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IV. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL.

1l

Nombre del
Procedimiento:

FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD PARA EL REGISTROS DE NACIMIENTO.

Registro de nacimientos.

Objetivo:

Describir las actividades a desempenar para el control del proceso de registro de nacimiento
procedimiento con el que se lleva a cabo.

sye1

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberang
de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Art 831, Reglamento del Registro Civil
del Estado de Puebla Art. 856 al 860 y Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

Politicas de Operacion:

Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de nacimiento de sus hijos, menores de 18 afios.
Para los ciudadanos que solicitan el reconocimiento de hijos.

Tiempo promedio de
gestion:

45 minutos

Descripcion del
procedimiento:

Recepcion y revision de documentos para realizar el registro de nacimiento y entrega del documento.

Responsable No. Actividad E:::;Tn?:z tc:) Tantos
Hoja de
Auxiliar 1 Recibe e informa a los ciudadanos de los requisitos | requisitos para 1
para el registro de nacimientos. el Registro de
Nacimiento
' Acude al Registro Civil con los documentos requeridos Documentacio
Ciudadano 2 para el registro. n solicitada :
Verifica que los documentos entregados cumplan con
5 los requisitos establecidos segin sea el caso (recién Documentacio
Auxiliar 3 nacido, reconocimiento de hijos o registro n solicitada 5
extemporaneo)
Augiliar 4 ¢Cumple con fos requisitos? No aplica No aplica
NO
Los documentos se le devuelven al ciudadano y se le Documentacié
Auxiliar 5 informa el requisito a cumplir. (Pasa al i d
orma el req umplir. (Pasa al paso 3) n solicitada
S
Captura la informacion en el Sistema de Gestion
Municipal para poder entregar al ciudadano su Orden|  Folio de
Auxiliar 6 de Cobro y pueda seguir con el tramite de registro de{  Orden de 1
nacimiento, reconocimiento de hijo o registro Cobro
e extemporaneo
sy ' 7 Realiza el pago en la Caja, regresa a la Direccion de Comprobante 1
Ciudadano ] | Registro Civil con el comprobante de pago y lo entrega ~ de Pago
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al Auxiliar. (CFDI)
Recibe el Comprobante de pago saca copiay laentrega Comprobante
Auxiliar 8 al Director de Registro Civil. de Pago 1
[ El recibo original de pago se devuelve al Contribuyente (CFDI)
Solicita a la oficina de Presidencia las Formas Oficiales
Valoradas de Registro de Nacimiento, posteriormente, Eormaoficial
Director de Registro Civil 9 entrega dichas formas al Auxiliar que elaborara e} . - 4
Registro de Nacimiento, reconocimiento de hijo o
registro Extemporaneo.
Revisa la documentacion e inicia la captura de la il
Auxiliar 10 informacion en el sistema SID e imprime un previo y se| impreso 1
lo muestra al ciudadano para que valide los datos.
Ciudadano 11 ¢Los datos son correctos? No aplica No aplica
NO
#, Realiza las correcciones pertinentes. (Pasa al paso s :
Auxiliar 12 10) No aplica No aplica
S|
Imprime el registro de nacimiento, reconocimiento de
hijo o registro extemporaneo en la Forma Oficial
Auxiliar 13 Valorada y solicita las firmas de los participantes, y le Formato de 4
infoorma la fecha de entrega del Formato de nacimiento
Nacimiento o reconocimiento de hijo.
_ d iy El formato de nacimiento impreso, se le entrega al |  Formato de
Director de Registro Civil 14 Director de Registro Civil para revision. nacimiento 4
. : e Revisa el formato y posteriormente plasma el sello | EFomato de
Director de Registro Civil 15 oficial. R 4
Resguarda en la carpeta de entrega los formatos de
registro de nacimiento, reconocimiento de hijo 0| Eormato de
Auxiliar 16 registro extemporaneo para su posterior entrega al - 4
S nacimiento
ciu ;
Regresa, presenta su recibo de pago para solicitar y ,
Ciudadano 17 recibir el formato de nacimiento o reconocimiento de |  Formato de Cantidad
hijo. nacimiento variable |
Recibe y revisa el recibo de pago, busca y entrega el e
Formato de Nacnmlgnto 0 reconoglmlentq de hijo, sella \Recibo de Pago.
3 de entregado el recibo de pago, pide al ciudadano que Cantidad
Auxiliar 18 plasme el texto siguiente en el recibo de pago: ‘recibi Forma@o de variable
original, nombre completo, fecha en que se le entrega | Nacimiento
y firma" posteriormente lo archiva.
FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE REGISTRO DE MATRIMONIO.

Nombre del Procedimiento; | Registro de matrimonio.
Objetivo: Describir las actividades a desempefiar para el registro de matrimonios y el procedimiento con el que se
lleva a cabo
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Esjqdos Unidos Mex[canos, Constitucion Politica para el Estado Libre y
2 Soberano de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Art. 831 y 457, Reglamentol
del Registro Civil del Estado de Puebla / Ley de ingresos del Municipio de Cuautlancingo
Politicas de Operacion: Para todos los c@udadanos que soI?c_itan el reg?stro de matrimgnio civil S :
Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de insercién de matrimonio celebrado en el extranjero.
Tiempo promedio de gestion: | 45 minutos
Descripcion del procedimiento: Recepcion y revision de documentos para realizar el registro de matrimonio o de insercion de matrimonio
y entrega de documento.
Responsable No. Actividad ;:c'l:"r::zt‘; Tantos
Informa a los Ciudadanos los requisitos para el
Auxiliar 1 registro de matrimonio civil o insercion de Hoja de requisitos 1
matrimonio celebrado en el extranjero.
Acude al Registro Civil con los documentos
; requeridos para el registro de matrimonio civil  pocumentacion Cantidad
Ciudadanos 2 o insercion de matrimonio celebrado en e solicitada Variable
extranjero.
Verifica que los documentos entregados por : :
Ayilfer 3 los Ciudadanos cumplan con los requisitos. Documentacion Cantidad
establecidos. solicitada Variable
Auxiliar 4 ¢Cumple con los requisitos? No aplica No aplica
NO
Le devuelve los documentos al (los)
A 5 ciudadano(s) y se le informa el requisito a No aplica No aplica
cumplir (Pasa al paso 3).
S
Captura la informacion en el sistema de
Gestion Municipal e imprime la orden de cobro
Auxiliar 6 al ciudadano para que realice el pago en la Numero de Folio 1
caja del Formato Presentacion Matrimonial o
Insercion del extranjero.
Realiza el pago en Caja, regresa a la Direccion
Ciudadano 7 del Registro Civil con el comprobante de pago Comprobante de 1
y o entrega al Auxiliar, Pago
~ Recibe el Comprobante de pago original, saca
i 8 copia y a entrega al Director de Registro Civil, | Comprobante de 1
: El recibo original de pago se devuelve a Pago ]
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Contribuyente

Solicita a la oficina de Presidencia las Formas
Oficiales ~ Valoradas de  Presentacion
Director del Registro Matrimonial y Matrimonio segun sea el caso,

Civil 9 entrega dichas formas al Auxiliar que
elaborara el Registro de matrimonio, insercion
de matrimonio o presentacion matrimonial.

Forma oficial
valorada

Inicia la captura de la informacion de
presentacion matrimonial en el sistema SIEC
y matrimonio en sistema SID e imprime un
previo del formato Presentacion Matrimonial o
Insercion de matrimonio y se los muestra a los
Ciudadanos para que validen los datos.

Auxiliar 10

Previo impreso

Auxiliar
11 ¢ Los datos son correctos?

No aplica

No aplica

NO

Auxiliar 12 Realiza las correcciones pertinentes. (Pasa al(
paso 9)

No aplica

No aplica

S

¢ Es presentacion matrimonial o insercion

Auxiliar 13 L :
matrimonial del extranjero?

No aplica

No aplica

Presentacion matrimonial

Imprime el registro y solicita las firmas de los
Auxiliar 14 participantes y confirma con los Ciudadanos la
fecha del Matrimonio Civil.

Registro

Entrega los formatos firmados por los

Auxiliar 1 interesados al director del Registro Civil.

Documentacion

Variable

Solicita al Juez del Registro Civil que firme los
formatos y posteriormente los sella y publica
Director del Registro Civil 16 en estrados, una vez transcurrido el tiempo
que marca la ley los resguarda hasta el dia de
Matrimonio Civil.

Formatos

: Acuden al Registro Civil para el registro del
Ciudadanos 7 Matrimonio Civil.

No aplica

No aplica

Realiza la captura de la informacion en el
e 18 sistema SID e imprime el Formato de
LR Matrimonio, lo entrega al Director del Registro
_| Civil,

Formato de
matrimonio
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO REGISTROS DE MATRIMONIO.

Direccion de registro civil

Ciudadano

Auxiliar registro civil

INICIO

|

Informe a ciudadanos para
requisitos

l

Recepcion de documentos para
revision

Documentacion
incompleta

Devolucion de documentos & indicar
documentos a corregir o
complementar

/

Documentacion
completa

Generar orden pago sistema SISCOM
sy

T

[ Ciudadano pago en la caja J ‘1

e —

Revision de los datos ingresados
en sistema

Revision de los datos ingresados
en sistema

Entrega de formato
de registro de
matrimonio en el

tiempo estipulado al
cludadano

Ingresar datos al
sistema de registro
civil, para realizar
presentacion
matrimonial

e ——

S

firmas

Imprimir en formas oficiales
valoradas y solicitar las

l

Ingresar datos
al sistema SID
para el registro

Plasmar sello oficial de
Juzgado de registro civil

de matrimonio

Imprimir en formas oficiales
valoradas y solicitar las firmas

reqistro civil

Plasmar sello oficial de juzgado de
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE REGISTROS DE DIVORCIO

Nombre del Procedimiento:

Registro de divorcio.

Objetivo:

Describir |as actividades a desemperiar para el registro de divorcio y el procedimiento con el que se lleva
acabo.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica para el Estado Libre y
Soberano de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla art 457, 831, Reglamento

del Registro Civil del Estado de Puebla y ley de ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

Politicas de Operacion:

Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de divorcio administrativo.

Para todos los ciudadanos que soliciten el registro de divorcio judicial

Tiempo promedio de gestion:

45 minutos

Descripcion del procedimiento:

Recepcion y revision de documentos para realizar el registro de divorcio y entrega del documento

Responsable No. Actividad ;:;;";:?It% Tantos
Recibe la Resolucion de Divorcio y la remite al 2
Oficialia de partes : Nt e ! Resoderde :
Acude al Registro Civil con la copia de la copia de la
Ciudadano 2 Resolucion de Divorcio y solicita el Registro  Resolucion de 1
del Divorcio. Divorcio
Auxiliar 3 Busca que la Resolqcic')n. 'de Divorci_o ya e.st.é Resqlucic’;_n de Can_tidad
en el Archivo de la Direccion del Registro Civil. Divorcio Variable
Auxiliar 4 ¢Esta la Resolucion? No aplica No aplica
NO
Informa al ciudadano que todavia no
Auxiliar 5 recibimos la Resolucion y le indica nueva No aplica No aplica
fecha de consulta (Pasa al paso 3).
S
Captura la informacion en el sistema de
Gestion Municipal e imprime la orden de cobro
Auxiliar 6 al ciudadano para que realice el pago en caja  NUmero de Folio 1
del Formato de Divorcio.
Realiza el pago en Caja, regresa a la Direccion 1
Giladans 7 del Registro Civil con el comprobante de pagol Comprobante de
y lo entrega al Auxiliar. Pago
Recibe el Comprobante de pago original saca
copia y la entrega al Director de Registro Civil.
Auxiliar 8 El recibo original de pago de devuelve a| COMProbante de 1
Contribuyente Pago
Director de Registro Civil 9 Solicita a la oficina de Presidencia la Forma |  Forma Oficial 4
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Oficial Valorada de Divorcio, posteriormente, Valorada
entrega dicha formas al Auxiliar que elaborara
el Divorcio. e
Capturar informacion en sistema SID del acta
de matrimonio que se encuentra en est
Juzgado para posteriormente poder realizar el
AUXILIAR 10 divorcio, una vez capturada la informacion se{  Previo impreso 1
imprime un previo del formato de divorcio y se
le muestra a los Ciudadanos para que validen
los datos.
Auxiliar
11 ¢ Los datos son correctos? No aplica No ap]ica#
NO
|
Nevilfer 12 Realiza las correcciones pertinentes. (Pasa al No aplica No aplica
paso 13) l
S|
Imprime el Formato de Divorcio e informa al Forinato d
Auxiliar 13 ciudadano la fecha de entrega del documento e 4
Divorcio
Director de Registro Civil 14 El formato de divorcio impreso, se le entrega Formato de 4
al Director de Registro Civil para revision nacimiento .
plasma el sello oficial (ya no se requiere firma
del Juez ya que en el sistema SID se incluye
la firma electronica)
Auxiliar 15 Una vez con el sello oficial en el formato de Formato de -
Divorcio, resguarda el formato hasta el dia de divorcio
su entrega y saca una copia para archivo.
Se realiza una anotacion con la informacion!
x. del acta de divorcio y acta de matrimonio para %
auian e asentar en el libro que los contrayentes ya Slgecion 1
estan divorciados
Se entrega la anotacion al director de registro
Augxiliar 17 civil para su revision y solicitar la firma del juez Anotacion 1 '
de Registro civil y sello del juzgado
se tramita una copia fiel con la anotacion que
Auxiliar 18 indica el divorcio, para entregarla al Copia certificada 1
ciudadano.
Acude al Registro Civil con su CFDI original '
Ciudadano 19 para recoger el Formato de Divorcio Form Al de 4
: autorizado. Divorcio =
Auxilar 20 fammalo de 4
Recibe y revisa el recibo de pago, busca y Divorcio
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CUAUTLANCINCO 2071 2024

Direccion de Registro Civil

4. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD REGISTRO DE DEFUNCIONES

Nombre del Procedimiento: | Registro de defunciones.
Obietivo: Describir las actividades a desempenar para el control del registro de defunciones y el procedimiento que se
e lleva a cabo. -
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano
Fundamento legal: de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla art. 831,. 912 y 913, Reglamento del
Registro Civil del Estado de Puebla y ley de ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de defunciones locales.
Politicas de Operacion: Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de defunciones por traslado.
Para todos los ciudadanos que solicitan el registro de defunciones por traslado foraneos.
Tiempo promedio de horaieein
| gestion: y
Descripcion del = = . : s P imene
procedimiento: Recepcion y revision de documentos para realizar el registro de defuncion y entrega de .
A Formato o
Responsable No. Actividad Dot O maats Tantos
. Recibe e informa a los ciudadanos de los requisitos o
1
AT ! para el registro de defunciones. REUSIOE
Ciudad 9 Acude al Registro Civil con los documentos requeridos | Documentacion 5
cacdno para el registro. solicitada
Verifica que los documentos entregados cumplan con e
Auxiliar 3 los requisitos establecidos segun sea el caso (recién e 5
nacido, nifio 0 adulto mayor)
Ciudadano 4 ¢ Cumple con los requisitos? No aplica No aplica
NO
T Los documentos se le devuelven al ciudadano y se le % :
Auxliar > informa el requisito a cumplir. (Pasa al paso 3) Docunentacion Vanahle
S
Captura la informacion en el sistema de gestion
" Municipal e imprime la orden de cobro al ciudadano
Auxiliar b para que realice el pago en la caja del permiso de Orden de Cobro t
inhumacion.
Realiza el pago en la Caja, regresa a la Direccion del c ban d
Ciudadano 7 Registro Civil con el comprobante de pago y lo entrega ompigo ants 0s 1
al Auxiliar, ago
_ Recibe el Comprobante de pago original saca copia y
i 8 |a entrega al Director de Registro Civil. Comprobante de 1
Auxiliar 2 El recibo original de pago lo devuelve al Contribuyente. Pago
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Recibe el comprobante de pago, solicita a la oficinade |  Forma oficial
Director de Registro Civil 9 Presidencia las Formas Oficiales Valoradas para el valorada. .
Registro de Defuncion pertinentes y lo entrega al Permiso para
Auxiliar. inhumacion
Inicia la captura de la informacion en el sistema SID e
Auxiliar 10 imprime un borrador y se lo muestra al ciudadano para Borrador impreso 1
que valide los datos.
Ciudadano 1 ¢ Los datos son correctos? No aplica No aplica |
NO
A 12 l;igr;lliza las correcciones pertinentes. (Pasa al paso Bort 1005 Ioiphc=0 1
Sl
Imprime el Formato de Defuncion, solicita las firmas de
los participantes e informa al ciudadano la fecha de
Auxiliar 13 entrega. Al mismo tiempo elabora en 3 tantos el Fgengé?]e 5
permiso para la inhumacion del cuerpo en el panteon
municipal,
El permiso de inhumacion firmado y sellado por el
Director de Registro Civil se entregara de la siguiente
manera
1.- al ciudadano
2.- al encargado o Director de panteones del municipio
3.- al archivo de la Direccion de Registro Civil
Nota: los .permisos deberan ser firmados de recibido Permisa de
Ao " por el ciudadano y gl encarg?f?o de panteones |  inhumacion 3
anotando el texto siguiente ‘recibi original, nombre
completo, fecha en que se le entrega y firma”
Una Vez entregado el permiso para inhumacion al
encargado/Director de panteones, este podra asignar
lugar en el Panteon para que sea inhumado el cuerpo,
Ninguna inhumacion se hara sino se ha entregado el
Permiso de inhumacion.
% Entrega al Director de Registro Civil los formatos de Formato de
Auxiliar 12 defuncion para plasmar el sello oficial. defuncion 3
Sella los formatos de defuncion Formato de 5
o : : defuncion
Formato de 5
ALcl : defuncion
n comprobante de pago, solicita y el | Comprobante de 1
funcion pago CFDI
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITE DE CONSTANCIAS.

Nombre del Procedimiento:

Tramite de constancias.

Objetivo:

Describir las actividades a desempenar para el control del Constancias y el procedimiento que se lleva a cabo.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano
de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Art. 831, Reglamento del Registro Civil
del Estado de Puebla y ley de ingresos del Municipio de Cuautlancingo Art. 40 bis, 40 ter y 138 frac VII, XIV,
Art. 78 fraccion IV, XXV, Art. 91 fraccion XVII.

Politicas de Operacion:

Para todos los ciudadanos que soliciten constancias y que cumplan con los requisitos.

Tiempo promedio de
gestion:

30 minutos

Descripcion del

Coadyuvar con Secretaria del Ayuntamiento la recepcion y revision de documentos para realizacion de
constancias y entrega del documento. Toda constancia elaborada en [a Direccion del Registro civil se
entrega al Responsable Designado por el Secretario General para llevar el inventario de folios de hojas

BRScEdimcnte: membretadas y encargado de llevar a firma del Presidente Municipal en su calidad de Presidente o de Juez
del Registro Civil, 0 en su caso el Secretario del ayuntamiento segun corresponda.
o Formato o
Responsable No. Actividad Décumenta Tantos
= Recibe e informa a los ciudadanos de los requisitos ¥
—— ! para la constancia que requiere. EqUEE L
. Acude al Registro Civil con los documentos requeridos | Documentacion
Ciudadano - para la constancia. solicitada ?
Auxil 3 Verifica que los documentos entregados cumplan con | Documentacion 5
Sy los requisitos establecidos para la constancia. solicitada
Ciudadano 4 ¢,Cumple con los requisitos? No aplica No aplica
NO
e Los documentos se le devuelven al ciudadano y se le ¥ :
Auxiliar g informa el requisito a cumplir. (Pasa al paso 3) Documentacion \anahis
Sl
Captura la informacion en el sistema de gestion
municipal e imprime la orden de cobro, para que el NG de Foli 1
judadano realice el pago en caja de la constancia| '\ ne0 d€ FOlio
tacion y realiza un previo, para que Previo 1
e y firme de aceptacion que todos
pago en Caja, regresa a la Direccion del GaLhaE
n el comprobante de pago y lo entrega ompg;ge(\)n g 1
mprobante de pago saca copia y la| Recibo de pago 1
xiliar que realizara la constancia. (CFDI)
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COPIA FIEL.

Nombre del Procedimiento: | Solicitud de copia fiel.
Objetivo: Describir las actividades a desempefiar para la elaboracién de copia fiel y el procedimiento que se lleva a cabo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano
Fundamento legal: de Puebla y Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil del Estado
de Puebla y ley de ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
Politicas de Operacion: Para todos los ciudadanos que soliciten copia fiel y que cumplan con los requisitos.
Tiempo promedio de .
gestion: 30 minutos
Descripcion del 2 L ; :
procedimiento: Recepcion y revision de documentos para realizar la copia fiel y entrega del documento.
k. Formato o
Responsable No. Actividad Dokt Tantos
Recibe e informa a los ciudadanos de los requisitos
para la copia fiel, los cuales son copia del acta de
P ilior 1 ngmmlento, CUR_P 0 los datos de registro para su Requisitos 1
busqueda en el libro, una vez que se encontro, se
les muestra y comenta que la copia fiel saldra con
los datos que tiene el libro.
! Acude al Registro Civil con los documentos| Documentacion
[ : requeridos para la copia fiel. solicitada A
Ailiar 3 Verifica que los documentos entregados cumplan |  Documentacion A
con los requisitos establecidos para la copia fiel. solicitada
Ciudadano 4 ¢ Cumple con los requisitos? No aplica No aplica
NO
Los documentos se le devuelven al ciudadano, se
Auxiliar 5 localiza el acta en el libro, y se le muestra al | Documentacion Variable
Ciudadano. (Pasa al paso 3)
Sl
Se realiza un previo, para que el ciudadano revise
Auxiliar 6 y firme de aceptacion que todos sus datos son Previo 1

la informacion en el sistema de gestion
mprime la orden de cobro al ciudadano
€l pago en caja.

Numero de Folio

el pago en Caja, regresa a la Direccion del

._ Comprobante de 1
ivil con el comprobante de pago y lo Pago
de pago saca copia y la| Comprobante de 1
qistro Civil Pago

S
1S g l l
L
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7.FICHA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
DE ACTAS NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION, (EXTRACTO).

Nombre del I ; : : N e 7
Procedimiento: Solicitud para copias certificadas de acta de nacimiento, matrimonio y defuncion, (extracto).
Objetivo: Describir las actividades a desempefiar para el control del proceso de registro de nacimientos y el
procedimiento con el que se lleva a cabo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Fundamento legal: S 5% : = X :
&y Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla y Cédigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Puebla Art 831
Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla Art. 856 al 860
Para todos los ciudadanos que soliciten una copia Certificada de Acta, Nacimiento, Matrimonio, defuncion,
Politicas de Operacion: (extracto)
Tiempo promedio de : o
gestion: 30 minutos en atencion.
Ef:cc;:i?r(:iz:tfl Recepcion de documento probatorio del registro en este juzgado y revision de libro para realizar la copia
- Certificada de Acta, Nacimiento, Matrimonio, defuncion, (extracto) y entrega del documento.
s Formato o
Responsable No. Actividad Do Tantos
Recibe e informa a los ciudadanos de los requisitos :
Auxil 1 para la copia Certificada de Acta, Nacimiento, No aplica No aplica
uxiliar Jaase e
Matrimonio, defuncion, (extracto)
Ciudad 9 Acude al Registro Civil con los documentos requeridos P 1
Iicadano para la copia Certificada de Acta, Nacimiento, P
Matrimonio, defuncion, (extracto)
= Verifica que el documento entregado cumpla con los :
AL . datos de este Juzgado de Registro Civil R L
;, Cumple con los datos de este juzgado de Registro : .
Augxiliar 4 éivil? > 520 9 No aplica No aplica
NO
Auxil 5 Los documentos se le devuelven al ciudadano y se le i Mo aniica
LI informa a que juzgado debera acudir para solicitar su a0 Ll
copia cerfificada de Acta, Nacimiento, Matrimonio,
defuncion, (extracto)
Sl
Auxiliar 6 Se busca el libro a verificar Nacimiento, Matrimonio, No aplica No aplica
defuncion Y se hace un previo para verificar que los
datos sean correctos, |
7 ¢Los datos a verificar son correctos? No aplica No aplica
NO e
Auxiliar 8 : | Se le informa al ciudadano los datos que son No aplica No aplica

Pagina 26 de 29












