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PRESENTACION

Dentro del area de Secretaria Municipal se encuentra la Coordinacion de registro civil del Municipio

de Tochimilco, Puebla, la cual es responsable de la informacién relacionada con el estado civil de los -

ciudadanos.

Con relacion al articulo 138 de la Ley Organica, la Coordinacion de Registro Civil tiene como
compromiso con la poblacion brindar un servicio eficiente, asi como proporcionar la informacion
necesaria para la realizacion de los distintos tramites que estan a su cargo.

El presente manual se cred para servir como un instrumento de guia y apoyo para los/las servidores/as
piiblicos que son parte de la Coordinacion de Registro Civil, para el correcto desarrollo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo con
las necesidades del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual de procedimientos es establecer las actividades que se llevaran a
cabo por la Coordinacién de Registro Civil, con la finalidad de otorgar un mejor servicio a la poblacion.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los/las servidores/as piblicos adscritos a la Coordinacion de Registro
Civil, donde sus responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se establezcan en el

presente manual.

JUZGADC DEL REGISTRO
DEL_ESTADO CIVEL
DE TOCHIME.CO, PUEBLA
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MARCO JURIDICO.
Federal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas a la Federacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Cédigo Fiscal del Estado de Puebla.
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Ley de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Puebla.

Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.
Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tochimilco, Puebia.

Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 135 de la Ley Organica Municipal, el Municipio de

g

Tochimilco, Puebla, nombraré un Secretario/a, a propuesta de el/la Presidente/a Municipal.

Para que el Secretario/a cumpla con las funciones que le fueron asignadas de manera correcta
conforme al articulo 138 de la Ley Organica Municipal; es necesario que trabaje en conjunto con las
distintas areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento, y una de ellas es la Coordinacion de

Registro Civil, cuyo objeto es inscribir de manera correcta los hechos y actos del estado civil de los
ciudadanas, responsabilidad la cual le proporciona una relacion directa con la poblacién del Municipio

de Tochimilco, Puebla.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO
COORDINACION
DE REGISTRO
CiIVIL
JEFATURA JEFATURA DE
DE OFICIALIA
DE PARTES
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PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se presentan los procedimientos que llevan a cabo las y los servidores publicos qu
son parte de la Coordinacién de Registro Civil, para otorgar un mejor servicio de calidad a la poblacion
en general.

Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y

2
L
¥
®
progresivo, logrando un entendimiento mas fécil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso S
del area de Secretaria Municipal. E

“’Q

Coordinacion de Registro Civil.

Datos Generales
Puesto: Coordinador/a de Registro Civil
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Secretario/a del Ayuntamiento
Atribuciones

De acuerdo con el articulo 138 de la Ley Orgénica Municipal, tiene las siguientes atribuciones: )

VII. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su % ‘
firma identificaciones, acuerdos y demés documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la

Secretaria; -
XIIl. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas {3
disposiciones aplicables deban estar a disposicion del piblico; %
XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y documentos

del archivo;

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o cualquier

ofra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y )

XXI. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. & F N3
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Procedimientos

Los procedimientos que se presentan a continuacién se llevan a cabo por elfla Coordinador/a de q
Registro Civil, quien realiza el registro del Estado Civil de las personas y reportar a Direccion General A
del Registro del Estado Civil, ademés llevara a cabo lo siguiente: %
1.- Registros de nacimiento. l N

2.- Registros de defuncion e inhumacion. o
3.- Registros de presentacion matrimonial y matrimonio.
4. - Registros de divorcio.

5.- Expedicion de copias certificadas y copias fiel.

6.- Anotaciones marginales al libro de origen.

7.- Reportes mensuales a Direccion General del Estado.
8.- Requisicion de compra mensual de hojas valoradas.

o0
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1.~ Registros de nacimiento.

COORDINADORA DE REGISTRO CIVIL

| Previainformacion de requisitos. |

T S
¢ 3

Recepcion de los documentos para formar los apéndices,

- o,

| Capturar el registro en el Sistema de Identidad Digital (SID). ;

{ \

| Recabar informacion no establecida en los documentos (edad, ocupacién, personas que viven en su hogar, entre ofras). |

| i
|

Revisar la informacion del registro junto con los padres. ‘

S

i : | Sereadlizala coreccion de |
e S la informacion del registro.

| Imprimir el registro en hojas valoradas. ‘
' Recabar fimas de los padres y testigos, asi como a huelladel menor y el sefo, |

\

| Elusuario entrega el recibo oficial del servicio pagado. |
| Se entrega al usuario e acta de nacimiento, formato de registro y CURP del registrado, | JUZGADO DEL REGISTRO

[+
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Objetivo
Levantar las actas en las que consta el registro de nacimiento y verificar la eficiencia en el cumplimiento

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

\LACIO MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021 - 2024

de los tramites por registro de actas requeridos por la ciudadania.

3 Descripcién
Area No. Actividad
COORDINADORA DE - . o
REGISTRO CIVIL 1 | Previa informacion de requisitos.
COORDINADORA DE ) :
REGISTRO CIVIL 2 | Presentacién de los interesados.
Recepcion de los documentos para formar los apéndices
COURDINATIORA DF: 3 | (certificado de nacimiento o alumbramiento, actas actualizadas
REGISTRO CIVIL ;
de padres, INE de los padres y dos testigos).
OO oL | 4| Capturar e registro en el Sistema de Identidad Digial (SID).
COORDINADORA DE 5 Recabar informacion no establecida en los documentos (edad,
REGISTRO CIVIL ocupacion, personas que viven en su hogar, entre ofras).
COORDINADORA DE ; i ; . .
REGISTRO CIVIL 6 | Revisar la informacion del registro junto con los padres.
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
c?a%g?slﬁg%mf E 7 | NO: Se realiza la correccion de la informacion del registro. ¢
COORDINADORA DE . = . :
REGISTRO CIVIL 8 | SI: Imprimir el registro en hojas valoradas.
COORDINADORA DE 9 Recabar firmas de los padres y testigos, asi como la huella del
REGISTRO CIVIL menor y el sello.
COORDINADORA DE . : Y : s
REGISTRO CIVIL 10 | El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado.
COORDINADORA DE 1 Se entrega al usuario el acta de nacimiento, formato de registro
REGISTRO CIVIL y CURP del registrado.
FIN DEL PROCESO

o0

JUZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CiviL

DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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2.- Registros de defuncion e inhumacion.

COORDINADORA DE REGISTRO CIVIL

| Previa informacién de requisitos.

; Recepcion de los documentos para formar los apéndices.

| Capturar ol registro en el Sistema de Identidad Digial (SID). |
Recabar informacién no establecida en los documentos (edad, ocupacion, personas que viven en su hogar, entre otras).
| Revisar la informacion del reglslro junto con el declarante.

4 P
| Serealiza la cormeccion de

[
]

3

oo

Se entrega al usuario el formato de registro de defuncion y orden de inhumacion. 'i

| Imprimir el registro en hojas valoradas. [
i[ Recabar firma y huella del declarante y dos testigos.

El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado. 1

f —— |
=i = ] | A
= i

—10

la informacion del registro.

\
{
i
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Objetivo

Levantar las actas en las que consta el registro de defuncion e inhumacion y verificar la eficiencia en

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

AD*:‘EW!STRAC’ON 2021 - 2024

RRIO: CENT
1

el cumplimiento de los tramites por registro de actas requeridos por la ciudadania.

Descripcion
Area No. . Actividad
C?Q%Z?éﬁg%nl\?u? E 1 | Previa informacién de requisitos.
c%%z?gag%mf € 2 | Presentacion de los interesados.
Recepcion de los documentos para formar los apéndices
CEORDINAJURA DE 3 | (certificado de defuncion, acta de nacimiento del tinado, INE del
REGISTRO CIVIL ;
declarante y dos testigos).
OO oL | 4 | Capturar el registro en el Sistema de Identidad Digita (SID).
COORDINADORA DE 5 Recabar informacion no establecida en los documentos (edad,
REGISTRO CIVIL ocupacion, personas que viven en su hogar, entre otras).
c%%g?é#ﬁg%me E 6 | Revisar la informacion del registro junto con el declarante.
,ES CORRECTA LA INFORMACION?
COORDINADORAE | 7 | NO: Se realiza la correccion de Ia informacién del registro.
COORDINADORA DE - 3 ;
REGISTRO CIVIL 8 | Sl: Imprimir el registro en hojas valoradas.
COORDINADORA DE .
REGISTRO CIVIL 9 | Recabar firma y huella del declarante y dos testigos.
OORDINADORA DE . : ; - %
¢ REGISTRO CIVIL 10 | El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado.
COORDINADORA DE 1 Se entrega al usuario el formato de registro de defuncion y orden
REGISTRO CIVIL de inhumacion.
FIN DEL PROCESO

o0

1UZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CIVRL.
TOCHIMILCO, PUEBLA
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3.- Registros de presentacion matrimonial y matrimonio.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

Previa informacion de requisitos. |
: Presentacion de los interesados. |
Reoepclén de bsdowmnmsparafcrmarlosqaéﬂdme& ‘

Capturar el registro en el Sistema SIEC.

|

Rwd:ar informacion no establecida en los documentos [edad ocupaaén personas que viven en su honar. entre otras)

| Revisar la informacion del registro junto con los interesados. |

| N0 [/ Seredizalacoreciénde |
= | lainformacion del registro.

"““| s |
]
l
!

‘ Impnmlr el reglstro en hu;as valoradas.

e
| Recabar fima y huella de los contrayentes, asi como las firmas de cuatro msbgus ' %

Obteniendo hoja de prasentauon matrimonial y apéndice del o Imprimir y recabar firma y huella de los
mismo, se captura la informacion en la plataforma SID. | | contrayentes, asi como las firmas de cuatro testigos.

:; El usuanoenh'egaelrecabooﬁczddelsmmpagm
13 ———

Se enfrega a los usuarios hoja de presentacion Iy
matrimonial, acta de matrimonio y formato de registro.

00
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Levantar las actas en las que consta el registro de presentacion matrimonial y matrimonio, asi como

verificar la eficiencia en el cumplimiento de los tramites por registro de actas requeridos por la

ciudadania.

Descripcion

Area No.

Actividad

COORDINADORA DE 1
REGISTRO CIVIL

Previa informacién de requisitos.

COORDINADORA DE 9
REGISTRO CIVIL

Presentacion de los interesados.

COORDINADORA DE 3
REGISTRO CIVIL

Recepcion de los documentos para formar los apéndices (actas
actualizadas, INE, andlisis prenupciales y 2 fotografias de
tamana infantil de los contrayentes, ademas del INE de 2
testigos por cada contrayente).

COORDINADORA DE 4

Capturar el registro en el Sistema(SIEC.)

REGISTRO CIVIL
COORDINADORA DE 5 Recabar informacion no establecida en los documentos (edad,
REGISTRO CIVIL ocupacion, personas que viven en su hogar, entre ofras).
COORDINADORA DE ; . o L
REGISTRO CIVIL 6 | Revisar la informacion del registro junto con los contrayentes.

+ES CORRECTA LA INFORMACION?

COORDINADORA DE 7

NO: Se realiza la correccion de la informacion del registro.

REGISTRO CIVIL

c%%g?g‘;g%mf £ 8 | SlI: Imprimir el registro en hojas valoradas.

COORDINADORA DE 9 Recabar firma y huella de los contrayentes, asi como las firmas
REGISTRO CIVIL de cuatro testigos.

COORDINADORA DE 10 Obteniendo hoja de presentacion matrimonial y apéndice del
REGISTRO CIVIL mismo, se captura la informacion en la plataforma SID.

COORDINADORA DE 1 Imprimir y recabar firma y huella de los contrayentes, asi como
REGISTRO CIVIL las firmas de cuatro testigos.

c%%'é?slq!gg%ﬁf . 12 | El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado.

COORDINADORA DE 13 Se entrega a los usuarios hoja de present@g,m 0 iatnmomal acta
REGISTRO CIVIL de matrimonio y formato de registro.

FIN DEL PROCESO

o0

JUZGADO DEL REGISTRO ?

DEL ESTADO CIVIL
2% TOCHIMILCO, PUEBLA
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4.- Registros de divorcio.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

| Previa informacion de requisitos. !

3

Recepcion del juicio de divorcio ya ejecutada. a

(
% Hacer compra del formato al siguiente mes.

\

R

oo

e

Capturar el registro en el Sistema de Identidad Digital (SID), una vez que se tenga el formato. |
T o | Serealizala comeccion de |
S‘ - —— - —————
’ El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado.

|
j Revisar la informacion del registro junto con los interesados. |
T .
<TTEE 4Eswnactala|nfmn1adf? e NO —-l!— ki 300 del registr.
' Imprimir el registro en hojas valoradas.
| Seentrega al usuario e formato de registro del divorcio. |

JUZGADO DEL REGISTRC
DEL EBTADO CiviL

I TOCHIMILCO,
TLAVE; 211
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Objetivo

Levantar las actas en las que consta el registro de divorcio, asi como verificar la eficiencia en el

cumplimiento de los tramites por registro de actas requeridos por la ciudadania.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ALACIO MUNIC

ADMINISTRACION 2021 - 2024

IPAL $/N, BARR

TOCHIMILCO, PUEB
| O | N \

0. CENTRO,

: Descripcion
Area No. Actividad
COORDINADORA DE o , .
REGISTRO CIVIL 1 | Previa informacion de requisitos.
c%%z?éﬁg%ﬁf £ 2 | Presentacion de los interesados.
C%%Ié?s!#ﬁg%mf . 3 | Recepcion del juicio de divorcio ya ejecutada.
COORDINADORA DE -
REGISTRO CIVIL 4 | Hacer compra del formato al siguiente mes.
COORDINADORA DE 5 Capturar el registro en el Sistema de Identidad Digital (SID), una
REGISTRO CIVIL vez que se tenga el formato.
c%%g?é’:ag%mf 5 6 | Revisar la informacion del registro junto con los interesados.
.ES CORRECTA LA INFORMACION?
c?ég?gﬁg%ﬁf . 7 | Se realiza la correccion de la informacion del registro.
C%%g?;ﬁg%mf . 8 | Imprimir el registro en hojas valoradas.
C%%g?;ﬁg%ml? . 9 | El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado. o
COORDINADORA DE ; A _
REGISTRO CIVIL 10 | Se entrega al usuario el formato de registro del divorcio.
FIN DEL PROCESO

o0

JUZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL
"E TOCHIMILCO, PUERLA

S AMT 4 AREes
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5.- Expedicion de copias certificadas y copias fiel.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

R —

Se solicita al usuario &l INE, CURP 0 acta para su expedicion. |

cmm,a“

mzﬂﬁmﬁe . La copia fiel s elabora en el farmato
et | que fue otorgado por el Registra Civi

e inianoainiaier togarcl
O~

it axpedicon en cjes |
! valoradas.

Recabar firma del Presidente y sello del feglsiro

' Elusumamh‘egae!recibooﬁaddalsewmpagado J

R |

Se entrega al usuario ka copia certificada o la copia fiel que fue solicitada.

o0
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Objetivo

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADM!NiSTRAC!ON 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO. | l,l \
C.P 74330

Levantar las actas en las que consta el registro de nacimiento y verificar la eficiencia en el cumplimiento

de los tramites por registro de actas requeridos por la ciudadania.

o0

"
: Descripcion Q\
Area No. Actividad \ﬁ
c?‘%z?g;g%mf : 1 | Previa informacion de requisitos. i
N
c%%zg#gg%mf . 2 | Presentacion de los interesados. i
A
COORDINADORA DE 3 Se solicita al usuario el INE, CURP o acta para su expedicion )
REGISTRO CIVIL (nacimiento, defuncion, matrimonio o divorcio). =
c%%z?slﬁag%mf E 4 | Capturar la informacion para la expedicion.
c%%g?s'%g%mf . 5 | La copia certificada o extracto se capturan en la plataforma SID.
c?!%%?s“:ag%ﬁl? & 6 | Imprimir la expedicién en hojas valoradas.
COORDINADORA DE 7 La copia fiel se elabora en el formato que fue otorgado por €l -
REGISTRO CIVIL Registro Civil del Estado. N
C()R%z?s':'.;g%mf E 8 | Recabar firma del Presidente y sello del registro.
c?!%z?slﬁg%mf E 9 | El usuario entrega el recibo oficial del servicio pagado. s
COORDINADORA DE 10 Se entrega al usuario la copia certificada o la copia fiel que fue
REGISTRO CIVIL solicitada.
FIN DEL PROCESO

JUZGADO DEL REGIS
DEL ESTADO CIVH.TRO
PE TOCHIMILCO, PUERLA
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6.- Anotaciones marginales al libro de origen.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

.

Se indica que se realice el pago del derecho.

E' Reoepcubn de expedentes administrativoso |
| judiciales ya recibidos por Direccién General |
‘s del Estado. E

2

| Redlzrlacopuradedatosde |
sentencia. !
l —
E Se imprime la anotacion marginal :

Recaber la firma y sello del Presidente.

I S

| Sepegala anotacion marginal al libro de origen. !

JUZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CiviL

o0

BiLA

DETOCHIMILCO, PUEBLA
CLAVE: 21-19&.@& - )«0
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Objetivo
Elaborar anotaciones marginales al libro de origen verificando la eficiencia en el cumplimiento de los
tramites requeridos por la ciudadania del Municipio de Tochimilco, Puebla. q
3
: Descripcion \
Area No. Actividad i
COORDINADORA DE 1 Recepcion de expedientes administrativos o judiciales ya N
REGISTRO CIVIL recibidos por Direccion General del Estado. L
COORDINADORA DE o : )
REGISTRO CIVIL 2 | Seindica que se realice el pago del derecho. \—\1
COORDINADORA DE : .
REGISTRO CIVIL 3 | Realizar la captura de datos de sentencia.
c%%g?gﬁg%mf . 4 | Se imprime la anotacién marginal.
COORDINADORA DE .
REGISTRO CIVIL 5 | Recabar la firma y sello del Presidente.
COORDINADORA DE iz ; ' .
REGISTRO CIVIL 6 | Se pega la anotacion marginal al libro de origen.
FIN DEL PROCESO

o0
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7.- Reportes mensuales a Direccion General del Estado Civil de las Personas.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

., 8
' Elaboracion del anexo 1 “Informe mensual de consumo y \
| existencia de formas valoradas® del Juzgado def Registro Civil

e : Llenado del “Formato para Informe Mensual de actas” de
Contestar el Formato de INEGI, en ¢l cual se plasmala & Sy ds oodebion e i
contabilidad de cada registro y certificados. ; e S ————

»|  Lienado del formato deferminado por e Instuto Nacional del Estado (NE).
\ - i ——— - . - s g e - S d
T
| Se pasa afirmar con el Presidente para la autorizacion |

|
-l
-

de ir a dejar los reportes mensuales. ~NC
| Sepresenta enla Direccion General del Estado Civildelas |
" Personas, Subdireccion de Coordinacion de Juzgados. ?

Se entrega de manera digital y fisico los reportes. €

1

_Nm__..-K~um-’ ?”“mwmm“wm.VWﬁ-r~~w-"F

> Se firma de recibo los acuses.

|

9‘ e i
| Sereporta ala Secretaria del Ayuntamiento y Contraloria, oforgando
‘ una copia de los reportes con un respectivo memorandum.

FIN
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Objetivo

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

ALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO

FOCHIMILCO, PUEBLA

Elaborar y entregar los reportes mensuales ante la Direccion General del Registro del Estado Civil de

las Personas, verificando la eficiencia en el cumplimiento de los reportes requeridos por dicha

Direccion.
Descripcion
Area No. Actividad
COORDINADORA DE 1 Elaboracion del anexo 1 ‘“Informe mensual de consumo y
REGISTRO CIVIL existencia de formas valoradas” del Juzgado del Registro Civil.
COORDINADORA DE 9 Llenado del “Formato para Informe Mensual de actas” de la
REGISTRO CIVIL Subdireccion de Coordinacion de Juzgados.
COORDINADORA DE 3 Contestar el Formato de INEGI, en el cual se plasma la
REGISTRO CIVIL contabilidad de cada registro y certificados.
COORDINADORA DE 4 Llenado del formato determinado por el Instituto Nacional del
REGISTRO CIVIL Estado (INE).
COORDINADORA DE 5 Se pasa a firmar con el Presidente para la autorizacion de ir a
REGISTRO CIVIL dejar los reportes mensuales.
COORDINADORA DE 6 Se presenta en la Direccion General del Estado Civil de las
REGISTRO CIVIL Personas, Subdireccion de Coordinacion de Juzgados. S
C?gé?gag%ﬁf - 7 | Se entrega de manera digital y fisico los reportes.
c%%g?gﬁg%mf . 8 | Se firma de recibo los acuses.
Se reporta a la Secretaria del Ayuntamiento y Contraloria,
c%%g?é#gg%mf E 9 otorgan_do una copia de los reportes con un respectivo
memorandum.
FIN DEL PROCESO

JURGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CiViL

DE TOCHIMILCO, PUEBLA
CLAVE: 21-188,
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8.- Requisicién de compra mensual de hojas valoradas.

COORDINADOR DE REGISTRO CIVIL

i i i
| Informar al area de Tesorerfa con una semana de anticipacion la
| compra de las hojas valoradas.

: Al &rea de Tesoreria se entrega la hoja de control,
| nombramiento y requisicion de compra. ;
i N

| Serealiza el pago de dicha compra de hojas valoradas. i

| Seentrega al 4rea de Tesoreria copia de recibo y requisicion de compra
| por parte de la Direccion General de! Estado Civil de las Personas,
Subdireccion de Coordinacion de Juzgados.

\
1
|

o0

PRl

— 5

E Resguardo de las hojas valoradas para su uso y de su ;

; contabilidad por folios. ;
JUZGADO DEL
TS REGISTRO
DE TOCHIMILCO, PUEBLA

CLAVE:; 2;@ o
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Objetivo
Elaborar y entregar los reportes mensuales ante la Direccion General del Registro del Estado Civil de
las Personas, verificando la eficiencia en el cumplimiento de los reportes requeridos por dicha

Direccion.

Descripcién

Area No. Actividad

COORDINADORA DE 1 Informar al 4rea de Tesoreria con una semana de anticipacion

REGISTRO CIVIL la compra de las hojas valoradas.
COORDINADORA DE 9 Al area de Tesoreria se enfrega la hoja de control,
REGISTRO CIVIL nombramiento y requisicion de compra.
c%%g?gﬁg%mf - 3 | Se realiza el pago de dicha compra de hojas valoradas.
Se entrega al area de Tesoreria copia de recibo y requisicion de
c%%g?slqag%ﬁf . 4 | compra por parte de la Direccion General del Estado Civil de las

Personas, Subdireccion de Coordinacion de Juzgados.

COORDINADORA DE 5 Resguardo de las hojas valoradas para su uso y de su
REGISTRO CIVIL contabilidad por folios.

FIN DEL PROCESO e 4

-

Politicas

—  Cumpliry hacer cumplir los ordenamientos del Cddigo Civil, Cédigo de Procedimientos Civiles,
asi como los que emanen del presente Reglamento y de Leyes aplicables en materia del
Registro Civil.

—  Solicitar oportunamente a la Direccion del Registro Civil, las formas valoradas de las actas del
estado civil de las personas.

—  Proporcionar a los interesados la informacion que requieran sobre los servicios que presta el

Registro Civil OQ

—  Mantener actualizados los indices por orden alfabético y numérico de las actas del Juzgado a

7 su cargo.
"‘ —  Vigilar que en los servicios que se preste se respeten las cuotas y tarifas autorizadas conforme

la legislacion Hacendaria.

-l
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TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir

con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y ‘&
solventar las observaciones que se le atribuyan. \%‘

e Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de : .
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la N
Informacion Piblica del Estado de Puebla. g
-

o Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.
e Mantener organizada la documentacion que realicen para su fécil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Sl
JUZGADO DEL REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL
E TOCHIMILCO, PUEBLA
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