9. Clic en botdn Siguiente, para guardar la informacién capturada. (regresar al
paso 6 hasta llenar todos los campos).

10. Se realiza anotacién solo si existe una rectificacion de acta.

11.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresién y
corroboracién de la informacion).

12.Una vez corroborado la informacién dar clic en botén Guardar.

13.Clic en botdn Finalizar (ingresar formatos de Defuncion a impresora)
nuevamente clic en el botén del paso 11 e imprimir.

il
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Elaboracion de Extractos de Actas de Nacimiento.

Propdsito del procedimiento: Realizar los extractos de nacimiento que requiera la
ciudadania para tramites personales, brindando la mejor atencidn posible.

Alcance: Los extractos de nacimiento son requeridos para casi todo tipo de tramite
personal. Para su elaboracion se ven involucrados el solicitante del tramite, Registro
Civil, y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucion: El tiempo varia de acuerdo a la documentacién que presente
el solicitante del tramite, estimando un promedio por extracto de 15 a 30 minutos
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y puede presentar cualquiera de los
siguientes requisitos: copia del acta a solicitar, copia del INE, copia del CURP o
datos correctos del inscrito.

Los actos registrales del afio de 1982 hacia atras, presentan errores de redaccion,
ortograficos, fecha de registro, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento inconclusos
y algunas alteraciones. Respecto a esta situacidn se comenta y se recomienda
realizar las correcciones pertinentes mediante una correccién via judicial o una
aclaracion administrativa segun sea el caso.

Las actas que no aparezcan en sistema, pero estén correctas podran ser
capturadas, automaticamente subiran a sistema y se podra elaborar el extracto de
nacimiento correspondiente. De lo contrario, no procedera el tramite.

En caso de no encontrarse en sistema, no exista algun registro y/o tampoco cuente
con acta de nacimiento, se elaborara una constancia de inexistencia.

Para la elaboracion de constancias de inexistencia de registro, se realiza la
busqueda en los libros de registro de actas de nacimiento correspondientes a dos
afios anteriores a la fecha de nacimiento y siete afios posteriores a este.

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con €l o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro
Civil para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas
tendran sello de Registro Civil. y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.

53



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

CANXBX?IE)QE;OS MOI'G'OS, Puebla Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01
Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1. Revisioén de requisitos.
Encargado 1.1.Facilita la informacion de los requisitos para
de Registro realizar el tramite. No aplica.
Civil 1.2.Revisa que la CURP se encuentre verificada y
que el acta este en sistema.
1.3. Autoriza y delega el extracto de nacimiento.
2. Elaboracion de extracto de nacimiento.
2.1Se realiza la busqueda en los libros del acta de | Orden de

Auxiliar de acuerdo al afo de registro y numero de acta | pago.
Registro corroborando la informacion.
Civil 2.2Se realiza orden de pago y se entrega al | Extracto.
solicitante.
2.3 Se elabora el extracto de nacimiento. (programa
SID)

2.4 Entrega de borrador para su revision.
3. Pago del tramite.

Tesoreria 3.1 Recepcion de orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2 Cobro de orden de pago.

3.3 Entrega de recibo.
Encargado 4. Verificaciéon de tramite. No aplica.
de Registro | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén
Civil correctos.

4.2 autoriza la impresion del Extracto de

Nacimiento.

Auxiliar de 5. Entrega de Extracto de Nacimiento.
Registro 5.1Imprime extracto de nacimiento. No aplica.
Civil 5.2Coloca sello de registro civil

5.3 Entrega de extracto de nacimiento.
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P c O A o o Ve @ * @ &L O =
SID Inicio de Sesion
Sistema Nacional de Registro de |dentidad
Inigiar seson
= - - =
2 Q G 4 pueble. gebmx g ®@ & &H =

. alo - GOBIERNO DE
@& . MEXICO

Secretaria de Gobernacion

@Ab'.('{ retaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Consulta de Actos
Registros pendientes
Certificaciones

Genograma

Notas Marginales
Constancias de Inexistencia
Estadisticos

Reportes

Microregiones
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS
2024 2027

& (5] Q& puebla gob.muE001 foirabifeclo/consulia itmlty=s

=1611202: o B £ &H =

: q.:.f H%h}{m;cé% Secretaria de Gobernacién
H’«‘ﬁ i

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia 1, CAM L MORELDS

CADEMA DATOS PERSOMALES

Acta: * Mo, Acta: ¥ Afia: *

SELECCIONA LikA O

] - INTRODUCIR EL ACTA . INTRSDUCIR E
SELECTIONA UMA OPCION

MACIMEMNTD

DEFLNCION

MATRIMORS CARALA MEREL DS
DVORCID

RECOMOCIMIENTD

ADQPCON

SEMTENGCLA

Munscipio:* Oficialia®

Ultimas actas registradas

puebla gobume:E001 fsrabifaclofeonsulia hitm?v= 1611202, B 3T B L & =
GOBIERKC DE

. Secretaria de Gobernacion
ﬂ.}’ﬁ'}-‘ MEXICO r

rin de Derechos Humanos, Foblackn

¢ Migracion

Ohoalia 1, CANAL

Ache ®

dta * o *
HACIMIENTOD « |® 584 A de Actas
Ertidect® Mun i :* ol
BUEBLA - CARADA MORELEY - 1- CARADA MGRELDS » Htimes actas registradas
- - Ao %
Mosrando| 10w |emirades Busc
Artn s adenn $  HombredsiRegesain  F FechaMacmiems 3 miiad Macimisrts T Sem T iR 3 o F FlbaciEn ira Pereos 3 Tariin 2 s
MOSTra D L piging 1 de 1 Frevia Sigulerce
= Busqueh da |
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€ (¢] O A hipsyfregistiocvit puebla.gobmx 8001 fueabi/ect i btmitv=16112022 s @ & & =
doo. GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién
m MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Mostrando

@ Vista Provia s fi Centificacion )

conocar

( = Datos Registrales ) ( & Participantes £ Adoptar )
(rawamete ) (Bt Oowiar )
( Aimagen )

)
)
)
2

(: Operaciones CURI

12

& Imprimir vista previa 8 Imprimir acta certificada
N ab e e
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iNo se encontro informacion!

iSe requiere hacer una busqueda mas extensal

« c O & nttpsy/registrocivilpuebla.gob.mxs

acto/consultahistorica.htm P

® & 8 =
GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién B
MEXICO :

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

isqueda por Datos Registrales

Acta: * Afo: * Acto: * Registro Acto: *
146 2007 = NACIMIENTO v SELECCIONA UNA OPCION
SELECCIONA UNA OPCION
CURP: Nombre(s): * Primer Apellido: * ADOPCION PLENA

INTRODUCIR MAX. 18 CARACTERES

INSCRIPCION NACIMIENTO
IOM Of APEI
INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO NACIMIENTO
RECONOCIMIENTO PLENO
Fecha de Nacimiento: *
DD/ MM/ AARA (] n
Mostrando| 10 v entradas Buscar.
Acto Cadena + Nombre del Registrado + Fecha Nacimiento = Entidad Nacimiento & Sexo & Curp & Estatus & Filiacion 1ra. Persona & Filiacién 2da. Persona +

No hay ros disponibles

GOBJERNO DE Agregar Registro
MEXICO

ipio*: Oficialia®:
DA MORELOS{099] 1- CANADA MORELOS

Fecha de Registro* Nimero de Acta*

04/09/2007 146

Tomo

Tomo

Cancelar Crear con imagen
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w © & f =

Secretaria de Gobernacién

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Registro de Nacimiento

Datos de los P;

del Regi

Comparece

Acta

Nimero de Acta: 146 Afio de Registro: 2007 Registr

ESPECIAL

CURP: Cadena

INTRODUCIR CURF Introducir cadena

Primer Apellido Segundo Apellido Fecha de Nacimiento:

GONZ INTRODUCIR APELLIDO DD /MM

PUEBLA CANADA MORELOS CANADA MORELO
Nombre del Oficial:

C. MARIA DE LOURDES CARRERA | Asentamiento Judicial
Anotaciones Marginales:

INTRODUCIR NOTAS MARGINALE

impresidn
[ Asentamiento [ Notas Marginales Bl certificada EBCURP

59

& Duplicar |4

Tipo de Re,

v NACIMIENTO v E

Nombre(s):

AMBROSIO

Sexo:

SELECCIONA UNA OPCION v

CARNADA MORELOS

B3 Declaracion de Nacimiento
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Instructivo de llenado.

1. Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).

2. Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la

plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).

3. Doble clic en iniciar sesion.

Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu el
cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a realizar.

5. Ya seleccionado la opcion, se desplegara una nueva lista seleccionando

nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

6. Seleccionar el tipo de extracto a realizar.

7. Ingresar los datos correspondientes.

8. Clic en botén buscar.

9. Una vez realizada la consulta exitosa, sefialara con verde la misma leyenda.
Nota: Si la consulta es exitosa, solo debera seguir del paso 10 al 14 para
elaborar el extracto de lo contrario continuar en el paso 15.

10.Clic en el botén nacimiento.

11.Se desplegara una lista de la cual seleccionar la opcion Vista Previa dando

un clic.

12.Se abrira la vista previa del extracto. Dar clic en Imprimir vista previa.

13.Una vez revisada la informacion, regresar al punto 10 y seleccionar la opcién

Validar.

14.Finalmente, clic en Imprimir acta certificada.

15.Si la consulta no es exitosa, saldra una barra color azul con la misma leyenda.

16.Se abrira una venta con un mensaje y debera seleccionar la opcién de color

verde.

17.Llenar campos solicitados.

18.Clic en buscar.

19.Llenar campos solicitados.

20.Dar clic en crear nuevo.

21.Seleccionar cualquier campo. (se recomienda consecutivo)

22.Clic en boton habilitar.

23.Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

24 Clic en boton Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar al

paso 24 hasta llenar todos los campos).

25.Se realiza anotacion solo si existe una rectificacion de acta.

26.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresién y

corroboracién de la informacion).

27.Una vez corroborado la informacion dar clic en boton Guardar.

28.Clic en boton Finalizar (ingresar formatos de Defuncién a impresora)

nuevamente clic en el botdn del paso 26 e imprimir.
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MUNICIPIO DE CANADA MORELOS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SiN, COL. CENTRO C_P. 75580

CANADA MORELOS CcARADA MORELOS, PUEELA
ORDEN DE PAGO
NOMBRE O RASON SOCIAL: 1
FERSDHA | I |
FEEHA 2 FISICA H "::5:‘.-..- »
DOMICILIO:
CIUDAD: caflans MORELOS, PUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

SECRETARI DESARROL
REGISTRO CITIL A GEMERAL LD RURAL
SERTICIOS OBRAS JUZEADD 3
HUHICIPALES FUELICAS HUHICIFAL
DIF MUNICIF AL OTRO ESFECIFICUE:
DESCRIFCION DEL SERYICIO: 4
N DE FOLIO DEL SERY¥ICIO: 5

IMPORTE PESCUENT] TOTAL
MPUESTOS
DERECHOS . -
PRODUCTOS .
INGRESDS EXTRADRDINARIDS -
FORMA VALORADA NO: 5
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTD
( DO/100 M.N.) ! TOTAL | ¢ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGD: ALILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL ENCARGADS DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Formato.
Constancia de inexistencia.
ASUNTO: CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE REGISTRO DE NACIMIENTO
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE
Con base a lo establecido en los articulos 875 fraccion I del
codigo civil vigente en el estado de Puebla y 56 fraccion | del reglamento del
Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla, hago constar.
Que habiendose hecho una busqueda en 1os libros originales de nacimiento en
este archivo a mi cargo por 10 afios a partir de a (abarcando 2 afios
antes del nacimienfo y 7 afios despuées del misma) se comprobd que no existe
registro a nombre de el (la) C. y quien dice haber nacido | Los datos de |la
eldia __ del mes de del afio en la localidad de del | constancia seran de
municipio de Cafiada Morelos, del Estado de Puebla, quien es hijo (3) de los C. | gcuerdo a la
C.

documentacion con la
que cuente el

. - . solicitante, asi como
Se extiende [a presente a peticion de Ia parte interesada, para los usos fines | - L ) :
legales a las que haya lugar a los __ dias del mes de de _ ene | @amblen o que fa
municipio de Cafiada Morelos de! Estado de Puebla. persona indique.

JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

S

Nombre y firma de presidencia
municipal, asi como también el sello de
registro civil.
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Diagrama de flujo de Elaboraciéon de Extractos de Actas de Nacimiento.

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Inicio.
[

Realiza

Facilita la informacion de los
requisitos necesarios para
realizar el extracto de nacimiento.

}

Revisa que la CURP se
encuentre verificada y que el
acta este en sistema.

l

Delega y autoriza el extracto de
nacimiento.

Realiza la bdsgueda en los libros
del acta de acuerdo al ano de
registro y ndmero de acta
corroborando la informacién.

|

el pago.

Se elabora Orden de Pago.

Realiza el cobro

correspondiente.

Verifica
los
datos.

\
\

Verifica

=
No

3

Se elabora extracto de
nacimiento (se entrega borrador

los datos.

Si : : -
Si Autoriza la impresion
e del extracto de

nacimiento.

)

Imprime extracto de

= nacimiento.

Fin. |

64



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
NI del H. Ayuntamiento de Caiada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Elaboracion de Extractos de Actas de Matrimonio.

Propésito del procedimiento: Realizar los extractos de matrimonio que requiera
la ciudadania para tramites personales, brindando la mejor atencion posible.

Alcance: Los extractos de matrimonio son requeridos por los cényuges para
tramites como seguros, herencias, divorcios, entre otros. Para su elaboracion se
ven involucrados el solicitante del tramite, Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucion: El tiempo varia de acuerdo a la documentacién que presente
el solicitante del tramite, estimando un promedio por extracto de 15 a 30 minutos
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y puede presentar cualquiera de los
siguientes requisitos: copia del acta a solicitar, copia del INE, copia del CURP o
datos correctos del matrimonio.

Las actas registradas de los afos de 1982 hacia atras, presentan errores de
redaccion, ortograficos, fecha de registro, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento
inconclusos y algunas alteraciones. Respecto a esta situacién se comenta y se
recomienda realizar las correcciones pertinentes mediante una correccion via
judicial o una aclaracién administrativa segun sea el caso.

Las actas que no aparezcan en sistema, pero estén correctas podran ser
capturadas, automaticamente subiran a sistema y se podra elaborar el extracto de
matrimonio correspondiente. De lo contrario, no procedera el tramite.

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro
Civil para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas
tendran sello de Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.
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Descripcion:
Responsable Descripciéon Formato
1 Revisién de requisitos
1.1Facilita 'y requiere los documentos
Encargado de necesarios para la realizacion del tramite. No aplica.
Registro Civil | 1.2Realiza la busqueda en los libros verificando
que el acta este correcta y/o en plataforma.
1.3 Delega y autoriza el extracto de matrimonio.
2 Elaboracion del extracto de matrimonio
2.1Realiza la busqueda en los libros del acta de
acuerdo al afo de registro y numero de acta
Auxiliar de corroborando la informacion. Orden de
Registro Civil | 2.2Se realiza orden de pago y se entrega al | pago.
solicitante.
2.3Se elabora el extracto de matrimonio. | Extracto.
(programa SID)
2.4 Entrega de borrador para su revision.
3 Pago del tramite.
Tesoreria 3.1Recepcion de orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3 Entrega de recibo.
4 Verificacion de tramite.
Encargado de | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén
Registro Civil correctos. No aplica.
4.2 autoriza la impresion del extracto de
matrimonio.
Auxiliar de 5 Entrega de extracto de matrimonio.
Registro Civil | 5.4Imprime extracto de matrimonio. No aplica.
5.5Coloca sello de registro civil.
6.1 Entrega de extracto de matrimonio.
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Instructivo de llenado.

1. Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).
2. Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la
plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).

3. Doble clic en iniciar sesion.

4. Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu
el cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a
realizar.

5. Ya seleccionado la opcién, se desplegara una nueva lista seleccionando
nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

6. Seleccionar el tipo de extracto a realizar.

7. Ingresar los datos correspondientes.

8. Clic en botdn buscar.

9. Una vez realizada la consulta exitosa, senalara con verde la misma

leyenda.
Nota: Si la consulta es exitosa, solo debera seguir del paso 10 al 14 para
elaborar el extracto de lo contrario saltar al paso 15.

10.Clic en el botén nacimiento.

11.Se desplegara una lista de la cual seleccionar la opcidén Vista Previa
dando un clic.

12.Se abrira la vista previa del extracto. Dar clic en Imprimir vista previa.

13.Una vez revisada la informacién, regresar al punto 10 y seleccionar la
opcion Validar.

14.Finalmente, clic en Imprimir acta certificada.

15.Si la consulta no es exitosa, saldra una barra color azul con la misma
leyenda.

16.Se abrira una venta con un mensaje y debera seleccionar la opcion Si
Buscar.

17.Seleccionar opcidon segun se trate.

18.Llenar campos y dar clic en Buscar.

19.Se desplegara una serie de opciones parecidas con el nombre o apellidos
al tramite que se esta elaborando, de las cuales se tendra que buscar en
caso de que si estuviera en sistema.

20.Al igual de buscar en todos los apartados para corroborar la informacion.

21.Una vez verificado que en verdad no existe en sistema, dar clic en opcion
Nuevo.

22.Llenar campos solicitados.

23.Dar clic en crear nuevo.

24.Seleccionar la opcion a ingresar datos tanto para el contrayente uno como
el contrayente dos).

25.Clic en botén habilitar.

26.Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

27.Clic en boton Siguiente, para guardar la informacién capturada. (regresar
al paso 24 hasta llenar todos los campos).
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28.Se realiza anotacion solo si existe una rectificacién de acta.

29.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresion y
corroboracién de la informacion).

30.Una vez corroborado la informacion dar clic en boton Guardar.

31.Clic en botdn Finalizar (ingresar formatos de Defuncién a impresora)
nuevamente clic en el botdn del paso 29 e imprimir.

74



Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
del H Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracién: 15/ 10/ 2024
CANADA MORELOS ) Morelos. Puebla Fecha de aprobacion: 17 / 10 / 2024
e ’ Versién: 01

Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CAHADA MORELOS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SIN, COL. CENTRO C_P. 75580

CANADIA MORELOS CAAADA MORELOS, PUEBLA
ORDEN DE PAGO
NMOMBRE O RAZON SOCIAL: 1
FERSOHA | | I |
FECHA 2 FISICA H ':I::.-.I.. L
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PLE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:

SECRETARI DESARROL
REGISTRO CITIL A GEHERAL LO RURAL
SERTICIOS OERAS JUZGADD 3
HUHICIFALES FUBELICAS HUHICIFAL
DIF HUHIGIFAL OTRO ESPECIFIQUE:
DESCRIPCION DEL SERYICIO: 4
N- DE FOLIO DEL SER¥ICIO: 5

IMPORTE DESCUENT] TOTAL

MPUESTOS
OERECHOS - ¥ -
PRODUCTOS -
INGRESOS EXTRADROINARIOS -

FOBMA VALORADA NOI: =
QTROS
CANTIDAD CON LETRA:

TOTAL
DESCUENTD

{ 00HO0 M.N.) . TOTAL | ¢ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: ALFILIAR
DEPTO.: FEGISTRO CIVIL ENCARGADA DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Diagrama de flujo de Elaboracién de Extractos de Actas de Matrimonio.

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Inicio.

Facilita la informacion de los
requisitos necesarios para
realizar el extracto de matrimonio.

!

Revisa en los libros que el acta
este correcta y/o en sistema.

!

Delega y autoriza el extracto de
matrimonio.

L

registro y nimero de acta

Realiza la busqueda en los libros
del acta de acuerdo al afio de

corroborando la informacion.

!

Realiza el cobro

correspondiente.

F 3

Realiza Se elabora Orden de Pago.
el pago. R
Se elabora extracto de
Mo } | matrimonio (se entrega barradar).
- h N Nu B . . l ) -
" Verifica .
los o - Verifica .
_ datos. "~ losdatos. -
. Si . . i e
Si Autoriza la impresion
— del extracto de
matrimonio.
Imprime extracto de
> matrimonio.
Fin. |
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Elaboraciéon de Extractos de Actas de Defuncion.

Propésito del procedimiento: Realizar los extractos de defunciéon que requiera la
ciudadania para los posibles tramites que dependen de estos formatos, brindando
la mejor atencion posible.

Alcance: Los Extractos de Defuncién pueden ser requeridos por aquellas personas
que necesiten aclaraciones y ayuda para cobros de pensiones, tramite de herencia
y seguros de vida, entre otros, para su elaboracion se ve involucrado el solicitante
del tramite, Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucion: El tiempo varia de acuerdo a la documentacién que presente
el solicitante del tramite, estimando un promedio por extracto de 15 a 30 minutos
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y puede presentar cualquiera de los
siguientes requisitos: copia del acta a solicitar o datos correctos de la defuncion.

Los actos registrales de 1982 hacia atras, presentan errores de redaccion,
ortograficos, fecha de registro, fecha de defuncion lugar de la defuncion, causas de
la muerte inconclusos y algunas alteraciones. Respecto a esta situacion se comenta
y se recomienda realizar las correcciones pertinentes mediante una correccion via
judicial o una aclaracién administrativa segun sea el caso.

Las actas que no aparezcan en sistema, pero estén correctas podran ser
capturadas, automaticamente subiran a sistema y se podra elaborar el extracto de
defuncién correspondiente. De lo contrario, no procedera el tramite.

Se debera imprimir antes un borrador del formato para su revisién tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Registro
Civil para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas
tendran sello de Registro Civil y firma de quien realiza el tramite (Servidor Publico).

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.
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Descripcion:

Responsable Descripcion Formato
1 Revision de requisitos

Encargado 1.1 Facilita y requiere los documentos necesarios
de Registro para la realizacion del tramite. No aplica.
Civil 1.2 Realiza la busqueda en los libros verificando que

el acta este correcta y/o en plataforma.
1.3 Delega y autoriza el extracto de defuncion.
2 Elaboracion del extracto de defuncion.
2.1 Realiza la busqueda en los libros del acta de | Orden de

Auxiliar de acuerdo al afio de registro y numero de acta | pago.
Registro corroborando la informacion.
Civil 2.2 Se realiza orden de pago y se entrega al | Extracto
solicitante. de
2.3 Se elabora el extracto de defuncion. (programa | defuncion.
SID)

2.4 Entrega de borrador para su revision.
3 Pago del tramite.

Tesoreria 3.1 Recepcion de orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2 Cobro de orden de pago.

3.3 Entrega de recibo.
Encargado 4 \Verificacion de tramite

de Registro | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.

Civil correctos.

4.2 Autoriza la impresion del extracto de defuncién.
5 Entrega de extracto de defuncion

Auxiliar de | 5.1 Imprime extracto de defuncion. No aplica.
Registro 5.2 Coloca sello de registro civil
Civil 5.3 Entrega de extracto de defuncion.
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Oficialia 1, CANADA MORELOS

« Consulta Exitosal NOmero de regisires oblenidos: 2

Mostrande| 10 | entradas

: : 3 = T Filecon ® Filieodn =

Misinbirg el Fechia Eiticdait
Seun Estatus I 2da.
Nacimeznto Macimiente
Pemeaa Perseag

RASURTO ST i BRADSTIRGTHR NS g | MARIA
LMIMILRT

W Validar QVista Freva

) ( B uonn WARR
r ( [# Editar Acto ) ( = Datos Registralas ) pantes ( [S5antancia §
[

I( 71 Duplicar ) ( 435 Divarciar -) ( [2imagen }

Previo {1 Siguienle

¥4 Buisgueda evanzada

| oo )0 12105900711 234000060

Firma oficial

C rmmr/ 14 \(.RRERA
IR o

- Imprimir vista previa (D Imiprimir acta :r~r|iF.r.1d:|) ( &= Imprimir notas marginalas } (Q CURP ;rgitrrnﬂn)
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iNo se encontro informacion!

iSe requiere hacer una busqueda mas extensa!

e

GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién @
MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién '

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Blsqueda por Datos Registrales
Acta: * Afo: * Acto: * Registro Acto: *
25 2000 2 DEFUNCION v DEFUNCION v
SELECCIONA UNA OPCION
CURP: Nombre(s): * Primer Apellido: * DEFUNCION
= INSCRIPCION DEFUNCION |
INTRODUCIR MAX. 18 CARACTERES INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO TNTRUDUCIR APELLIDU
Fecha de Nacimiento: *
DD/ MM/ AASA (=] n
Mostrando| 10 v entradas Biicar
Acto & Cadena = Nombre del Registrado =+ Fecha Nacimiento & Entidad Nacimiento & Sexo & Curp Estatus & Fillacién 1ra, Persona & Filiacion 2da. Persona &

No hay registros disponibles

GOBJERNO DE Agregar Registro
MEXICO

ipio®: Oficialia*:

DA MORELOS{099] 1- CANADA MORELOS

Fecha de Registro*: Numero de Acta*:

04/09/2007 (w] 146

Tomo:

Tomo

Cancaler Al m
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& C QO G nhitpsy, ivil puebla.gob.mx:8001/sirabi/acto/defundon.htm w © L s
. &7
s GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacion
“ .ﬁ .~ MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacidn y Migracién
s 57y thimero de Acta: - Ao d + Registro: - Registro: * Tipo de Registro: *
Registro de Defuncion Frioant 2 e 3
Datos Finada S
Familiares
Declarante Infor n Persona
Fallecmiento
EE]
Testigos
CURP: Cadena: Nombre(s): * Primer Apellido: *
Acta
INTRODUCIR CURFP Introducir cadena INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO
Segundo Apellido: Fecha de Nacimiento: * Sexo: * Nacionalidad: *
INTRODUCIR APELLIDO DD/ MM T AR SELECCIONA UNA OPCIGN SELECCIONA UNA OPCION v
Pais de Nacmento: * Entidad de Nacimiento; * Nacamsento, Localidad de Nacimiento:
1
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION IONA UNA OPCION SCLECCIONA UNA OPCION v
Estado Civil: *
SELECCIONA UNA OPCION v
Ahes Meses Dias
[ [ [ o
Anctaciones Marginales:

@CIR NOTAE MARGINALES

Selecciona la Ampresién deseada,

[ Asentamiento BlNatas Marginales

Datos Repistrales
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Instructivo de llenado.

1. Ingresar en plataforma en la pagina oficial (SID).

2. Agregar datos del usuario y contrasefia (el perfil para ascender a la

plataforma se crea directamente en Direccion General de Registro Civil).

3. Doble clic en iniciar sesion.

Una vez abierta la plataforma, en la parte superior se encuentra un menu el
cual debera seleccionar una opcién de acuerdo al tipo de formato a realizar.

5. Ya seleccionado la opcion, se desplegara una nueva lista seleccionando

nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

6. Seleccionar el tipo de extracto a realizar.

7. Ingresar los datos correspondientes.

8. Clic en botén buscar.

9. Una vez realizada la consulta exitosa, sefialara con verde la misma leyenda.
Nota: Si la consulta es exitosa, solo debera seguir del paso 10 al 14 para
elaborar el extracto de lo contrario continuar en el paso 15.

10.Clic en el botén nacimiento.

11.Se desplegara una lista de la cual seleccionar la opcion Vista Previa dando

un clic.

12.Se abrira la vista previa del extracto. Dar clic en Imprimir vista previa.

13.Una vez revisada la informacion, regresar al punto 10 y seleccionar la opcién

Validar.

14.Finalmente, clic en Imprimir acta certificada.

15.Si la consulta no es exitosa, saldra una barra color azul con la misma leyenda.

16.Se abrira una venta con un mensaje y debera seleccionar la opcién de color

verde.

17.Llenar campos solicitados.

18.Clic en buscar.

19.Llenar campos solicitados.

20.Dar clic en crear nuevo.

21.Seleccionar cualquier campo. (se recomienda consecutivo)

22.Clic en boton habilitar.

23.Ingresar todos los datos de acuerdo a la documentacion recibida.

24 Clic en boton Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar al

paso 24 hasta llenar todos los campos).

25.Se realiza anotacion solo si existe una rectificacion de acta.

26.Clic en boton asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresién y

corroboracién de la informacion).

27.Una vez corroborado la informacion dar clic en boton Guardar.

28.Clic en boton Finalizar (ingresar formatos de Defuncién a impresora)

nuevamente clic en el botdn del paso 26 e imprimir.
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGD S/IN. COL. CENTRO C_P. 75580

CANADA MORELOS CAAADA MORELOS, PUEBLA
ORDEN DE PAGO
NOMBRE O RAZON SOCIAL: 1
FECHA o e e [ [
DOMICILIO:
CIUDAD: CAfADA MORELOS, PUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:

REGISTRO CITIL iE::::::: I:_::JS:::::
SERTICIODS JERAS JUZE A 3
HUHICIFALES FUBLICAS HUHICIFAL
DIF HUHIGCIFAL OTRD ESPECIFIGUE-
DESCRIPCION DEL SERYICIO: 4
N- DE FOLIO DEL SER¥ICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd] TOTAL
MPLUESTOS
DERECHOS - ¥ -
PROOUCTOS -
MGRESOS EXTRADROIMNARIOS -
FORMA YALORADA NO: 6
QTROS

CANTIDAD CON LETRA:

TOTAL
DESCUEHTD

[ 00100 M_N.) ! TOTAL | $ -
RECIBE
NOMBRE: 8 9
CARGO: AURILIAR
DEPTO.: FEGISTRO CIVIL EMCARGADA DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

Nookwh=

© ©

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Seleccionar area quien elabora.

Concepto y/o razén de pago (descripcion del servicio)

Numero de folio del formato. (control interno)

Forma Valorada del formato (anotacion marginal y copia fiel no aplica).
Total de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Registro Civil).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Diagrama de flujo de Elaboracion de Extractos de Actas de Defuncion.

Solicitante

Encargado de Registro Civil

Auxiliar de Registro Civil

Tesoreria Municipal

Inicio.

Facilita la informacion de los
requisitos necesarios para
realizar el extracto de defuncion.

!

Revisa en los libros que el acta
este correcta y/o en sistema.

I

Delega y autoriza el extracto de
defuncion.

Realiza la busqueda en los libros
del acta de acuerdo al afio de
registro y nimero de acta
corroborando la informacidn.

!

Se elabora Orden de Pago.

Realiza el cobro

Se elabora extracto de defuncion
(se entrega borrador).

correspondiente.

Imprime extracto de

defuncidn.

L

Realiza
el pago.
No |
) No ]—'
" Verifica .
los —” Verifica
datos. ) los datos.
. Si . . ‘e
Si Autoriza la impresion
— del extracto de
defuncion.
Fin. |

F 3
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