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1.- Introduccion.

Este Manual de Procedimientos de los tramites de la Oficialia del Registro Civil, es una
herramienta fundamental para comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones
de esta institucion, el Registro Civil es una entidad vital y de suma importancia en la vida de
las personas, pues se encarga de llevar un registro exhaustivo de los actos y hechos que
afectan o modifican el estado civil de los ciudadanos, asi como de proveer diversos servicios
relacionados con la identificacién y la vida civil y juridica de la poblacién, asi como orientar de
manera correcta a los ciudadanos para realizar los tramites que corresponde al registro civil.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

2.- Objetivo del Manual.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara
y detallada sobre los procedimientos que se llevan a cabo en cada area de esta Oficialia 01
del Registro Civil, al estandarizar y documentar estos procesos, se busca la eficiencia, la
transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen, en este manual se
encuentra una descripcion completa de los procedimientos y tramites, desde la inscripcion de
nacimientos, matrimonios y defunciones, hasta la expedicion de documentos oficiales como
actas de nacimiento, constancias y certificados. Ademas, el Registro Civil protege los derechos
fundamentales de los ciudadanos, asegurando la privacidad y confidencialidad de los datos
personales que se manejan dentro.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Poblacién.

Ley General de Operacién de los Registros Civiles.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Instructivo Normativo para la Asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

Ambito Estatal

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley Organica de la Administracion Publica del estado de Tlaxcala.

e (Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Reglamento Interior de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado
de Tlaxcala.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

4.- Relacién de los procedimientos

4.1 Inscripcion de Nacimiento Ordinario

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, de uno a sesenta dias de nacido.

FICHA TECNICA CLAVE:

' MXORC-001 _
a0 INSCRIPCION DE NACIMIENTO FECHA: PAGINA:
Tmwam ORDINARIO 04/06/2025 113

OBJETIVO

El proposito principal de registrar a un bebé es otorgarle un nombre y una identidad legal, asi como
un acta de nacimiento, lo cual es fundamental para acceder a derechos basicos como la
nacionalidad, educacion, salud, y otros servicios esenciales, el registro asegura que el nifio sea
reconocido oficialmente como ciudadano y pueda ejercer sus derechos a lo largo de su vida.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en los articulos articulo de la constitucion de los estados unidos mexicanos 4, 121,
130, articulos del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el
Estado de Tlaxcala. 27, 130, 131, 132.
RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- CERTIFICADO DE NACIMIENTO: ORIGINAL.
- COPIA DE CARTILLA DE VACUNACION.
- INE VIGENTE DE LOS PADRES.
- ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES(ACTUALIZADA).
- CURP DE LOS PADRES (ACTUALIZADA).
- COMPROBANTE DE DOMICILIO
- INEY CURP DE LOS ABUELOS PATERNOS Y MATERNOS.
2 TESTIGOS CON INE Y CURP VIGENTE EN COPIA.
NOTA NO PUEDEN SER TESTIGOS LOS ABUELOS.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

el INSCRIPCION DE CLAVE PAGINA
H. AYUNTAMIENTO NACIMIENTO MXO RC—001 2/3
ﬁw ORDINARIO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Padres 1. Se presentan los padres para entregar los 5 minutos
documentos.
Secretaria 2. Revisa que la documentacién 5 minutos.
corresponda con los requisitos necesarios
Secretaria 3. Recepcion de la documentacion. 5 minutos.
Oficial Registro Civil 4. Se les otorga sita para el dia siguiente Dia siguiente.

para levantar el registro de nacimiento.

Oficial Registro Civil 5. Se empieza con el levantamiento del acta 10 minutos.
de nacimiento con los padres presentes
para que brinden informacion necesaria.

Oficial Registro Civil 6. Al terminar el levantamiento del acta, 10 minutos
pasamos a las firmas de los padres y
testigos.

Oficial Registro Civil 7. Se expide el acta de huellita, la primera 5 minutos
copia certificada y la generacion de la
CURP.

Fin del procedimiento.




o mary e




Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

INSCRIPCION DE CLAVE PAGINA
NACIMIENTO MXORC-001 313
ORDINARIO

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

20zs- 201 DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO CIVIL

4

REVISION DE
DOCUMENTACION

4

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

(PADRES DEL MENOR ACUDEN AL }

!

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

SE LES OTORGA CITA
PARAEL SIGUIENTE
DIA PARA REALIZAR EL

v

CAPTURA DE DATOS DE LOS
PROGENITORES, DEL
REGISTRADO Y TESTIGOS.

v

SE EXPIDE ACTA DE LA HUELLITA, ASI COMO
PRIMERA ACTA CERTIFICADA, GENERACION
AUTOMATICA DE LA CURP

!

SE REALIZA LAENTREGA
DE LASACTAS Y CURPA
LOS PADRES DEL MENOR

¢

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

4.2 Inscripcion de Nacimiento Extemporaneo de Menores de edad

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, de sesenta y un dias a dieciocho afos.

FICHA TECNICA CLAVE:

Ll MXORC-002
XIESHTee INSCRIPCION DE NACIMIENTO FECHA: PAGINA:
“memn | EXTEMPORANEOS DE MENORES DE 04/06/2025 113

EDAD
OBJETIVO

Realizar la inscripcion de registro de nacimiento que se encuentren fuera del término Legal sefialado
por el Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

MARCO JURIDICO
Con fundamento en los articulos 27, 130, 131 fraccién | y articulo 132 del Reglamento Interior de la
Direccién de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- REPORTE DE COBERTURA EXTENDIDO POR LA COORDINACION DEL REGISTRO
CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA PARA REALIZAR EL REGISTRO EXTEMPORANEO
EN ORIGINAL.
- CERTIFICADO DE NACIMIENTO: ORIGINAL.
- COPIA DE CARTILLA DE VACUNACION.
- INE VIGENTE DE LOS PADRES.
- ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES (ACTUALIZADA).
- CURP DE LOS PADRES (ACTUALIZADA).
- COMPROBANTE DE DOMICILIO.
- INEY CURP DE LOS ABUELOS PATERNOS Y MATERNOS.
2 TESTIGOS CON INE Y CURP VIGENTE EN COPIA.
NOTA NO PUEDEN SER TESTIGOS LOS ABUELOS.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE CLAVE PAGINA
H ATR AR NACIMIENTO MXORC-002 2/3
XICOHTZINCO EXTEMPORANEOS DE
a0 a0et MENORES DE 61 DIAS A
LOS 18 ANOS
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Padres 1. Se presentan los padres después de ir a 5 minutos
la coordinacion, regresan a la oficialia del
registro civil para entregar los
documentos.
Secretaria 2. Revisa que la documentacién 5 minutos.
corresponda con los requisitos necesarios
Secretaria 3. Recepcién de la documentacion. 5 minutos.
Oficial Registro Civil 4. Se les otorga cita para el dia siguiente Dia siguiente.
para levantar el registro de nacimiento.
Oficial Registro Civil 5. Se empieza con el levantamiento del acta 10 minutos.
de nacimiento con los padres presentes
para que brinden informacién necesaria.
Oficial Registro Civil 6. Al terminar el levantamiento del acta, 10 minutos
pasamos a las firmas de los padres y
testigos.
Oficial Registro Civil 7. Se expide el acta de huellita, la primera 5 minutos

copia certificada y la generacion de la
CURP.

Fin del procedimiento.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

INSCRIPCION DE CLAVE
NACIMIENTO MXORC-002
EXTEMPORANEOS DE
. ATURTAMENTO MENORES DE 61 DIAS A LOS
HeGHIZNES | 13 ANOS

PAGINA
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

PADRES DEL MENOR ACUDEN
AL REGISTRO CIVIL

|

REVISION DE
DOCUMENTACION

)

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

{

CUMPLEN CON
TODOS LOS
REQUISITOS

¢

SE LES OTORGA CITA
PARAEL SIGUIENTE
DIA PARA REALIZAR EL

CAPTURA DE DATOS DE LOS
PROGENITORES, DEL
REGISTRADO Y TESTIGOS.

!

SE EXPIDE ACTA DE LA HUELLITA, ASi
COMO PRIMERAACTA CERTIFICADA,
GENERACION AUTOMATICA DE LA

!

SE REALIZA LA ENTREGA DE
LASACTAS Y CURPALOS
PADRES DEL MENOR

L

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

4.3 Inscripcién de Nacimiento Extemporaneo de Mayores de Edad

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, de un mayor de edad de 19 afios a los 100
anos.

FICHA TECNICA CLAVE:
amo), MXORC-003
il INSCRIPCION DE NACIMIENTO FECHA: PAGINA:
| EXTEMPORANEOS DE MAYORES DE 04/06/2025 113

EDAD DE 19 ANOS A 100 ANOS.

OBJETIVO
Realizar la inscripcién de registro de nacimiento que se encuentren fuera del término Legal sefialado
por el Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

MARCO JURIDICO
Con fundamento en los articulos 27, 130, 131 fraccién | y articulo 132 del Reglamento Interior de la
Direccidn de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- REPORTE DE COBERTURA EXTENDIDO POR LA COORDINACION DEL REGISTRO
CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA PARA REALIZAR EL REGISTRO EXTEMPORANEO
EN ORIGINAL.
- INE VIGENTE DE LOS PADRES (EN CASO DE TENERLO).
- ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES(ACTUALIZADA).
- CURP DE LOS PADRES (ACTUALIZADA).
- COMPROBANTE DE DOMICILIO
- INEY CURP DE LOS ABUELOS PATERNOS Y MATERNOS (EN CASO DE TENERLO).
2 TESTIGOS CON INE Y CURP VIGENTE EN COPIA.
NOTA NO PUEDEN SER TESTIGOS LOS ABUELOS.

11
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE CLAVE PAGINA
s OB NACIMIENTO MXORC-003 2/3
XICOHTZINCO EXTEMPORANEOS DE
sz MAYORES DE EDAD DE
19 ANOS A 80 ANOS.
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Interesado Se presenta el interesado después de ir a 5 minutos
la coordinacién, para entregar los
documentos.
Secretaria Revisa que la documentacion 5 minutos.
corresponda con los requisitos necesarios
Secretaria Recepcién de la documentacion. 5 minutos.

Oficial Registro Civil

. Se les otorga sita para el dia siguiente

para levantar el registro de nacimiento.

Dia siguiente.

Oficial Registro Civil

. Se empieza con el levantamiento del acta

de nacimiento con el interesado presente
para que brinden informacion necesaria.

10 minutos.

Oficial Registro Civil

. Al terminar el levantamiento del acta,

pasamos a las firmas del interesado y
testigos.

10 minutos

Oficial Registro Civil

Se expide el acta de huellita, la primera
copia certificada y la generacion de la
CURP.

5 minutos

Fin del procedimiento.

12
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

INSCRIPCION DE
NACIMIENTO
EXTEMPORANEOS DE
MAYORES DE EDAD DE
19 ANOS A 80 ANOS.

CLAVE
MXORC-003

PAGINA
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

ACUDEN AL REGISTRO CIVIL

v

REVISION DE
DOCUMENTACION

[ PERSONA QUE SOLICITE EL TRAMITE]

!

UMPLEN CO
TODOS LOS
EQUISITO

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

b

SE LES OTORGA CITA PARA EL SIGUIENTE
DiA PARA REALIZAR EL REGISTRO

{

CAPTURA DE DATOS DEL
INTERESADO Y TESTIGOS.

¢

SE EXPIDE ACTA DE LA HUELLITA, ASi
COMO PRIMERAACTA CERTIFICADA,
GENERACION AUTOMATICA DE LA CURP

!

SE REALIZA LAENTREGA DE LASACTAS Y
CURP A LOS PADRES DEL MENOR

!

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

4.4 RECONOCIMENTO DE HIJO

Proceso para cuando alguno de los padres otorga su apellido al hijo siendo este registrado
Unicamente por uno de los progenitores.

FICHA TECNICA CLAVE:
oma) MXORC-004 _
o RECONOCIMIENTO DE HIJO FECHA: PAGINA:
T 04/06/2025 13
OBJETIVO

Realizar la insercion de anotacion marginal respecto del acta de nacimiento.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los articulos 88, 89,90,91,92 y 93, del Reglamento Interior de la
Direccion de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- REPORTE DE COBERTURA EXTENDIDO POR LA COORDINACION DEL REGISTRO
CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA PARA REALIZAR EL REGISTRO EXTEMPORANEO
EN ORIGINAL.
- DICTAMEN EXPEDIDO POR LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL EDO.
TLAXCALA EN ORIGINAL Y COPIA. (PUEDE SER JUDICIAL O ADMINISTRATIVA)
- INE VIGENTE DE LOS PADRES (EN CASO DE TENERLO).
- ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES(ACTUALIZADA).
- CURP DE LOS PADRES (ACTUALIZADA).
- COMPROBANTE DE DOMICILIO
- INEY CURP DE LOS ABUELOS PATERNOS Y MATERNOS (EN CASO DE TENERLO).
2 TESTIGOS CON INE Y CURP VIGENTE EN COPIA.
NOTA NO PUEDEN SER TESTIGOS LOS ABUELOS.

14



INRDOHAOT T9Y

r,'? =i AR F 1 PR BT
B . A‘L.":},:',"‘.‘c Paal] !Zi;:; ”‘r‘.‘B,P,'B
i
| -
1 9
i o | '
“ | ;
‘ ‘ |
= - =a = o
30 S | ;
1 : i Y - i :
Evi : 1 i - .
: i
s e = PR - P - = o= - - - A . - 'L — ;
3
N - - . ")‘: “ - " ;\' . : . S - o L .l
e b an dnd v R O T B It R S BT Bl
i i
I I
{ i
R
S
' e R
e ’357 .

OHEAARCSMIT NI OHETE

© oy

2%

;



Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO CLAVE PAGINA
JCOWIERED DE HIJO MXORC-004 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Padres Se presenta los padres después deir a la 5 minutos
coordinacién por su dictamen, para
entregar los documentos.
Secretaria Revisa que la documentacion 5 minutos.
corresponda con los requisitos
necesarios.
Secretaria Recepcion de la documentacion. 5 minutos.
Oficial Registro Civil Se les otorga sita para el dia siguiente Dia siguiente.
para levantar el registro de nacimiento.
Oficial Registro Civil . Se empieza con el levantamiento del acta 10 minutos.
de nacimiento con el interesado presente
para que brinden informacién necesaria.
Oficial Registro Civil . Al terminar el levantamiento del acta, 5 minutos
pasamos a las firmas del interesado y
testigos.
Oficial Registro Civil Se expide el acta de huellita, la primera 5 minutos
copia certificada y la generacion de la
CURP.

Fin del procedimiento.

15
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

RECONOCIMIENTO CLAVE PAGINA
DE HIJO MXORC-004 3/3

H. AYUNTAMIENTO
XICOHTZINCO

2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA QUE SOLICITE EL TRAMIT!
ACUDEN AL REGISTRO CIVIL

REVISION DE
DOCUMENTACION

¢

CUMPLEN CON
LOS DOCUMENTO

RECEPCION DE DOCUMENTACION

4

SE LES OTORGA CITA PARA EL SIGUIENTE
DIA PARA REALIZAR EL REGISTRO

¢

CAPTURA DE DATOS DEL
INTERESADO Y TESTIGOS.

L

SE EXPIDE ACTA DE LA HUELLITA, ASI
COMO PRIMERAACTA CERTIFICADA,
GENERACION AUTOMATICA DE LA CURP

!

SE REALIZA LA ENTREGA DE LAS ACTAS
Y CURP A LOS PADRES DEL MENOR

¢

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

5. MATRIMONIO

El matrimonio civil sirve para formalizar legalmente la unién de dos personas, estableciendo derechos
y obligaciones entre los conyuges y frente al Estado.

FICHA TECNICA CLAVE:
o MXORC-005
MATRIMONIO FECHA: PAGINA:
XICOHTZINCO
XICOHIZNG 04/06/2025 113
OBJETIVO

Realizar formalmente la unién entre dos personas.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75 y 76., del Reglamento
Interior de la Direccidn de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala, en el articulo
42 del Codigo Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLE

Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS

SOLICITUD DE MATRIMONIO DEBIDAMENTE LLENADA Y FIRMADA POR LOS
CONTRAYENTES.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO.

IDENTIFICACION OFICIAL Y VIGENTE DE LOS CONTRAYENTES O EN SU CASO
CONSTANCIA DE RADICACION (EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL).

ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO DE LOS CONTRAYENTES (ACTUALIZADA).
CURP DE LOS CONTRAYENTES.

INE DE LOS PADRES DE CADA CONTRAYENTE.

EXAMEN MEDICO PRENUPCIAL POR CADA CONTRAYENTE.

DOS FOTOGRAFIAS (B'Y N TAMANO INFANTIL) POR CADA CONTRAYENTE.
DOS TESTIGOS POR CADA CONTRAYENTE CON COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
Y VIGENTE, Y CURP. (NO PUEDEN SER TESTIGOS LOS PADRES DE LOS
CONTRAYENTE).

17
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MATRIMONIO CLAVE PAGINA
XICOHTZINGD MXORC-005 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Contrayentes . Se presentan los interesados ante el 15 minutos
oficial del registro civil.
Oficial del Registro Civil . Se agenda la fecha, hora, lugar de la 5 minutos.

celebracion

Secretaria

Recepcion de la documentacion 10 dias
antes de la celebracién.

10 dias antes
de la celebracion.

Oficial Registro Civil

. se les pide vengan un dia antes de la

celebracién para realizar el llenado del
acta.

Dia antes dela
celebracion.

Oficial Registro Civil

. Se empieza con el levantamiento del acta

de matrimonio, con alguno de los
coényuges presentes.

10 minutos.

Oficial Registro Civil

. Al terminar el levantamiento del acta,

proceden a revisar el acta por si existiera
algun erros poder corregirlo, antes de la
impresion.

10 minutos

Oficial Registro Civil

Se realiza la celebracion de matrimonio,
asientan las firmas en las actas posterior
mente se entrega el acta a los cényuges.

20 minutos

Fin del procedimiento.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

MATRIMONIO CLAVE PAGINA
MXORC-005 3/3
XICOHTZINCO
DIAGRAMA DE FLUJO
[ Coényuges ]
SE AGENDA LA FECHA,

HORA, SE ACUERDA EL
LUGAR DE LA CELEBRACION.

!

RECEPCION DE
DOCUMENTACION 10 DIAS
ANTES DE LA CELEBRACION

)

SE LES PIDA VENGAN UN DIA

ANTES DE LA CELEBRACION

PARA REALIZAR EL LLENADO
DE LAS ACTAS

SE REALIZAEL
LEVANTAMIENTO DE LAS
ACTAS CON ALGUNO DE LOS
CONYUGES PRESENTES.

l

AL TERMINAR EL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA, PROCEDEN A REVISARLA POR SI
EXISTIERAALGUN ERRO CORREGIRLO.

l

SE REALIZA LA CELEBRACION DE
MATRIMONIO, FIRMA DE LASACTAS Y
ENTREGA DELACTA.

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

6. DIVORCIO (INCRIPCION DE SENTENCIA)

La captura en plataforma nacional de una sentencia derivada de un divorcio.

FICHA TECNICA CLAVE:

: MXORC-006 _
gl DIVORCIO FECHA: PAGINA:
—mnm 04/06/2025 13

OBJETIVO

Subir la sentencia derivada de un divorcio con impacto en el sistema nacional de registro de identidad
(SID).

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los articulos 3, 16 fracciéon Il, 18 fraccion I, XIV, 23 y 24 fraccion
XX , del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de
Tlaxcala
RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- SENTENCIA CON DICTAMEN DE COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL.
- ORIGINAL Y COPIA DE LA SENTENCIA.
- CURP DE AMBOS EX CONTRAYENTES.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIVORCIO CLAVE PAGINA
oo MXORC-006 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Abogado o Interesado. Se presenta el abogado o interesado ante 5 minutos
el oficial del registro civil.
Oficial del Registro Civil Se le solicitan los documentos, en caso de 10 minutos.

no contar con todo, se les explica lo que
deben de hacer.

Secretaria Recepcion de la documentacion vy se les 15 dias antes
pide regresen a los 15 dias. de la celebracion.
Oficial Registro Civil Se hace la revision del acta como de 15 minutos.
inscripcion.
Oficial Registro Civil Se firma de conformidad del contenido del 5 minutos.
acta.
Oficial Registro Civil . Se hace entrega de la acta e inscripcion 5 minutos

Fin del procedimiento.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

| DIVORCIO CLAVE PAGINA
@ MXORC-006 3/3
xf‘cﬁ‘ﬁ'ﬁﬁ?&o
DIAGRAMA DE FLUJO

[ ABOGADO O INTERESADO J

!

SE PRESENTA EL ABOGADO O INTERESADO
ANTE EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

!

DOCUMENTOS, EN CASO
DE NO CONTAR CON TODQ

SI
[:] TRASLADARSE A LA

COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
SE LES PIDE REGRESEN A LOS 15 DIAS.

}

SE HACE LA REVISION DEL
ACTA COMO DE INSCRIPCION

l

SE FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
CONTENIDO DELACTA.

l

SE HACE ENTREGA DE LAACTAE
INSCRIPCION.

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

7. DEFUNCION.

El registro de defuncidn es el proceso administrativo y legal mediante el cual se inscribe oficialmente la
muerte de una persona en el registro civil.

FICHA TECNICA CLAVE:
MXORC-007
A DEFUNCION FECHA: PAGINA:
XICOHTZINCO 04/06/2025 1/3
OBJETIVO

El registro de defuncidn se podra solicitar para cualquier persona que fallezca dentro del territorio
del Estado de Tlaxcala, este proceso asegura que la muerte de una persona sea oficialmente
reconocida y registrada

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46, fraccion IV, V, VI y VII, 48, 49, 50, 51, 52, 54,
57,77,78, 79, 80., del Reglamento Interior de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil para
el Estado de Tlaxcala, en el articulo 630 del Cédigo Civil para el Estado de Tlaxcala.
RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- 4 COPIAS CERTIFICADO DE DEFUNCION(ORIGINAL)
- 1 COPIAACTA DE NACIMIENTO PERSONA FALLECIDA)
- 4 COPIAS INE (PERSONA FALLECIDA)
- 1 COPIA CURP (PERSONA FALLECIDA)
- 1 COPIA COMPROBANTE DE DOMICIOLIO (PERSONA FALLECIDA)
- 2 TESTIGOS CON INE Y CURP (COPIA)
DECLARANTE CON INE Y CURP
EN CASO DE SER CASADO/A TRAER COPIA DE INE, CURP, ACTA D MATRIMONIO.

23
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A DEFUNCION CLAVE PAGINA
XN MXORC-007 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Familiares Se presentan los familiares el finado, para 5 minutos
solicitan informacion.
Secretaria Se les brinda informacién sobre los 5 minutos.
requisitos que necesita para realizar el
levantamiento del acta.
Secretaria Recepcién de la documentacion para 10 minutos
empezar el levantamiento del acta.
Oficial Registro Civil . se les pide a los familiares que pasen 5 minutos
para contestar algunas preguntas.
Oficial Registro Civil Se empieza con el levantamiento del acta 40 minutos.
de defuncién
Oficial Registro Civil . Al terminar el levantamiento del acta, 5 minutos
proceden a revisar el acta por si existiera
algun erros poder corregirlo, antes de la
impresion.
Oficial Registro Civil . Se realiza la firma del acta, se les entrega 10 minutos

la cata a los familiares.

Fin del procedimiento.

24



]
.
!
'
)
.
)
i
'

- . s -

. H K
B i i )
i i i «.{.n . $
) 3 e =g 4
O B
i - - - B -
<4 = i
-
RN
_ a3 .
- !
#5 i
N ‘']
Fone_cig o . oY
o g e s
= b e : .
i "
P g : y
e % Cas
= B - .~ -
' i x o
3 =k -
. i
1 N f
1 } . (i
" .
1
ca e i 4 s . -
. ¢ g
1u
-
i i
[ = -
-3 £ 4
e
3 o s i
v Rt -
" — .
s
e
po
12l
B it
fw @ -
A
< W !
3 i
[ o
e . v -
-t RIS
3 L ot
. i ~
L 2 .
- . ' .
- . i
- i
Py jindd '
ey o !
P £ oA .
o ' . _ E )
B =54 & — - == e e mme b= . - - B S =l
; i
- . . i
i ! X
- . _
- 7y : v
£ 1 _ _ ,
AL . - K , i = ¥
e } £ | A 3 = = '
weda® ) 8= E ¥
v M B i -
e . i = . Cue i D
= ' s i o 1 v Vs o
ol 2 - » .3 beme g
. £ 5 Co 2 - =
i e 3 L= . §
- ; . = = fog :
& = 7 . h e P
B . . i - { = Rl :
e : & W @ [ e ¢
- i v . ¢
ol . _
- HE " .
: '
¥ ! B : [
i & B . 4



Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

!

SE LES BRINDA INFORMACION SOBRE LOS
REQUISITOS QUE NECESITA PARA
REALIZAR EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

)

RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION PARA EMPEZAR
EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

!

SE LES PIDE A LOS FAMILIARES QUE PASEN

PARA CONTESTAR ALGUNAS PREGUNTAS.

!

SE EMPIEZA CON EL LEVANTAMIENTO
DEL ACTA DE DEFUNCION

}

PERMISO DE INHUMACION

!

Sl

}

DEFUNCION. CLAVE PAGINA
MXORC-007 313
XICOHTZINCO
DIAGRAMA DE FLUJO
[ FAMILIARES }

NO

AL TERMINAR EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA, PROCEDEN
A REVISAR ELACTA POR S| EXISTIERAALGUN ERRO

PODER CORREGIRLO, ANTES DE LA IMPRESION.

l

SE REALIZA LA FIRMA DELACTA, SE
LES ENTREGA LAACTAALOS
FAMILIARES.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

-

OFICIO DE
TRSLADO
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

8. EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS.

Expedicion de Actas Certificadas de Distintos Tramites Registrales (Nacimiento, Defuncién, Matrimonio,
Divorcio).

FICHA TECNICA CLAVE:
MXORC-008
- EXPEDICION DE ACTAS FECHA: PAGINA:
XIEORTZINGO CERTIFICADAS. 04/06/2025 13
OBJETIVO

Los objetivos para la expedicién de actas certificadas son garantizar el derecho a la identidad, dar
certeza juridica sobre el estado civil de las personas, simplificar tramites administrativos y modernizar
los servicios del Registro Civil.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los Articulos 4, 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

RESPONSABLE
- Oficial 01 de Registro Civil.

REQUISITOS
- COPIA DELACTA QUE VAYAA SOLICITAR.
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Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— EXPEDICION DE CLAVE PAGINA
XICOHTZINCO ACTAS MXORC-008 213
CERTIFICADAS.
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Interesado 1. Se presenta ante la oficialia del registro 2 minutos
civil para solicitar su tramite.
Secretaria 2. Se entrega la copia. 1 minutos.
Secretaria 3. Se le pida que revise su acta. 2 minutos
Secretaria 4. Se le entrega su recibo para que page en 5 minutos
tesoreria.
Secretaria 5. Se les entrega su acta. 2 minutos.

Fin del procedimiento.

27



R o s B - . S |
T ??‘TI;T\» T BN S O B IR R R IR e E TR T R ST W '
!
|
|
!
R R - N o o . - 5= N \
! ] P T [
8 W R AT g .
. \31-1‘..5._;1__ CHo ey
i 0 - a I
, ED . . |
' ¥ = i
) i |
}
o ‘ - - .
i £ 3 . .
i T ; e g e
LA ¢ , o 1y |
H 1
H
!
N B3 . - . [
b |
: - {
, l
i
1. . - {
T i
ite = i
N . . - . R ; . o - 4
et 7 — SN RS : v DB A, |
!
. 2 s - : l..
I
‘.’ll 1
. . i 2 . . . : . o !

e



Manual de procedimientos de la Oficial 01 del Registro Civil

EXPEDICION DE CLAVE PAGINA
ACTAS MXORC-008 3/3
CERTIFICADAS.

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

[ INTERESADO ]

|

SE PRESENTAANTE LA
OFICIALIA DEL REGISTRO
CIVIL PARA SOLICITAR SU

)

SE ENTREGA LA COPIA.

)

SE LE PIDA QUE REVISE
SUACTA

SE LE ENTREGA SU RECIBO
PARA QUE PAGE EN TESORERIA

l

SE LES ENTREGA SU

l

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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