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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:

Cényuges: Esposo o esposa de una persona.

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

Inhumacion: Emana de “inhumacion”, que puede traducirse como “accion 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.

RENAPO: El Registro Nacional de Poblacién que trata de una Unidad Administrativa
gue 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 una 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.

Propdsito 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
duracion del trdmite de 20 minutos aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del trdmite 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 elaboraré 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 deberd 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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Descripcion:
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 Elaboracioén 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 Recepcion 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 4.3Requiere firma de Presidencia Municipal.
4.4Entrega de Copia Fiel del Libro al solicitante.
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Nacimiento.
EL QUE SUSCRIEE . JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE
CANADA MORELOS, PUEBLA. CON FUMDAMENTO EM LOS ARTICULOS 848 % E48 DEL
COGO CIVIL WIGEMNTE EM EL ESTADD DE PUEBLA: 1
CERTIFICO

QUE LA PRESENTE COFlA FOTOSTATICA CONMZUERDA FIELMENTE CCON SU QRIGIMAL
QUE TUWVE & LAMIETA, ASENTADA EN EL LIERO DE:

NACIMIENTO
CLAVE DE JUZGADO:055-01
[TERT: HO. ACTA: FECHA DE REGISTRO: 5 T
[ HOMERE DEL INSCRITO:
COMPARELCE: 3
[ FECHA T'E HACTRIENTL:
[ TUGAR OE HACTMIERTO:
TERT: PRESENTADD:
| WOMERE DEL FADRE:
4
[ NOMERE DE LR MADKE:
ABUELOS PATERNOS
NOMERE DEL ABUELO: - 5
NOMERE DE LA ABUELA: -
ABUELOS MATERNOS
NOMERE DEL ABUELO: - 6
NOMERE DE LA ABUELA: -
OB SERVACTORES:
;

MISMA QUE TUWVE A LAVISTAY QUE EXFIDD EN UNA FOJA COTEJADS, SELLADA Y
FIRMADA

00 DE MES DE ANO 8

,JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADD CIVIL




G X

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Version: 01

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

ORELO.

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

1.

Nookw D

o

Nombre de presidente (a) municipal en turno aunado del fundamento legal
que respalda la certificacion 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.
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Matrimonio.
EL CSUE EUECRIBE JUEZ DEL REGIETRSO DEL EETADD CVIL DE CARADN,

KORELOE, PUEELA. COH FUMNDAMENTO EN LOS ARTICULES 243 ¥ BARNEL CADNG0 CIVIL WIGENTE
EN EL ESTADD OE FUEBLA: 1

CERTIFICO

QUE La PRESEMTE COFA FOTOSTATICA CONCUERDA FIELMENTE COM SU ORIGIMNAL QUE TUVE &
L& VIETA, ASENTADA EN EL LBRO OE:

MATRIMONIC

CLAYVE DOE JUZGADGD: 03501
TIER: FIOy. AT A FECHADE REGISTRO: .~ 2

CONTRAYENTE 1:

"HOMERE: ROMEREST

| FECHA TE HACIMIENTC:

[ TOGZAR OE HECTRTERTG: 3

[ NOMERE DELC PADRE:

[ HOMERE DE LA MEDORE:

CONTRAYENTE 2:

[ OMERE: HOMERE[5): EDAD-

[ FECHATOE HECTHIERTOE

[ TOGAR DE HACIMIENTOE

[ HOMERE DELC PADRE:
[ HOMERE DE LA MEORE:

TESTIGOS:

HOMERE TESTIZD 1:
HOMERE TESTIZOD Z: 5
HOMERE TESTIZD 3:
HOMERE TESTIZD 4:

-
CHEERVACIONES 6

ECERA OUE TUWE & LA VIETA Y DUE EXPICO EN UNA FOJA COTEIADA, EELLADG ¥ FIRKIADA.

00 DE MES DE ARQ 7

, JUEZ DEL REGIETRO CEL EETADD CIVIL
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Instructivo de llenado.

1.

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

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

Datos del Contrayente nimero uno.

Datos del contrayente niumero 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.
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Defuncién.
EL QUE SUSCRIBE . JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADD CIVIL DE

CANADA MORELOS, PUEBLA. CON FUNDAMENTO EM LOS ARTICULOS 248 ¥ B4D DEL
CODIGO CVIL WIGENTE EM EL ESTADD DE PUEELA:

CERTIFICO 1

Que la presanie copia folostatica concuerda fielmente con su oniginal que tuve a la vista,
asentada en el libro de:

+
DEFUNCION
LClave de Juzgadao:
2
Libro: Mo, Acta: Fecha gz Hegistro:
MombEre del inado: Edad-
Fecha d= Macimiemnta: Lugar d= Nacimienta:
: 3
Fecha 2= Letfunaion: Lugar d= Defuncidn;
Estada Civikt e
Wombre del o la comuge:
L bseryaciones: 1
|
BISEA QUE TUVE A LAVISTA Y QUE EXFIDD EM UNA FOJA COTEJADA, SELLADA Y
FIRMADA.
00 DE MES DE AND 5

,JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADD CMIL

10
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Instructivo de llenado.

1.

o

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

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.
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Formato.
Copia Fiel del Libro de Reconocimiento de Hijos.
L& GUE EUECRIEBE, . JUEL DEL REGIETRZ CIVIL DE CAHADA MOR ELCE,

FUEBLA. COM FUNDAMENTD EN LOE ARTICULOS B43 ¥ 847 DEL CODIGO
LIBEE ¥ 3QOBERANC DE PUEBLA.

IL FARA EL ESTADO

e CERTIFIC Qoo
EUE LA PRESENTE COPIA FOTOETATICA CSOMCUERDA FIELMENTE COM 2U QRIGINAL
ZUE TUWE A LA NIETA EM EL LIERO CVE:

i i i _RECONQCIMIENTO DE HJOS e
CLAVE DEL JURGADD D?7-01 m

LIERO: ACTAC COM FECHA DE REGISTRO:
A NOMBEE DE

FECHA DE WACIMIEMTO: LUGAR DE HACIMIENTO

MOMBRE DEL RECOMNOQCEDMOR: 4

MOMBRE DEL GUE OTORGA EL CONSENTIMIENTO:

NOMBRE DE 3U3 TESTIGOS: 4 5 >

COBEERV ACICNES:

Kisaa GUE TUVE A LA VISTA Y RUE EXPIDND EN UMA FOJA COTEJADA, SELLADA Y FIRMADA.

00 DE ME3 DE AHO

JUEEZ DEL REGISTRO DEL E3TADO CIVIL DE LAS FERSCOMAS

12
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Instructivo de llenado.

1.

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

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

Datos del

Datos del ......

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.
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL

14



G X

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Version: 01

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

ORELO.

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 Elaboracion de Copia Fiel del Libro Certificada.

Solicitante Encargado de Registro Civil Auxiliar de Registro Civil Tesoreria Municipal

Inicio. Facilita la informacién de los
. requisitos necesarios para

realizar la copia fiel.

}

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

}

Delega y autoriza la copia fiel.

‘ Identifica los errores del acta

|

Se elabora Orden de Pago.

Realiza
el pago.

rF 3

I | Realiza el cobro
correspondiente.

Se elabora copia fiel del libro (se
entrega borrador).

l No No I

" Verifica
los =
dane . losdatos.

| Si i

Si Autoriza la
" impresion de la
copia fiel

| -
»

Fin. |

Verifica

Imprime la copia fiel ‘

16
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Anotacion Marginal al Libro.

Proposito 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 ser& 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 sélo como revision para la busqueda del acta en
cuestién y para corroborar los datos en el apartado Resuelve. Los datos de la
anotacion 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 y
anotaciones de divorcio.

Si la Anotacion 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 deberé 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 Descripcion Formato

1 Revision de requisitos.
1.1 Facilita la informacion de los requisitos necesarios para
realizar la anotacion marginal.
Encargado de | 1.2 Verifica los datos de la sentencia (juicio) | No aplica.
Registro Civil especificamente el apartado del Acuse.
1.3 Indica al solicitante (si es que aplica) que deberé 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 anotacion 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 Aprobacion 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 anotacion marginal del libro.
5.1 Imprimir Anotacién Marginal (Administrativo / Judicial),
Auxiliar de recortando etiqueta y posteriormente procede a pegar la | 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 Y SOBERANO DE PUEBLA DECLARO PROCEDENTE LA RECTIFICACION
PARA ACLARAR EL ACTA DE NACIMIENTO A NOMBRE DE:

PARA QUE SE ASIENTE DE LA SIGUIENTE MANERA.
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
. SEGUN NUMERO DE EXP CON FECHA

CON  BASE EN  LOG

ARTICULDS 938 Y 937 DEL
CODIGD CIVIL DEL ESTADD

EE::LA" mw;:’é‘mﬁé Se llenara segun el
u

PROCEDENTE LA _ .| apartado RESUEILVE
RECTIFICACION PARA de la sentencia
ACLARAR EL ACTA DE (juicio).

NACIMIENTO A NOMBRE

DE:

PARA OUE SE ASIENTE DE LA
SIGUIENTE MANERA. FECHA
DE NACIMIENTO:

LUGAR DE MNACIMIENTO:

__ sEGUN NUMERO Etiqueta que se
DE EXP COM FECHA recortara y se pegara
be en acta que segin

comesponda y en el
libro comrespondients
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Formato e Instructivo de Llenado.
Correccion Judicial.
LA FRESENTE ACTA FUE
MOTYR DE WN JUQR
RELATI¥O 2E
RECTRCACION DE ACTA
DE B - -
SAID NUMERD CE EXF Etiqueta que se recortara y se
paNEA NOwITE corresponda y en el libro
NACIIENTD: correspondiente al acta.
LLSAR EBE HWATIMERTD:
NMOMERE DR

FACRE
NIOMERE CE LA MADRE
AZl LD
SENTENCID T FIRKD

A e Se llenara segun el apartado

CARADA  MORELOS, RESUELVE de la sentenca

PLEBLA, CON FECHA P
(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
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 Anotacion Marginal al Libro.
Solicitante Encargado de Registro Civil Auxiliar de Registro Civil Tesoreria Municipal
Facilita la informacion de los
| requisitos necesarnos 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

I Captura la anotacion marginal
. (Administrativo / Judicial).

}

Se elabora Orden de Pago. ‘

Realiza
el pago. |[*

| . | Realiza el cobro
correspondiente.

L

Se elabora anotacion marginal
(se entrega borrador).

lNo -
No —_—

4 -
- " -

Verifica . )
los —— Verifica >
datos e "~ losdatos.

",

Si | S Autoriza la
" impresién dela

anotacion marginal

Imprime copia sencilla de
B la anotacién marginal.

Fin.
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Elaboracion de Registros de Nacimiento.

Propdsito 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,
guedando 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 ejecuciéon: Se estima aproximadamente un promedio de 30 a 45
minutos por registro de nacimiento.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite serd 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 Direccion
General de Registro Civil, otro para control de INEGI y el dltimo 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 deberd 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.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Revisién de requisitos
1.1Facilita la informacién 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.
2.1Solicita 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
informacioén 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 3.1Recepcion 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.
5.3Coloca sello de Registro Civil.
5.4Entrega de Formato de Registro de Nacimiento al
solicitante.
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Programa SID.

5 C Q & o~ ntips;

registrocivil puebla.gob.mx8001 /sirab; @ * & & =

SID Inicio de Sesion

Sistema Nacional de Registro de Identidad

: : Iniciar sesion

<« C QO & nhttpsy//registrocivilpuebla.gob.mx8001 /sirabi/menu.ht w & & B =
o GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion
y EXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Nacimiento x Matrimonio

Registro de Defuncion
Nacimiento

Registro de Matrimonio
Inscripcion (Extranjeria)

Adopcién Plena ERU VAZQ UEZI

Reconocimiento Pleno

Registro de Reconocimiento et iRy A MOREL OS

SID

Registro de Divorcio

Registro de Adopcion

Sistema Nacional de Registro de Identidad
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= C O ﬁ https://registrocivilpuebla,gob.mx8001/sirabi/acto/busqued

toxcertificado.html B % ® & 8 =

;V‘;Bésxnil‘élg Secretaria de Gobernacién 2

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacidn y Migracion

Oficialia 1. CANADA MO

Busqueda de Certificado de Nacimiento

CERTIFICADO

Certificado: *

INTRODUCIR NUMERO DE CERTIFICADO n @

Mostrando 10 v entradas

Buscar:
Crear nacimiento “  No. certificado % Entided Nacimiento Registrado 2 CURP Madre 2 Nombre Madre 2 Descargar certificado s
No hay r
No hay registros disponibles Previo Siguiente
« c O & htipsy/reg 8 © & 8 =
GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién )
m;, MEXICO

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA N

20530E00000146

W Consulta Exitosa! NUmero de registros o
Mostrando 10 v entradas

Buscar:

Crear nacimiento “*  No. certificado $  Entidad Nacimiento Registrado CURP Madre

= 9 \353(

Mostrando la p: 1

Descargar certificado

Previo Siguiente

s

Madre soltera

La madre es soltera?
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« (&) O & nhttpsy/registrocivil.puebla.gob.mx:8001/sirabi/acto/busqueda-nacimientoxcertificado.html B sx % @ & 9

Crear Nacimiento i éﬁ i A ;;%:):r;cgg

Tipo de Registro

@

REGISTRADO PROGENITOR UNO PROGENITOR DOS

Curp Curp

@

« (¢ O & httpsy/registrocivil puebla.gob.mx8001/sirabi/acta/busqueda-nacimientoxcertificado.html B so%x % @ & 8

¢Estas seguro

iSe creara un registro de nacimiento!
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- (o) QO & nhttps//registrocivil puebla.gob.mx:8001/sirabi/acto/nacimiento.htm 0% ¢ ©

i GOBIERNO DE
Ml MEXICO

del H.

General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Ayuntamiento de Cafada Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
MOFG|OS, Puebla Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023
Version: 01

~

Ea)
Secretaria de Gobernacion @

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién

Oficialia 1, CANADA MORELOS

ajals]

Cddigo Postal

Localidad

SELECCIONA UNA OPCION

No. Interior.

INTRODUCIR NUMERO INTERIOR

Pais: Estado: Municipio:
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v
Asentamiento: Calle: No. Exterior-
v SELECCIONA UNA OPCION v INTRODUCIR CALLE INTRODUCIR NUMERO
2

B
18

© 2019 - Direccién General del Registro Nacional de Poblacion e Identidad

<« (] O & nttpsy/registrocivil puebla.gob.mxa

i GOBJERNO DE
MeEh . MEXICO

Registro de Nacimiento

e los Padres

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

inpresidn

B Asentamientg

0

Nimero de Acta: 120 Afio de Registro: 2023

RENAPO

SID - versién 1.0.3 (23/09/2019)
ento.ht; 0% TY & & =
Secretaria de Gobernacién

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

v NACIMIENTO

RENAPO
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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.

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, sefialara 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 boton Nuevo.

11.Se abrira venta donde aparecera si es madre soltera 0 no lo es,
seleccionando una opcion.

12. Autométicamente 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 accién. Seleccionar opcion.

15. Seleccionar la opcion a ingresar datos.

16.Clic en boton habilitar.

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

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

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

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

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

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

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Forma Valorada del formato (anotacién 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 Registro de Nacimiento.

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
informacién en la copia del INE
correspondiente.

l

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

|

Realiza |4 Se elabora Orden de Pago.
el pago. L -
Realiza el cobro
| correspondiente.
Se elabora el registro de
Ho | | nacimiento {se entrega borrador).
No - e
Velgisica — " Verffica ]
datos. los datos. }
Si
St Autoriza la
impresidn del
Registro.

nacimiento.

\‘ Imprime el registro de
Fin. [
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Elaboracion de Reqgistros de Defuncién.

Propdsito del procedimiento: Realizar el registro de defuncidon correctamente
capturando y llevando un control de las personas finadas, brindando a los familiares
0 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 elaboracion
de un Registro de Defuncién. Donde se ve involucrados: el declarante, testigos,
Registro Civil y Tesoreria Municipal.

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

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite ser& 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), identificacion 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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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Revision de requisitos
Encargado 1.1Facilita la informacion de los requisitos necesarios | No aplica.
de Registro para realizar el registro de defuncion.
Civil 1.2Facilita formato de Certificado de Defuncion
Original que deberé& 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 defuncidn.
3.1 Verifica los datos del Certificado de Defuncion.
Auxiliar de | 3.2Solicita al declarante edad, ocupaciéon 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 defuncion (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 Defuncion.
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 Defuncion al Solicitante.
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Programa SID.
<« @ QO @ o httpsi//registrocivil.puebla.gob.mx:8001/sirab @ * @ & &f =
SID Inicio de Sesion
Sistema Nacional de Registro de Identidad
Iniciar sesion
< (] O A o httos/iregistrocyil pucblageameBi01 /zrab fmenu. bt o @ & O =
GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion 1

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023
Version: 01

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Registro de Nacimierto

Defuncion

Registro de Matnmonio
Inscripeicn (Extranjesia)

Registro de Divorcic MERO VAZQUEZI

Registro de Adepcion

SR /(0 1, CANADA MORELOS

SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad
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« & 0 & hitps://registrocivil. puebla.gob.mc 800 1/sirabifacio/busqued a-actas-pendientes-defundon.htmifidRegistrofcto = & o &) =

| y # =, GOBIERNO DE Busqueda
&i - MEXICO PEfSONAS e—

Elementos de Busqueda

CURF CADEMNA DATOS FERSOMALES

CURP: *
INTRODUCIR MAX 16 CARACTERES n

=] Persona Desconocida Cerrar

- > X 0 & httpsy//registrocivil puetda.gobme800 1 sirabifacio/busqueda-actas-pendientas-defundonhtmiTidRegistrofcto = & o L & =
T GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacion @J
Nfﬁ ./ MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién

Ofidalia 1. €

Mostrande | 10 | entradas Buscar:

= cadena = = T Tipo Regstra T FechaHegistro ¥ Lugar Hegistra = walidar T vecar =

Mo hay regizras dispanisles

Mo hay registros disponibles Previo Slgulente
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< C O & hupsy egistrocivil puebla,gob.mx:8001/sirzbi/acto/defunden,htm w @ &
: | GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacidn
‘& .~ MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién
2 7y tlimero de Acta: - Ao d - Registro: - Registro: * Tipo de Registro: *
Registro de Defuncion e 0 PSS |
Erme—
FINACO
Familiares
Declarante Informacion Perso
[ E] E
Testigos
CURP: 3 Nombre(s): * Primer Apellido: *
Acta
INTRODUCIR CURF Introducir cadena INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO
Segqundo Apellido: Fecha de Nacimiento: * Nacionalidad: *
INTRODUCIR APELLIDO DD /NS ARAA v SELECCIONA UNA OPCION v
Pais de Naamiento: * Entidad de Nacimiento; * Munscipio de Naomiento! Localidad de Nacimiento:
1
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCIO! -
Estado Civil: *
SELECCIONA UNA OPCION v m
Namirilin

Anotaciones Marginales

INTRODUCIR NOTAS MA/

inpresién

0 Asentamiento

RENA Po 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 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.
Ya seleccionado la opcion, 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 botén Persona Desconocida.

Una vez realiza la consulta exitosa, sefialara con verde la misma leyenda.
Clic en botén Nuevo

10. Seleccionar la opcion a ingresar datos.

11.Clic en botén habilitar.

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

13.Clic en botdn Siguiente, para guardar la informacién capturada. (regresar al

paso 10 hasta llenar todos los campos).

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

corroboracién de la informacion).

16.Una vez corroborado la informacién dar clic en botén Guardar.
17.Clic en boton Finalizar (ingresar formatos de Defunciébn a impresora)

nuevamente clic en el botén del paso 15.
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del solicitante del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 Registros de Defuncién.

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

informacion de

N los requisitos

necesarios para
realizar el
registro.

l

Facilita formato de
Certificado de

. e Redacia y llena
Defuncion original. Certificado de
I Defuncion firmando y
sellado de
autenticidad.

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

l

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

}

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

l

- Se elabora el registro de defuncion
Realiza (se entrega borrador).
el pago. o
| Realiza el cobro
correspondiente
Mo Mo
= — Se elabora Orden de Pago. | “
Vi ™, i p e ™, i ) e B
ey -~ ™ - -
7 Verifica A “ Verifica - |
los A los
.. datos. ~.,  datos.
e e ", ~
oy rd ™y ~
o N,
Si I 5i
Autoriza la
= impresion del
Reqistro.

L Imprime el registro de defuncion.

Fin. . _T___
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Elaboracion de Presentacion v Reqgistro de Matrimonio.

Propdsito 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 ejecuciéon: 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 exdmenes médicos prenupciales y de V.I.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 documentacion que los padres.

Se imprime cinco formatos para el registro de matrimonio, y se distribuyen de la
siguiente manera: interesado, archivo de Direccion 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 presentacion 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 0 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 revision tanto con el
solicitante como con él o la encargada de registro civil.
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Se elaborara orden de pago realizando doble impresién, 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 deber& presentar el recibo de pago expedido por tesoreria municipal,
para su entrega del formato.

Descripcion:
Responsable Descripcion 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.

3.3Entrega 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 5.3Entrega de formatos de matrimonio.
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Pagina oficial de Registro Civil del Estado de Puebla.

(o] O 8 registrocvilpuebla.gob.mx:50 @

M)

Usuario @

Contraseia
@ £ INGRESAR

Registro Civil
del Estado de Puebla

2

4 e ® a B B U] & a
Zﬂ} Registro Civil
A del Estado de Puebla Home Jomadas Extemporaneos Defunciones Nacimiento Preparatoria Divorcio Administrativo Cerrar Sesion
Datos
=
C—
D —
% )
2 K1
Captura Vista Previa
Captura de Presentacion Matrimonial Vista previa de Preparatoria

CANADA MORELOS - -

Usuario:
099-01

Cambiar mi contrasefia

Buscar

Reporte
Buscar Preparatoria Matrimonial

Historial de Preparatorias Capturadas

reaistrocivil.nuebla.aob.mx:8008/c

((I“ a

Editar @ Impresion Forma Valorada
Ingresar solo para Imprimir en Forma Valorada

Editar Prepa Matrimonial

0 0 > Impresion Forma Valorada
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s sle @ a B ] €
@} Registro Civil g o
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
D
N Y 1// PRETENDIENTES
PRETENDIENTE 1
Neibia NOMBRE: PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:
CANADA MORELOS - - LUGARDE s
ouais NACIMIEN A— v ENTIDAD FEDERATIVA: MUNICIPIO: LOCALIDAD:
099-01 o
Cambiar mi contrasefia e o v OCUPACION: FECHANAC:  dc) EDAD: 0
=amEa M ienrasela Seleccione
DOMICILIO:
PRETENDIENTE 2
NOMBRE NOMBRE
DOMICILIO DOMICILIO
OCUPACION OCUPACION
PARENTESCO PARENTESCO
NACIONALIDAD NACIONALIDAD
Seleccione Y Seleccione ¥
P\
K1
ANIFIESTO
DIVORCIO REGIMEN
Nombre: DIVORCIADO REGIMEN ECONOMICO
CAfIADA MORELOS - - NINGUNO v Seleccione v
Usuario LOS PRETENDIENTES DECLARAN SER VECINOS DE ESTE LUGAR
099-01 Seleccione Y
Cambiar mi contrasefia ESCRITURA PUBLch:
SOLICITAN DISPENSAS DE PUBLICACIONES:
Seleccione
OBSERVACIONES:
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Instructivo de llenado.

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

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. Seleccionar la opcion Preparatoria.

5. Clic en opcion captura.

6. Ingresar los datos solicitados.

7. Ingresar datos del pretendiente 1 (primer contrayente).

8. Ingresar datos del pretendiente 2 (segundo contrayente).

9. Ingresar datos de los testigos.

10.Ingresar anotacion si es que aplicara.

11.Seleccionar régimen de la union y especificaciones del mismo.

12.Seleccionar a consideracion esta opcidon. (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 niamero de folio).

15.En caso de editar el formato clic en editar (ingresar numero de folio).

16.Clic en impresiéon forma valorada (ingresar numero de folio).
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del solicitante del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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.

2 a O & o+ httpsy/registrocivil.puebla.gob.mx8001/sirab @ * )

SID Inicio de Sesion

Sistema Nacional de Registro de Identidad

[«
(]
I}

L, I

Iniciar sesion

&« C O & o httpsy/regist puebla.gob.mx:& 3bi/me w 9% 8 =

“E £o GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion

§ MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion
" N ) =
Edicion Acto Consulta Her entas Ayuda

Registro de Nacimiento

Registro de Defuncion

Registro de Matrimonio
Registro de D >
il Inscripcion (Extranjeria) I\“ J VAZQ UEZI

Registro de Adopcion

N 0 /0 1, CANADA MORELOS

SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad
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w77 GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién
ﬂl »i* .~/ MEXICO Subsecretar(a de Derechos Humanos, Poblacion y Migration

G 8 y 0

Edicién Acte Consulta Hemamientas Pyuda  Oficalia 1, CARADA MORELOS

. . . Mimera da Acta: 2 Afia de Registro: 1987 Reglstro: * Tipo de Registra: *
Registro de Matrimonio S, N o U
Confrayentes CONTRAYENTE LINO CONTRAYENTE OGS
Padras Contrayentes
Conzentimients a
Contrayentes 2 3
Testigos
& Infor Domicilio Informacicn Estadistica
Arta
CURP: Cadena: Nombre(s): Primer Apellide:
INTRODLCIR CURP INTRODUICIR CADENA INTRODLICH INTRODUCIR APELLIDD
Segunde Apellido: Facha de Nacimiento: Sexm; Pais de Nacimiento:
INTROOUCIR APELLIDD DO MM | AdAL SELECCIONA UNA OPCIGN v | SELECCIONAUNAOPCICN v
Afos Meses Dias
i i ¥ Editar L ente
B
Anctaciones Marginales:
INTROOUCIR NOTAS MARGINALES

Selecriona lz dnpresién deseada.

Asentamiento Bl hotas 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 opcién, se desplegard una nueva lista seleccionando
nuevamente una opcion de acuerdo al tipo de formato a realizar.

6. Seleccionar la opcién 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 boton Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar al
paso 6 hasta llenar todos los campos).

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

11.Clic en botén asentamiento. (se abrira la vista previa para su impresion y
corroboracion de la informacion).

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

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

B w
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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 atencion 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 situaciébn se comenta y se recomienda
realizar las correcciones pertinentes mediante una correccién 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
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
afos 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 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. Revisién 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
gue el acta este en sistema.
1.3. Autoriza y delega el extracto de nacimiento.
2. Elaboracion de extracto de nacimiento.
2.1Se realiza la bausqueda en los libros del acta de | Orden de

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

2.4Entrega 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. 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 5.2 Coloca sello de registro civil

5.3Entrega de extracto de nacimiento.
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Programa SID.

“~ c O G o ot puebla.gobmesil/srs @ * ® & O =

— =
X C O Aa puebla.gobmx L i) g @ & & =
oo oo GOBJERNO DE Secretaria de Gob i0
M-\, MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblaci ,

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Consulta de Actos
Reqistras pendientes
Certificaciones
Genograma

Not:

Constancias de Inexistencia OREL OS

Estadisticos

Sistema Nacional de Registro de ldentidad
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: qﬁf ﬁ%hxn;célg Secretaria de Gobernacidn
H“h i

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacian y Migracion

Cticialia 1

CADEMA DATOS PERSOR
Acta: * Mo, Acta: * Adia: *
ELECTIDNA LIMA DPCIIN - INTRODUCIR EL ACTA = INTRODUCIR EL 4RO FESingo; e Actmy
SELECTIONA UMA OPCIIN
HACIMIENTE Munitipia:® Oficialia®
DEFUNCION Y
e CARLALIA MCREL |00 - 1. CARADA WORELOS w e
DIVORCIC
ADORCID
SENTEMCLS
= ) C‘ ﬁ. il pusblagoburB001 farabifacio/oonsultanhtmi?v=16

B ST 2 &
GOBIERNO DE

&Lﬁf{i\. MEXICO

Secretaria de Gobernacion
Subsecretaria ge Derechos Humanos. Poblacian y Migracion

Li]

fyuda  Ohoalia 1, CARAL

Aate ® Mo, fcta: *

wiin *
NACIMIENTD o |e s8e S
Entided® Mun g L=
PLEBLA w| | CARARS MOR ~ | 1-CARADA MORELOS “ Htamez ctas regirtrade:
o v xito ]
Masirando| g | emiradas -
Aetn 2 Cadena 2 Hombredslfagissdn ® FecheMcmies § Erisded Maciierts $

Sm®  Cup 2 Erbom

Mustrands L piziva 1 de 1
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fEls . MEXIcO

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

W Consulta Exitosal NUMErD Ot (&8

Mostrando

= Datos Registrales ) ( & Participantes £ Adoptar )
Z Raconacer 7 Fallacimiento ) ( [ASentencia ) Duplicar )
(: Operaciones L‘JI-’I')‘ ( fAimagen )

12

& Imprimir vista previa
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iNo se encontro informacion!

iSe requiere hacer una busqueda mas extensa!

« C O & nttpsy/registrocivil.puebla.gob.mx20

fsirabi/acto/consultahistoricahtr w ® & 8 =

GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién i
MEXICO

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién

Oficialia 1

Blsqueda por Datos Registrales
Acta: * Afo: * Acto: * Registro Acto: *
146 2007 B NACIMIENTO v SELECCIONA UNA OPCION
SELECCIONA UNA OPCION
CURP; Nombre(s): * Primer Apellido: * ADOPCION PLENA
INSCRIPCION NACIMIENTO
C ARAC N ol A
INTRODUCIR MAX. 18 CARACTERES INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO R
RECONOCIMIENTO PLENO
Fecha de Nacimiento: *
DD/ MM / AAAA [a] n
Mostrando 10 v entradas Buscar:
Acto®  Cadena®  NombredelRegistrado FechaNacimiento ©  Entided Nacimiento *  Sexo®  Curp®  Eststus Filliacidn 1ra. Persona ©  Fillacién 2da. Persona &

No hay registros 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
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& C O & nttps egistrocivil.puebla.gob.mx8001/sirabi/acto/edicon/nacimiento.htm| w 9 ¥ & =
L. , GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacién @
“;, MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracion

Oficialia 1, CANADA MORELOS

Nimero de Acta: 146 Ao de Registro: 2007 Registro: * Tipo de Registro: *

ESPECIAL v NACIMENTO . E

NITOF PROGEN

Abuelos
# 2 3
Tes
Comparece Domicilio formacion Estadistic
Acta
CURP: Cadena Nombre(s):
INTRODUCIR CURP Introducir cadena AMBROSIO
Primer Apellido: Segundo Apellido: Fecha de Nacimiento: Sexo:
GONZ DD/ MM/ AAAA ® SELECCIONA UNA OPCION v
PUEBLA CANADA MORELOS CANADA MORELQ CARADA MORELOS
Nombre del Oficial m
C. MARIA DE LOURDES CARRERA | Asentamiento Judicial
Anotaciones Marginales:
INTRODUCIR NOTAS MARGIN
7
impresién
[ Asentamiento ] Notas Marginales Bl Certificada B CURP @pupiicar (4] | B Declaracién de Nacimiento

m Finalilar
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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 desplegard 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 deberé 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 informacién, 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 botén habilitar.

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

24.Clic en botdn Siguiente, para guardar la informacién 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 impresion y
corroboracién de la informacién).

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

28.Clic en botén Finalizar (ingresar formatos de Defuncidbn a impresora)
nuevamente clic en el botén del paso 26 e imprimir.
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del solicitante del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 Il del
codigo civil vigente en el estado de Puebla y 56 fraccion | del reglamento del
Registro Civil de Ias personas para el Estado de Puebla, hago constar:
Que habiéndose hecho una bisqueda en los libros originales de nacimiento en
este archivo a mi cargo por 10 afios a partir de a (abarcando 2 afios
antes del nacimiento y 7 afios después del mismo) se comprobd que no existe
registro a nombre de el (Ia) C. y quien dice haber nacido | Los datos de la
eldia __ del mes de del afio en 1a localidad de del | constancia seran de
municipio de Cafiada Morelos, del Estado de Puebla, quien es hijo (3) de los C. | acuerdo a la
C. : documentacion con la

que cuente el
solicitante, asi como
también lo que la
persona indique.

Se extiende la presente a peficion de la parte interesada, para los usos fines
legales a las que haya lugar a los __ dias del mes de de en el
municipio de Cafiada Morelos del Estado de Puebla.

JUEZ DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

AN

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

Solicitante Encargado de Registro Civil Auxiliar de Registro Civil Tesoreria Municipal

Inicio. 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.

|

Delega y autoriza el extracto de

nacimiento. Realiza la blsqueda en los libros
[ del acta de acuerdo al afio de
” registro y numero de acta
corroborando la informacion.
Realiza l
el pago. + Se elabora Orden de Pago.

Realiza el cobro
correspondiente.

L J

Se elabora extracto de

ho | nacimiento (se entrega borrador).
Mo o
7 Verifica T
& - Verifica ’
los :

. datos. 7 los datos.

-

Si - . .
Si Autoriza la impresion
— del extracto de

nacimiento.

Imprime extracto de
nacimiento.

A J

Fin.
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Elaboracion de Extractos de Actas de Matrimonio.

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

Alcance: Los extractos de matrimonio son requeridos por los conyuges 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 afios de 1982 hacia atras, presentan errores de
redaccion, ortogréficos, fecha de registro, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento
inconclusos y algunas alteraciones. Respecto a esta situaciébn 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
matrimonio correspondiente. De lo contrario, no procederé 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 Revisién de requisitos
l.1Facilta y requiere los documentos
Encargado de necesarios para la realizaciéon del tramite. No aplica.
Registro Civil |1.2Realiza la busqueda en los libros verificando

gue el acta este correcta y/o en plataforma.
1.3Delega y autoriza el extracto de matrimonio.

2 Elaboracion del extracto de matrimonio
2.1Realiza la busqueda en los libros del acta de
acuerdo al afio de registro y nimero 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)
2.4Entrega 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.
3.3Entrega 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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Programa SID.

< C O & o 2 puebla.gob.mx

7 (¢] O Aa puebla.gebmx bifmenu.) g ®@ & &H =
T GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion
W\, MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia L, CANADA MORELOS

Consulta de Actos
Registros pendientes
Certificaciones
Genograma

jBienvenida

Notas Marginales

Constancias de Inexistencia

Estadisticos
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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 opcion 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, sefialard con verde la misma

leyenda.
Nota: Si la consulta es exitosa, solo deberé 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 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
opcion Validar.

14.Finalmente, clic en Imprimir acta certificada.

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

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

17.Seleccionar opcion 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 gue 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 opcién
Nuevo.

22.Llenar campos solicitados.

23.Dar clic en crear nuevo.

24.Seleccionar la opcién 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.
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27.Clic en botén Siguiente, para guardar la informacion capturada. (regresar
al paso 24 hasta llenar todos los campos).

28. Se realiza anotacion solo si existe una rectificacion 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 boton Finalizar (ingresar formatos de Defuncién a impresora)
nuevamente clic en el botén del paso 29 e imprimir.
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del solicitante del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 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 2

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

!

Realiza el cobro

correspondiente.

F 3

Realiza Se elabora Orden de Pago.
el pago. I
Se elabora extracto de
Mo | | matrimonio (se entrega borrador).
A Mo _ - —_—
~ Veriiica .
los : Verifica .
. datos. . losdates.
Si \ . ‘e
Si Autoriza la impresion
I del extracto de
matrimonio.
Imprime extracto de
> matrimonio.
Fin.
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Elaboracion de Extractos de Actas de Defuncién.

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

Alcance: Los Extractos de Defuncion pueden ser requeridos por aquellas personas
gue 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 defuncién.

Los actos registrales de 1982 hacia atras, presentan errores de redaccion,
ortogréficos, 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 aclaracion administrativa segun sea el caso.

Las actas que no aparezcan en sistema, pero estén correctas podrédn 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 Elaboracioén 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 defuncién. (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  Verificaciéon 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 defuncion.
5 Entrega de extracto de defuncién

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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Programa SID.
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SID Iniciode S

7 (¢} O Aa puebla gebmx bifmenu) g ®@ & &H =
alo oo GOBJERNO DE Secretaria de Gobernacion
m\, MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Oficialia L, CANADA MORELOS

Consulta de Actos
Registros pendientes
Certificaciones
Genograma

jBienvenida

Notas Marginales

Of/aa/ Constancias de Inexistencia

Estadisticos
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iNo se encontro informacion!

iSe requiere hacer una busqueda mas extensa!

o o

GOBIERNO DE

MEXICO

s

Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacion y Migracion

Secretaria de Gobernacién

Oficialia 1, CAl

Blisqueda por Datos Registrales

Acta: *

25

CURP:

INTRODUCIR MAX. 18 CARACTERES

Fecha de Nacimiento: *

DD/ MM/ AARA [}

Mostrando 10 v entradas

Acto Cadena =

Nombre del Registrado &  Fecha Nacimiento & Entidad Nacimiento &

Afio: * Acto: *
2000 $ DEFUNCION
Nombre(s): * Primer Apellido: *

INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO

Sexo * Curp

Registro Acto: *

v DEFUNCION v

SELECCIONA UNA OPCION
DEFUNCION

INSCRIPCION DEFUNCION
TNTRODUCIR APELOIDU

Buscar:

Estatus £ Fillacién 1ra. Persona ©  Filiacién 2da. Persona &

GOBJERNO DE

MEXICO
ipio*

DA MORELOS[099]

Fecha de Registro*

04/09/2007

No hay

stros disponibles

Oficialia®

1- CANADA MORELOS

Numero de Acta*

146

Tomo:

Tomo
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<« C O A htpsy/registrocvil puebla.gob.mx:8001 /sirabi/acto/defundon htm w © L s
GOBIERNO DE Secretaria de Gobernacién
ﬂ 'ﬁ .~ MEXICO Subsecretaria de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién
. 7 lumero de Acta: - Aiio d + Registro: - Registro: * Tipo de Registro: *
Registro de Defuncion oot L s |
Datos Finado | TINADO
Familiares
Declarante Infor n Persona
Testigos
CURP: Cadena: Nombre(s): * Primer Apellido: *
Acta
INTRODUCIR CURF Introducir cadena INTRODUCIR NOMBRE INTRODUCIR APELLIDO
Segundo Apellido: Fecha de Nacimiento: * Sexo: * Nacionalidad: *
INTRODUCIR APELLIDO DD /MM JARAA SELECCIONA UNA OPCIGN v SELECCIONA UNA OPCION v
Pais de Nacimiento: * Entidad de Nacimiento; * Nacmiento Localidad de Nacimiento:
1
SELECCIONA UNA OPCION v SELECCIONA UNA OPCION 10NA UNA OPCION v SELECCIONA UNAOPCION — v
Estado Civil: *
SELECCIONA UNA OPCION v
Afios Meses Dias
g ’ ’ © Editar manualmente
Anctaciones Marginales:

@CIR NOTAS MARGINALES

Selecriona la dmprestdn deseada.

[ Asentamiento Elnatas Marginales ’

£
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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 desplegard 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, sefalara con verde la misma leyenda.

Nota: Si la consulta es exitosa, solo deberé 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 informacién, 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 botén habilitar.

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

24.Clic en botdn Siguiente, para guardar la informacién 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 impresion y
corroboracién de la informacién).

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

28.Clic en botén Finalizar (ingresar formatos de Defuncidbn a impresora)
nuevamente clic en el botén del paso 26 e imprimir.
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Formato.

Orden de pago.

’ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
- 2021 - 2024
i R.F.C. MCM8501012U0
—~>— CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERSUNA
FECHA ASICA | x | MORAL I:I

DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
ECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL IZ' CCNCRAL RURAL :]
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES l:l I: MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL I:] I ESPECIFIQUE:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
N® DE FOLIO DEL SERVICIO: |/

B IMPORTE | pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 - - $ -
PRODUCTOS 3 - 3 -
INGRESOS EXIRAORDINARIOS =
FORMA VALORADA NO. | 6
| OTROS \ /
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 7
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

NoOkwWNE

© o

Nombre del solicitante del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

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 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.

'

Delega y autoriza el extracto de
defuncidn.

v

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

!

Realiza el cobro

correspondiente.

F 3

Realiza Se elabora Orden de Pago.
el pago. i —
|
Se elabora extracto de defuncion
Na I (se entrega borrador).
AN Mo —_— — —
/// ™ 7
< Verifica .
los g - Verifica o
. datos. g . losdatos.
. Iy l
Si . . '
Si Autoriza la impresidn
R del extracto de
defuncion.
Imprime extracto de
> defuncidn.
Fin. I
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