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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos de los trámites de la Coordinación del Registro Civil, es una herramienta 

fundamental para comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institución.  

 

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 el estado civil de los individuos, así como de 

proveer diversos servicios relacionados con la identificación y la vida civil y jurídica de la población. 

 

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guía clara y detallada sobre 

los procedimientos que se llevan a cabo en cada área de esta Coordinación. 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 descripción completa de los procedimientos y trámites, desde la inscripción 

de nacimientos, matrimonios y defunciones, hasta la expedición de documentos oficiales como actas de 

nacimiento, constancias y certificados. 

 

Además, el Registro Civil protege los derechos fundamentales de los ciudadanos, asegurando la privacidad y 

confidencialidad de los datos personales que se manejan dentro. 

 

 

MARCO NORMATIVO 

 

El Estado, mediante el registro civil, como institución de carácter público y de interés social, inscribe, registra, 

autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, 

expide las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopción, matrimonio, divorcio, 

fallecimiento; asimismo inscribe las resoluciones que la ley autoriza. 

 

A través del decreto número 345 publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado, número 

extraordinario de fecha 06 de septiembre de 2021, la Sexagésima Tercera Legislatura del Estado expidió una 

nueva Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala, misma que abrogó a su similar, 

publicada en el Número Extraordinario del Periódico Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 7 de abril de 

1998, mediante el Decreto número 162 del Congreso del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; en tal sentido, 

resulta imperante complementar el andamiaje legal para la Institución del Registro Civil, que lo dote de una 

completa estructura orgánica, estableciendo claramente sus objetivos, prescribiendo sus funciones e 

instaurando los procedimientos operativos de la misma, acción por demás acorde al nuevo gobierno inclusivo 

y respetuoso de los Derechos Humanos. Lo anterior con fundamento en siguiente: 

 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 

2. Ley General de Población  

 

3. Ley General de Operación de los Registros Civiles 

 



Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023                                                  Página 7 

4. Reglamento de la Ley General de Población  

 

5. Instructivo Normativo para la Asignación de la Clave Única de Registro de Población 

 

6. Constitución del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 

 

7. Ley Orgánica de la Administración Pública del estado de Tlaxcala 

 

8. Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala  

 

9. Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala 

 

 

OBJETIVOS 

 

GENERAL: 

 

Establecer una guía sistemática y clara que detalle de manera exhaustiva los procesos, trámites y actividades 

que se llevan a cabo en cada una de las áreas y departamentos de esta institución. 

 

ESPECÍFICOS: 

 

1. Estandarizar los Procesos: Unificar los criterios y prácticas en la ejecución de los distintos 

procedimientos del Registro Civil, asegurando que se sigan pautas y pasos definidos para garantizar la 

consistencia y calidad de los servicios que se ofrecen a los usuarios en general. 

 

2. Optimizar la Eficiencia: Identificar posibles áreas de mejora en los procesos actuales, eliminando 

tiempos muertos y optimizando recursos, para agilizar la atención y respuesta a los usuarios, 

reduciendo tiempos de espera y simplificando trámites. 

 

3. Garantizar la Calidad del Servicio: Establecer lineamientos precisos que aseguren una prestación de 

servicios eficiente, precisa y confiable, de manera que los ciudadanos puedan obtener actas, 

documentos y servicios oficiales con total certeza y validez legal. 

 

4. Proteger la Información y Datos Personales: Definir protocolos y medidas de seguridad para 

salvaguardar la privacidad y confidencialidad de los datos personales de los ciudadanos que se 

encuentran registrados en nuestras bases, en cumplimiento de las leyes y regulaciones vigentes. 

 

5. Facilitar la Atención al Público: Proporcionar a los usuarios una herramienta informativa que les 

permita conocer los requisitos y pasos a seguir para obtener los distintos servicios ofrecidos por el 

Registro Civil, lo que agiliza y facilita su interacción con nuestra institución. 

 

6. Garantizar el derecho a la identidad: Generar resguardar, administrar y proteger la información y 

datos que aseguran el disfrute del derecho a la identidad, generando en los usuarios la seguridad de 
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contar con una identidad legal consolidada, favoreciendo en todo momento el derecho humano a la 

identidad por sobre los formalismos procedimentales. 

 

En suma, de lo anterior, este Manual de Procedimientos Internos busca fortalecer la organización interna del 

Registro Civil, garantizar la excelencia en la prestación de servicios brindando un servicio más accesible, 

transparente y eficiente en el registro de los actos y hechos que conforman el estado civil de las personas, 

siempre teniendo presente e implementando el plan de atención CARE (confiable, amable, respetuoso y 

eficiente): 

 

1. Confiable. Crear servidores públicos capacitados, especialistas en el trámite que realizan y que no busquen 

un lucro indebido por ayudar a los usuarios a realizar su trámite. 

 

2. Amable. Ser empáticos con los usuarios y con sus problemas, poniéndose en el lugar del otro y sensibilizando 

con su problema, quitando de las ventanillas de atención al público al trabajador sindicalizado que lleva años 

haciendo su trabajo pero que trata mal a la gente y no representa a la imagen de la institución.  

 

3. Respetuoso. Tratar al usuario como necesita ser tratado, con dignidad aún ante su ignorancia del trámite que 

realiza, no responder insultos ni levantar la voz o enojarnos por los ataques de los usuarios, hay que responder 

a la agresión con voz pacífica y tranquilidad, entendiendo que para una pelea hacen falta dos personas, si 

respondemos pacíficamente podremos resolver el problema y que el usuario se vaya contento, si contestamos 

con la misma agresión hacemos el problema más grande.  

 

4. Eficiente. Busca realizar trámites más fáciles, más rápidos y con el mínimo presupuesto asignado. 

 

 

 

ALCANCES  

 

Este manual de procedimientos ha sido cuidadosamente creado con el propósito específico de su 

implementación exclusiva en las distintas áreas que mantienen una interacción directa con los usuarios en 

nuestra institución. El contenido de este manual ha sido diseñado con el fin de proporcionar una orientación y 

dirección detallada a los procesos inherentes a estas áreas, ofreciendo así un enfoque meticuloso que garantiza 

la eficacia y eficiencia en la prestación de nuestros servicios. 

 

 

 

DEPARTAMENTOS Y ÁREAS 

Jurídico 

 

El Departamento Jurídico se encarga de asesorar, coordinar y supervisar los asuntos legales de la Dirección, 

así como de atender las distintas solicitudes de anotación marginal, reconocimientos e inscripción de sentencias, 

mismo que tiene a su cargo las siguientes áreas, con base en el artículo 25 del reglamento interior de la 

Dirección De La Coordinación Del Registro Civil Para El Estado De Tlaxcala:  
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● Aclaraciones Administrativas 

 

El Área de Aclaraciones Administrativas y de Rectificación Administrativa se encarga de la 

tramitación y resolución de los procedimientos de aclaración de las actas del estado civil de las 

personas.  

 

● Registros extemporáneos 

 

El Área de Registros Extemporáneos se encarga de la tramitación de las solicitudes de 

autorización para la inscripción de nacimientos y defunciones que no se hayan hecho dentro 

del término que señala el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y del 

Reglamento Interior de la Dirección del Registro Civil del Estado de Tlaxcala. 

 

● Legalizaciones 

 

El Área de Legalizaciones se encarga de verificar la autenticidad de las firmas de las y los 

servidores públicos estatales, municipales y demás depositarios de fe pública para legalizar los 

documentos oficiales que expidan. 

 

 

Sistemas 

 

El Departamento de Sistemas se encarga de desarrollar, mantener, evaluar, mejorar, resguardar y actualizar los 

procesos, sistemas automatizados, informáticos y de comunicación de las bases de datos de los archivos 

digitales con que cuenta la Dirección, así como de ejecutar y dar seguimiento a los programas y labores 

informáticas que se requiera, mismo que a su cargo tiene las áreas siguientes: 

 

● Estadística y población 

 

El Área de Estadística y Población se encarga de recopilar, procesar y enviar la información a 

las dependencias federales con las que se tiene convenio de colaboración, sobre los diferentes 

actos del registro del estado civil de las personas, asentados en las Oficialías. 

 

● CURP 

 

El Área de CURP es la encargada de gestionar la Clave Única de Registro de Población a través 

de un Sistema Automatizado con el Registro Nacional de Población e Identidad, a efecto de 

realizar altas, correcciones, homologaciones y bajas de claves, conforme a la demarcación y 

jurisdicción correspondiente, en total apego a los lineamientos para la conformación y 

asignación de claves a nivel nacional. 
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Archivo central 
 

El Archivo Central, se encarga de la guarda, custodia, clasificación y conservación de los libros de registros de 

los diferentes actos del estado civil de las personas, de resoluciones judiciales y administrativas y documentos 

que formen parte de apéndices de los diferentes trámites que realizan las áreas administrativas de la Dirección. 

 

Despacho de dirección  
 

Despacho del director tendrá a su cargo las siguientes áreas:  

 

● Copias certificadas: 

 

El Área de Copias Certificadas y Actas Foráneas, se encarga de expedir las certificaciones de 

las actas del estado civil de las personas que existan en el Archivo Central y gestionar las que 

estén asentadas en cualquier Dirección del Registro Civil de las entidades federativas que 

presten el servicio. 

 

● Formas valoradas: 

 

El Área de Formas Valoradas, se encarga de distribuir y controlar los formatos para expedición 

y asentamiento de los diferentes actos del Estado Civil de las Personas. 

 

● Divorcios administrativos:  

 

El departamento de divorcios administrativos se encargará de tramitar las solicitudes que 

presenten los cónyuges para disolver el vínculo matrimonial, conforme al procedimiento y 

requisitos que establece el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y el 

reglamento presente. 

 

Administrativo 
 

El Departamento Administrativo tendrá a su cargo el control, manejo y administración de los recursos humanos, 

financieros y materiales de la Dirección. 

 

Supervisión de oficialías: 
 

Es la encargada de supervisar y organizar el funcionamiento de las Oficialías, para tal efectos se ordenarán las 

supervisiones que se consideren necesarias, mismas que se practicarán en el lugar en donde se encuentre 

atendiendo la oficialía sujeta a revisión o en las oficinas de dirección. 

 

Oficinas regionales receptoras de documentos: 
 

Apoyar y auxiliar a la Dirección de la Coordinación del Registro Civil en la recepción y envió de los 

documentos que se requieran para iniciar los procedimientos de aclaración, certificación, y certificados de 

inexistencia, así como los trámites registrales del estado y hecho civil de las personas, siendo esta una extensión 

de la Dirección. 
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ORGANIGRAMA 
 

DIRECCIÓN DE LA COORDINACIÓN DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA 

CRCET-ORG001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

 

 

TRÁMITES A USUARIOS EN GENERAL 

 

 

En este apartado únicamente se hace mención de las áreas encargadas de atención al público en general y los 

trámites realizados en las mismas, motivo por el cual y con el propósito de un mejor entendimiento al presente, 

se omitirá el Departamento Administrativo, y las áreas de Estadística y Población, Formas Valoradas y el 

Departamento de Supervisión a Oficialías. Es importante destacar que la cantidad total de trámites brindados 

en el registro civil abarca alrededor de 40 trámites, entre 5 departamentos y 5 áreas. 
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I. DEPARTAMENTO JURÍDICO 

 

I.1.1 INSERCIÓN DE ANOTACIÓN MARGINAL 

 

Inserción de anotación de aclaración administrativa o juicio de rectificación de acta dentro de las actas 

del estado civil en los siguientes tipos: 

 

Nacimiento: inserción de las anotaciones marginales de nacimiento que previamente no se asentaron 

en los libros. 

 

Matrimonio: inserción de las anotaciones marginales de trámites administrativos o juicios de 

rectificación de acta de matrimonio que previamente no se asentaron en los libros. 

 

Defunción: inserción de las anotaciones marginales de trámites administrativos o juicios de 

rectificación de acta de defunción que previamente no se asentaron en los libros. 

 

Divorcio: inserción de las anotaciones marginales de trámites administrativos o juicios de rectificación 

de acta de divorcio que previamente no se asentaron en los libros. 

 

Reconocimiento: inserción de las anotaciones marginales de vinculación de acta de nacimiento y 

cuando existe acta de reconocimiento previo para unificar ambas actas. 

 

Por reposición: Es la sustitución de un registro que se ha dañado, perdido o extraviado, puede ser en 

municipio o en archivo central. 

 

Por reposición de libro: Es la sustitución de un libro de registros de los actos del estado civil que se 

ha dañado, perdido o extraviado, puede ser en municipio o en archivo central validado por el 

departamento jurídico y certificado por el Director. 

 

Por no puesta: Cuando se da de baja una anotación marginal realizada con anterioridad cuando esta 

afecta la identidad del promovente para poder realizar una nueva. 

 

Legitimación: Cuando comparece el o los padres a otorgar el reconocimiento legal del vínculo paterno 

o materno de un niño con sus padres biológicos o adoptivos. La legitimación puede otorgar derechos 

legales y responsabilidades a los padres, como la custodia y el mantenimiento. 

 

Validación: la validación de un acta del estado civil que carece de firma y sello estando está dentro de 

la certificación del libro y la nulidad de trámites administrativos provenientes de los diferentes actos 

registrales. 

 

 Cambio de orden de apellidos: Es el cambio del apellido materno y paterno, para quedar en orden 

diferente al normalmente aplicado. 
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 FICHA TÉCNICA PRDJ001 

INSERCIÓN DE ANOTACIÓN 

MARGINAL 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/7 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, 

RECONOCIMIENTO Y DIVORCIO. 

 

OBJETIVO 

Realizar la inserción de anotación marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defunción, 

reconocimiento y/o divorcio. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 16 fracción II, 23 y 24 fracción III, XII, XVI, XVII Y XXI del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento Jurídico. 

 

● Proyectista asignado. 

 

 

● Ventanilla. 

 

REQUISITOS 

● Copia fiel de libro del acta del municipio de registro certificada con firma y sello del oficial del 

Registro Civil. 

 

● Copia fiel del libro del acta cotejada por el Departamento de Archivo Central. 

 

● Copia fotostática certificada por el oficial del registro civil del municipio correspondiente de la 

resolución de aclaración administrativa o sentencia. 

 

● Copia de credencial de elector del solicitante y del promovente. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

INSERCIÓN DE 

ANOTACIÓN MARGINAL 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/7 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

4. Pago por parte del usuario. 5 min. 

Usuario 

 

 

5. Entrega del recibo de pagado, comprobante 

y dos copias. 
10 min 

Analista 

6. Turno para proyección. 1 día hábil. 

 

Proyectista 

 

7. Análisis de proyección 

¿Es procedente? 

Si: paso 8 

No: realizar requerimiento 

30 min. 

8. Proyectar acuerdo 15 días hábiles. 

9. Pasar a revisión y corrección. 15 días hábiles. 

Jefe del 

Departamento 

Jurídico 

10. firma. 1 día hábil. 

Ventanilla 11. Notificación 10 min. 

Fin del Procedimiento 
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INSERCIÓN DE ANOTACIÓN 

MARGINAL 

 

PRDJ001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/7 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Captura y registro en base de 

datos 

Se asigna número de 

expediente 

¿Trae las dos 

copias? 

Se solicitan copias  

Recepción de documentos 

Inicio 

Análisis de proyección 

Si 

No 

Elaboración y entrega del recibo 

de pago. 

Entrega del recibo pagado más 

dos copias. 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Revisión y validación 

de documentos 

Turno a proyección 
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INSERCIÓN DE ANOTACIÓN MARGINAL 

PRDJ001 
Fecha: 

17/07/23 

Página: 

6/7 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.1.2 RECONOCIMIENTO DE HIJO 

 

Es cuando alguno de los padres otorga su apellido al hijo siendo este registrado 

únicamente por uno de los progenitores. 

 

 

 

 
FICHA TÉCNICA PRDJ002 

RECONOCIMIENTO 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 DÍAS HÁBILES 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Realizar la inserción de anotación marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defunción, 

reconocimiento y/o divorcio. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 88, 89,90,91,92 y 93, del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento Jurídico. 

 

● proyectista asignado. 

 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Acta de nacimiento original de ambos padres, actualizada no mayor a 5 años. 

 

● Copia fiel del libro del acta de nacimiento cotejada por el Departamento de Archivo Central. 

 

● Copia fotostática fiel del libro certificada por el oficial del registro civil del municipio 

correspondiente. 

 

● Copia de credencial de elector en original y copia de ambos padres. 

 

● Presentarse  los padres para realizar el trámite. 

 

Nota: En caso de estar en el extranjero presentar poder notarial. 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

RECONOCIMIENTO FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

Ventanilla 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Usuario 

4. Pago por parte del usuario. 30. min. 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10min 

ventanilla 
6. Turno para proyección. 

2 días hábiles. 

 

proyectista 

7. Análisis de proyección 30 min 

8. Determinar si procede. 

¿Es procedente? 

Si: paso 9 

No: hacer requerimiento y paso 10 

30 min. 

9. Elaborar dictamen. 1 día hábil. 

10.  Revisión y corrección. 1 día hábil 

Jefe del departamento 11. Firma 1 día hábil. 

ventanilla 12. Notificación 10 min. 

Fin del Procedimiento 
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RECONOCIMIENTO 

PRDJ002 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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documentos 
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RECONOCIMIENTO 

PRDJ002 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/5 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.1.3 INSCRIPCIÓN DE SENTENCIAS 

 

Es el asentamiento de la resolución de sentencias emitidas por un juzgado ya sea de matrimonio y/o 

nacimiento. 

 

 

 
FICHA TÉCNICA PRDJ003 

INSCRIPCIÓN DE SENTENCIAS 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 DÍAS HÁBILES 

 
CATEGORÍA: 

MATRIMONIO 

OBJETIVO 

Realizar la inserción de anotación marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defunción, 

reconocimiento y/o divorcio. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 3, 16 fracción II, 18   fracción I, XIV, 23 y 24 fracción XX 

, del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento Jurídico. 

● Proyectista asignado. 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Sentencia certificada con oficio original del juzgado remitente. 

 

● Copia fiel del libro del acta cotejada por el Departamento de Archivo Central. 

 

● Copia fotostática certificada por el oficial del registro civil del municipio correspondiente. 

 

● Copia de credencial de elector de la o del contrayente por duplicado y del promovente una. 

 

Nota: en el caso de sentencias de otra entidad federativa, presentar el exhorto del juzgado remitente, y 

diligenciar en el tribunal superior de justicia del estado de Tlaxcala; ubicado en ciudad judicial, Apizaco 

Tlaxcala. 

 

En caso de estar en el extranjero presentar poder notarial. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

INSCRIPCIÓN DE 

SENTENCIAS 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Usuario 

 

 

 

4. Pago por parte del usuario. 
30. min. 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10min 

ventanilla 
6. Turno para proyección. 

2 días hábiles. 

 

proyectista 

 

7. Análisis de proyección 

 
 

8. Determinar si procede. 

¿Es procedente? 

Si: paso 9 

No: hacer requerimiento y paso 10 

30 min. 

9. Elaborar dictamen. 1 día hábil. 

10.  Revisión y corrección. 1 día hábil 

Jefe del departamento 11. Firma 1 día hábil. 

ventanilla 12. Notificación 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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INSCRIPCIÓN DE SENTENCIAS 

PRDJ003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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INSCRIPCIÓN DE SENTENCIAS 

PRDJ003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/5 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.1.4 BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

Es la búsqueda de una aclaración administrativa realizada en años anteriores. 

 

 

 

FICHA TÉCNICA PRDJ004 

BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN 

ADMINISTRATIVA 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 días hábiles 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO, 

DEFUNCION. 

OBJETIVO 

Realizar la búsqueda de trámites de aclaración administrativa en los años previos al actual. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 18, fracción XIV y XXVIII, 24 fracción III y 

VIII del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado 

de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento Jurídico. 

● proyectista asignado. 

● Área de aclaraciones 

REQUISITOS 

• Escrito libre solicitando la búsqueda, mismo que deberá contener los siguientes datos: 

o Nombre del interesado 

o Número de expediente 

o Fecha en que se promovió 

 

● Copia de identificación con fotografía 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

BÚSQUEDA DE 

RESOLUCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

Analista 3. Turno a proyección. 5 min. 

proyectista 

 

4. Análisis de proyección 10 min. 

5. Elaboración de oficio de 

requerimiento 
10 min. 

Jefe del departamento 

jurídico 
6. firma 10 min. 

Analista 7. Turno al área de aclaraciones 1 día hábil 

Área de aclaraciones 8. Respuesta del área de aclaraciones 3 días hábiles. 

 

proyectista 
9. Análisis de la respuesta. 10 min. 

10. Elaboración del oficio de búsqueda 10 min. 

11. Revisión y corrección 10 min. 

Jefe del 

departamento 

jurídico 

12. Firma 

1 día hábil. 

ventanilla 

13. Notificación 

10 min. 

Fin del Procedimiento 
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BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PRDJ004 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PRDJ004 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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1.2 ÁREA DE ACLARACIONES ADMINISTRATIVAS 

 

1.2.1 ACLARACIÓN DE ACTA 

 

Es la corrección de errores ortográficos, errores en las fechas y otros meramente accidentales que no afecten a 

datos esenciales del acta del estado civil. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRAA001 

ACLARACIÓN DE ACTA 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

60 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO 

 

OBJETIVO 

Realizar la corrección de los datos contenidos en el acta derivados de un error humano y/o 

mecanográfico. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 26, 113, 114, 115, 117, 118, 119, 120, 122, 123 y 214 del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de Aclaraciones Administrativas. 

● proyectista asignado. 

● Ventanilla. 

REQUISITOS 

 

● Copia fotostática simple por ambos lados del acta de municipio certificada por el oficial del registro 

civil en original y actualizada no mayor a 1 mes. 

 

● Copia fotostática simple por ambos lados cotejada por el departamento de Archivo central en original 

y actualizada no mayor a 1 mes. 

 

● Identificación oficial vigente del promovente (INE, licencia de conducir, pasaporte, constancia de 

identidad) en original y copia. 

 

● Constancia de existencia o inexistencia de anotaciones marginales; documentos oficiales necesarios 

que acrediten la petición del interesado en original o bien cotejados ante notario público, en todo caso, 

deberá demostrarse en forma indubitable la identidad del solicitante, pudiendo ser: 
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▪ CURP 

▪ Fe de bautismo 

▪ Pasaporte 

▪ Certificado de vacunación COVID 

▪ Documentación del seguro 

▪ Cedula profesional 

▪ Cartilla del servicio militar 

▪ Documentación de afore 

▪ Cartilla de vacunación 

▪ Certificado de estudios 

▪ Título profesional 

 

o En caso de que el escrito se presente mediante apoderado especial, es necesario anexar a la 

solicitud el poder notarial correspondiente en original o bien en copia certificada. 

 

o Para nacimiento anexar: 

 

▪ Acta de matrimonio (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, 

presentar original y copia del acta reciente) 

▪ Acta de nacimiento de un hijo (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro 

estado, presentar original y copia del acta reciente) 

▪ Acta de nacimiento de un nieto (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro 

estado, presentar original y copia del acta reciente) 

 

o Para matrimonio anexar: 

 

▪ Acta de nacimiento de los contrayentes en caso de ser trámite de matrimonio, en 

imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, presentar original y copia 

del acta reciente. 

 

o Para defunción anexar: 

 

▪ Nombramiento de albacea provisional  

 

 

● Solicitud en original y copia para acuse con firma en original del interesado. 

 

Nota: en caso de ser de otra entidad y solicitar algún cambio en el lugar de nacimiento anexar una división 

territorial. 

 

Nota: para notificación presentar acuse (en caso de no ser el interesado presentar carta poder notariada) 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

ACLARACIÓN DE ACTA  
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

ventanilla 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión y validación de documentación. 5 min. 

3. Identificación del tipo de trámite 5 min. 

 

4. Elaborar recibo de pago 
30. min. 

5. Recepción del recibo pagado más dos copias 30 min 

6. Se asigna número de expediente 
30 min. 

 

analista 

 

7. Captura y registro en base de 

datos 
10 min 

8. Turno  a proyección 5 días hábiles. 

proyectista 
 

9. Análisis de proyección 1 día hábil. 

10.  Proyección de resolución 30 días hábiles 

11. Revisión y corrección 10 días hábiles 

Encargado del Área 12. Firma del área 5 día hábiles. 

Director de la 

coordinación 
13. Firma director 5 día hábiles. 

analista 

14. Captura y registro de estatus 1 día hábil 

15. Archivo 1 día hábil 

16. notificación 30 min 

17. Subir anotación al sistema 2 días hábiles 

 

Fin del Procedimiento 
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ACLARACIÓN DE ACTA 

PRAA01 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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ACLARACIÓN DE ACTA 

PRAA01 
Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/5 

FORMATOS DE SOLICITUD 

   

 

 

 



Página 40                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 
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1.2.2 RECTIFICACIÓN DE ACTA 

 

Es la corrección de la omisión de asentar el nombre de manera correcta, falta de apellidos, cambio de apellidos 

y/o cambio de nombre que afecten a la identidad que ha venido ocupando el interesado. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRAA002 

RECTIFICACIÓN DE ACTA 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

60 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO 

OBJETIVO 

Realizar la corrección de los datos contenidos en el acta por la omisión de asentar el nombre correcto, 

cambio de nombre, quitar nombre, agregar y/o quitar apellidos. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 26, 113, 114, 115, 117, 118, 119, 120, 122, 123 y 214 del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de Aclaraciones Administrativas. 

● proyectista asignado. 

● Ventanilla. 

REQUISITOS 

 

● Copia fotostática simple por ambos lados del acta de municipio certificada por el oficial del registro 

civil en original y actualizada no mayor a 1 mes. 

 

● Copia fotostática simple por ambos lados cotejada por el departamento de Archivo central en original 

y actualizada no mayor a 1 mes. 

 

● Identificación oficial vigente del promovente (INE, licencia de conducir, pasaporte, constancia de 

identidad) en original y copia. 

 

● Constancia de existencia o inexistencia de anotaciones marginales; documentos oficiales necesarios 

que acrediten la petición del interesado en original o bien cotejados ante notario público, en todo caso, 

deberá demostrarse en forma indubitable la identidad del solicitante, pudiendo ser: 
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▪ CURP 

▪ Fe de bautismo 

▪ Pasaporte 

▪ Certificado de vacunación COVID 

▪ Documentación del seguro 

▪ Cedula profesional 

▪ Cartilla del servicio militar 

▪ Documentación de afore 

▪ Cartilla de vacunación 

▪ Certificado de estudios 

▪ Título profesional 

o En caso de que el escrito se presente mediante apoderado especial, es necesario anexar a la 

solicitud el poder notarial correspondiente en original o bien en copia certificada. 

 

o Para nacimiento anexar: 

 

▪ Acta de matrimonio (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, 

presentar original y copia del acta reciente) 

▪ Acta de nacimiento de un hijo (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro 

estado, presentar original y copia del acta reciente) 

▪ Acta de nacimiento de un nieto (en imagen de archivo central, en caso de ser de otro 

estado, presentar original y copia del acta reciente) 

 

o Para matrimonio anexar: 

 

▪ Acta de nacimiento de los contrayentes en caso de ser trámite de matrimonio, en 

imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, presentar original y copia 

del acta reciente. 

 

o Para defunción anexar: 

 

▪ Nombramiento de albacea provisional  

 

● Solicitud en original y copia para acuse con firma en original del interesado. 

 

Nota: en caso de ser de otra entidad y solicitar algún cambio en el lugar de nacimiento anexar una división 

territorial. 

 

Nota: para notificación presentar acuse (en caso de no ser el interesado presentar carta poder) 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
RECTIFICACIÓN DE ACTA FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

ventanilla 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión y validación de documentación. 5 min. 

3. Identificación del tipo de trámite 5 min. 

 

4. Elaborar recibo de pago 30. min. 

5. Recepción del recibo de pago más dos copias 30 min 

6. Se asigna número de expediente 
30 min. 

 

analista 

 

7. Captura y registro en base de datos 10 min 

8. Turno  a proyección 5 días hábiles. 

proyectista 
 

9. Análisis de proyección 1 día hábil. 

10.  Proyección de resolución 30 días hábiles 

11. Revisión y corrección 10 días hábiles 

Encargado del ÁREA 12. Firma del área 5 día hábiles. 

Director de la 

coordinación 
13. Firma director 5 día hábiles. 

analista 

14. Captura y registro de estatus 1 día hábil 

15. Archivo 1 día hábil 

16. notificación 30 min 

17. Subir anotación al sistema 2 días hábiles 

 

Fin del Procedimiento 
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1.3 ÁREA DE REGISTROS EXTEMPORÁNEOS 

 

1.3.1 REGISTRÓ DE NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD DE 61 DÍAS A MENOR DE 1 AÑO 

 

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, posterior al periodo de tiempo otorgado por la ley desde 

su nacimiento original a partir de los 61 días de nacimiento hasta antes del año cumplido. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE001 

REGISTRO EXTEMPORÁNEO DE 

NACIMIENTO PARA MENOR DE 

EDAD DE 61 DÍAS A MENOR DE 1 

AÑO 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

15 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

OBJETIVO 

Realizar la inscripción de registro de nacimiento que se encuentren fuera del término Legal señalado 

por el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 27, 130, 131 fracción I y artículo 132  del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos 

● Analista asignado 

REQUISITOS 

● Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso 

de ser originario de otro estado deberá anexar la constancia de inexistencia de registro expedida 

por la dirección del registro civil correspondiente). 
 

● Constancia de radicación de los progenitores con fotografía expedida por el municipio. 
 

● INE, CURP y actas de nacimiento de los progenitores no mayor a 5 años (si los progenitores son 

casados por lo civil, presentar acta de matrimonio actualizada). 
 

● Cartilla de vacunación del menor. 
 

● Certificado de nacimiento (expedida por un médico/partera certificada). 
 

● En caso de que la persona a registrar no tenga certificado de nacimiento, presentar acta de hechos 

rendida antes el Ministerio Publico correspondiente en copia certificada. 
 

● Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono) 
 

● Solicitud de registro extemporáneo 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

EXTEMPORÁNEO DE 

NACIMIENTO PARA 

MENOR DE EDAD DE 61 

DÍAS A MENOR DE 1 AÑO 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación 5 min. 

2. Revisión de documentación 5 min. 

3. Asignación de número de expediente 5 min. 

Analista  

4. Realizar búsqueda 
2 días hábiles 

proyectista 

 

 

5. Realizar reporte de cobertura  5 días hábiles 

6. Revisión 

 

3 días hábiles 

 

7. Corrección 3 días hábiles 

Director de la 

coordinación 

del registro civil 

8. Firma digital 

2 día hábil 

ventanilla 9. Entrega 
10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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1.3.2 REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENORES DE EDAD DE 1 AÑO 1 DÍA A  ANTES DE 

CUMPLIR LA MAYORÍA DE EDAD 

 

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, después de que haya transcurrido un período de tiempo 

otorgado desde su nacimiento original, a partir de los 365 días de nacimiento a antes de cumplir la mayoría de 

edad. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE002 

REGISTRO DE NACIMIENTO PARA 

MENORES DE EDAD DE 1 AÑO 1 DÍA A 

ANTES DE CUMPLIR LA MAYORÍA DE 

EDAD  

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Realizar la inscripción de registro de nacimiento que se encuentren fuera del término Legal señalado 

por el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 27, 130, 131 fracción I y artículo 132 del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos 

● Analista asignado 

REQUISITOS 

● Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso 

de ser originario de otro estado deberá anexar la constancia de inexistencia de registro expedida 

por la dirección del registro civil correspondiente). 
 

● Constancia de radicación de los progenitores con fotografía expedida por el municipio. 
 

● Constancia o certificado de estudios expedido por la secretaría de Educación Pública. 
 

● INE, CURP y actas de nacimiento de los progenitores no mayor a 5 años (si los progenitores son 

casados por lo civil, presentar acta de matrimonio actualizada). 
 

● Cartilla de vacunación del menor. 
 

● Certificado de nacimiento (expedida por un médico/partera certificada). 
 

● En caso de que la persona a registrar no tenga certificado de nacimiento, presentar acta de hechos 

rendida antes el Ministerio Público correspondiente en copia certificada. 
 

● Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono) 
 

● Solicitud de registro extemporáneo 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE NACIMIENTO 

PARA MENORES DE EDAD DE 

1 AÑO 1 DÍA A ANTES DE 

CUMPLIR LA MAYORÍA DE 

EDAD  

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación 5 min. 

2. Revisión de documentación 5 min. 

3. Asignación de número de expediente 5 min. 

Analista  

4. Realizar búsqueda 
6 días hábiles 

proyectista 

 

 

5. Realizar reporte de cobertura  5 días hábiles 

6. Revisión 

 

5 días hábiles 

 

7. Corrección 3 días hábiles 

Director de la 

coordinación 

del registro civil 

8. Firma digital 

1 día hábil 

ventanilla 9. Entrega 
10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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REGISTRO DE NACIMIENTO PARA 

MENORES DE EDAD DE 1 AÑO 1 DÍA A 

ANTES DE CUMPLIR LA MAYORÍA DE 

EDAD  
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1.3.3 REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MAYORES DE EDAD 

 

Proceso de registrar el nacimiento de una persona después de que haya transcurrido un período de tiempo 

otorgado por la ley desde su nacimiento. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE003 

REGISTRO EXTEMPORÁNEO DE 

NACIMIENTO PARA MAYORES DE 

EDAD  

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

25 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Realizar la inscripción de registro de nacimiento que se encuentren fuera del término Legal señalado por 

el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

MARCO JURÍDICO 

 

Con fundamento en los artículos 27, 130, 131 fracción II y artículo 132  del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos 

● Analista asignado 

REQUISITOS 

● Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso 

de ser originario de otro estado deberá anexar la constancia de inexistencia de registro expedida 

por la dirección del registro civil correspondiente). 
 

● Constancia de inexistencia de Registro de Nacimiento del Estado de Tlaxcala. 
 

● Constancia de radicación del interesado con fotografía expedida por el municipio. 
 

● Acta de nacimiento o defunción de hijos, hermanos o padres del interesado. 
 

● En caso de ser casado, acta de matrimonio actualizada no mayor a 5 años. 
 

● Identificaciones y/o documentos públicos y/o privados o de carácter religioso que acrediten el uso 

del nombre con el cual se pretende registrar el interesado. 
 

● Constancia o certificado de estudios expedido por la Secretaría de Educación Pública. (Únicamente 

para menores de 30 años). 
 

● En caso de que la documentación presentada sea insuficiente para acreditar el uso del nombre de 

la persona a registrar se le solicitará acta de hechos rendida ante el Ministerio Público 

correspondiente. 
 

● Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono) 
 

● Solicitud de registro extemporáneo 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

EXTEMPORÁNEO DE 

NACIMIENTO PARA 

MAYORES DE EDAD  

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación 5 min. 

2. Revisión de documentación 5 min. 

3. Asignación de número de expediente 5 min. 

Analista  

4. Realizar búsqueda 
10 días hábiles 

proyectista 

 

 

5. Realizar reporte de cobertura 6 días hábiles 

6. Revisión 

 

5 días hábiles 

 

7. Corrección 3 días hábiles 

Director de la 

coordinación 

del registro civil 

8. Firma digital 

1 día hábil 

ventanilla 9. Entrega 
10 min 

 

Fin del Procedimiento 
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1.3.4 REGISTRO EXTEMPORÁNEO DE DEFUNCIÓN 

 

Es el registro oficial del fallecimiento de una persona después de que haya transcurrido el período otorgado de 

72 horas desde su muerte original. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE004 

REGISTRO EXTEMPORÁNEO DE 

DEFUNCIÓN 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

25 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
DEFUNCIÓN 

OBJETIVO 

 

Realizar la inscripción de registro de defunción que se encuentren fuera del término Legal de 72 horas 

señalado por el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 27, 130, 133, 134 Y 135 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos 

● Analista asignado 

REQUISITOS 

 

● Solicitud por escrito firmada por el declarante de la defunción, dirigido al coordinador del registro 

civil (Víctor Hugo Mena Hernández) y/o formato de solicitud de registro de defunción. 

● Certificado médico de defunción. 

● Permiso de inhumación o cremación expedida por el oficial del registro civil del municipio. 

● Acta certificada de nacimiento del o la finada y del o la declarante actualizada no mayor a 5 años. 

● Identificación oficial con fotografía del finado (a). 

● Identificación oficial con fotografía del declarante. 

● Comprobante de domicilio. 

 

Nota: presentar 1 juego de documentos originales y 2 juegos de copias de los documentos. 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

REGISTRO EXTEMPORÁNEO 

DE DEFUNCIÓN 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación 5 min. 

2. Revisión de documentación 5 min. 

3. Asignación de número de expediente 5 min. 

Analista  

4. Realizar búsqueda 
8 días hábiles 

proyectista 

 

 

5. Realizar acuerdo y oficio al Ministerio 

Público Correspondiente. 

 8 días hábiles 

6. Revisión 

 

5 días hábiles 

 

7. Corrección 3 días hábiles 

Director de la 

coordinación 

del registro civil 

8. Firma Autógrafa 

1 día hábil 

ventanilla 9. Entrega 
10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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1.3.5 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO 

 

Es la certificación que no existe registro legal de matrimonio entre dos personas específicas en una jurisdicción 

determinada. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE005 

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE 

MATRIMONIO 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
MATRIMONIO 

OBJETIVO 

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicitó la búsqueda, 

no se encuentra en ninguno de los archivos físicos y digitales de esta Coordinación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos. 

● Analista asignado. 

● Departamento de Sistemas 

REQUISITOS 

 

● Solicitud elaborada. 

● Acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años. 

● Identificación oficial con fotografía. 

● En caso de haber sido casado (a) y uno de los contrayentes falleció, presentar acta de matrimonio y 

defunción actualizada no mayor a 5 años. 

● Identificación de la o el promovente. 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

CONSTANCIA DE 

INEXISTENCIA DE 

MATRIMONIO 
 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Analista 
 

4. Pago por parte del usuario. 5 min. 

proyectista 

 

 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10 min. 

6.      Se solicita la búsqueda en el 

departamento dependiendo el 

periodo de tiempo de la solicitud. 

 

    11 días hábiles. 

 

7. Recepción de búsquedas por parte de 

Sistemas. 
2 días hábiles. 

 8. Elaboración de constancia de inexistencia. 5 días hábiles. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 

9. Firma Autógrafa. 2 días hábiles. 

ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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1.3.6 CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD 

 

Es la certificación que no existe registro legal de nacimiento de una persona que ya es mayor de edad dentro 

de una jurisdicción determinada. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE006 

CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MAYOR DE 

EDAD  

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicitó la búsqueda, 

no se encuentra en ninguno de los archivos físicos y digitales de esta Coordinación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos. 

● Analista asignado. 

● Departamento de Sistemas 

 

REQUISITOS 

 

● Solicitud elaborada. 

● Constancia de no registro de nacimiento expedida por el municipio de donde es originario. 

● Acta de matrimonio en caso de ser casado o acta de nacimiento de hijos o de hermanos, actualizadas 

no mayor a 5 años. 

● Identificación oficial con fotografía del interesado. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

CONSTANCIA DE NO 

REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA 

MAYOR DE EDAD  

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Analista 
 

4. Pago por parte del usuario. 
5 min. 

proyectista 

 

 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10 minutos. 

6.      Se solicita la búsqueda en el 

departamento dependiendo el 

periodo de la solicitud. 

 

11 días hábiles. 

 

7. Recepción de búsquedas por parte de 

Sistemas. 
2 días hábiles. 

 8. Elaboración de constancia de inexistencia. 5  días hábiles. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 

9. Firma Autógrafa. 2 días hábiles. 

ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD  

 

PRRE006 

Fecha: 

17/07/23 
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3/4 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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a Sistemas 

Se ingresa solicitud 

Revisión de documentos 

¿Trae las dos 

copias? 

Se solicitan copias  

Recepción de 

documentos 

Inicio 

Recepción de 

búsquedas por parte de 

Sistemas 

Revisión y corrección 

Firma digital 

Entrega 

Fin 

Se entrega oficio de 

improcedencia y/o 

existencia de registro 

¿Se encontró 

registro? 

Si 

No 

No 

Si 

Elaboración y entrega 

del recibo de pago. 

Entrega del recibo de 

pago más dos copias. 

Se elabora constancia 

de inexistencia 
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CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD  

 

PRRE006 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/4 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.3.7 CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD 

 

Es la certificación que no existe registro legal de nacimiento de una persona que es menor de edad dentro de 

una jurisdicción determinada. 

 
 

 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

CONSTANCIA DE NO 

REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA 

MENOR DE EDAD  

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Analista 
 

4. Pago por parte del usuario. 
5 min. 

proyectista 

 

 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10 min 

6.      Se solicita la búsqueda en el 

departamento de Sistemas. 

 

11 días hábiles. 

 

7. Recepción de búsquedas por parte de 

Sistemas. 
2 días hábiles. 

 8. Elaboración de constancia de inexistencia. 5 días hábiles. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 

9. Firma Autógrafa. 2 días hábiles. 

ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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 FICHA TÉCNICA PRRE007 

CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MENOR DE 

EDAD  

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicitó la búsqueda, 

no se encuentra en ninguno de los archivos físicos y digitales de esta Coordinación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos. 

● Analista asignado. 

● Departamento de Sistemas 

 

REQUISITOS 

 

● Solicitud elaborada. 

● Constancia de no registro de nacimiento expedida por el municipio de donde es originario. 

● Acta de nacimiento de los padres actualizadas no mayor a 5 años 

● Identificación oficial con fotografía de los padres 

● Certificado de nacimiento (nacidos de 2008 – a la fecha). 

● Identificación oficial con fotografía de la persona que va a realizar el trámite. 
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CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD  

 

PRRE007 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 Se solicita búsqueda 

a Sistemas 

Se ingresa solicitud 

Revisión de documentos 

¿Trae las dos 

copias? 

Se solicitan copias  

Recepción de 

documentos 

Inicio 

Recepción de 

búsquedas por parte de 

Sistemas 

Revisión y corrección 

Firma digital 

Entrega 

Fin 

Se entrega oficio de 

improcedencia y/o 

existencia de registro 

¿Se encontró 

registro? 

Si 

No 

No 

Si 

Elaboración y entrega 

del recibo de pago. 

Entrega del recibo de 

pago más dos copias. 

Se elabora constancia 

de inexistencia 
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CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE 

NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD  

 

PRRE007 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/4 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.3.8 BÚSQUEDAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL 

 

Es la búsqueda, localización y obtención de las actas del estado civil de las personas que han sido registradas. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE008 

BÚSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL 

ESTADO CIVIL 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

OBJETIVO 

Realizar la búsqueda de los actos y hechos del estado civil de las personas en los archivos físicos y 

digitales de esta Coordinación, así como los que obran en las oficialías del Registro Civil del Estado. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 161 y 163 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación 

del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos. 

● Analista asignado. 

● Departamento de Sistemas 

● Departamento de Archivo Central 

 

REQUISITOS 

 

● Solicitud elaborada. 

● Identificación oficial con fotografía de la persona que va a realizar el trámite. 

● En caso de acta de defunción presentar: 

o Acta de nacimiento, matrimonio y/o nacimiento de hijos. 

● En caso de acta de matrimonio presentar: 

o Acta de nacimiento y/o defunción de los contrayentes 

● En caso de acta de nacimiento presentar: 

o Acta de matrimonio, nacimiento de hijos o hermanos y/o acta de defunción de hermanos 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
BÚSQUEDAS DE LOS 

ACTOS DEL ESTADO 

CIVIL 
 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Analista 
 

4. Pago por parte del usuario. 5 min. 

proyectista 

 

 

5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 

dos copias. 
10 min 

6.      Se solicita la búsqueda del 

registro según sea el caso 

 

● Antes de 1930: se solicita a Archivo 

Central 

● 1930-1999: se realiza en el 

área de Registros 

extemporáneos 

● 2000 – en adelante: Se solicita al 

departamento de sistemas 

 

11 días hábiles. 

 

7. Realización y recepción de búsquedas por 

parte del departamento correspondiente. 
3 días hábiles. 

 8. Elaboración de tarjeta informativa 5 días hábiles. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 

9. Firma digital. 1 día hábil. 

ventanilla 10. Entrega de la tarjeta. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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BÚSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL 

ESTADO CIVIL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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departamento 

correspondiente 

Se ingresa solicitud 

Revisión de documentos 

¿Trae las dos 
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copias  

Recepción de 

documentos 

Inicio 

Antes de 1930: 

Archivo Central 

Revisión y corrección 

Firma digital 

Entrega 

Fin 

¿Se encontró 

registro? 

Si 

No 

No 

Si 

Elaboración y 

entrega del recibo 

de pago. 
Entrega del recibo 

de pago más dos 

copias. 

Se elabora tarjeta 

informativa 

Recepción de 

búsquedas por parte 

de departamento 

correspondiente 

2000 – a la fecha: 

Sistemas 

1930 – 1999: 

Registros Extemporáneos 
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BÚSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL 

ESTADO CIVIL 

 

PRRE008 
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FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.3.9 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE HIJOS 

 

Es la certificación que no existe registro legal de nacimiento de hijos del solicitante. 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRRE009 

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE 

HIJOS  

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/4 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que no se han procreado hijos. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en los artículos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Área de Registros Extemporáneos. 

● Analista asignado. 

● Departamento de Sistemas 

 

REQUISITOS 

 

● Solicitud elaborada 

● Acta de matrimonio actualizada 

● Acta de nacimiento actualizada de ambos contrayentes 

● Identificación oficial con fotografía del cónyuge que va a realizar el tramite 

 

 

 

 



Página 80                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 

 
 

 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

CONSTANCIA DE 

INEXISTENCIA DE HIJOS  

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/4 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Analista 
 

4. Pago por parte del usuario. 
5 min. 

proyectista 

 

 

5. Entrega del recibo de pago, comprobante y 

dos copias. 
10 min 

6.      Se solicita la búsqueda en el 

departamento de Sistemas. 

 

11 días hábiles. 

 

7. Recepción de búsquedas por parte de 

Sistemas. 
2 días hábiles. 

 8. Elaboración de constancia de inexistencia. 5 día hábil. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 

9. Firma Autógrafa. 2 día hábil. 

ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE 

HIJOS 

 

PRRE009 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/4 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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a Sistemas 
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copias? 
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documentos 

Inicio 

Recepción de 

búsquedas por parte de 
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Revisión y corrección 

Firma digital 

Entrega 

Fin 

Se entrega oficio de 
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CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE 

HIJOS  

 

PRRE009 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

4/4 

FORMATOS DE SOLICITUD 
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1.4 ÁREA DE LEGALIZACIONES 

 

1.4.1 LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

El proceso oficial en el cual se certifica la autenticidad de un documento, de manera que sea reconocido 

legalmente. Esto también suele ser necesario cuando se requiere utilizar documentos en un país extranjero y se 

necesita asegurar que dichos documentos son genuinos y legítimos. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRLD001 

LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Verificar la autenticidad de las firmas de las y los servidores públicos estatales, municipales y demás 

depositarios de fe pública para legalizar los documentos oficiales que expidan. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 28, del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de legalizaciones. 

REQUISITOS 

● Documento a legalizar en original 

● CURP en copia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 84                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 

 

 
 

 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

LEGALIZACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Entrega de formato de solicitud 5 min. 

3. Revisión de documentación. 5 min. 

4. Expedición de recibo de pago. 30 min. 

 

5. Recepción del recibo de pago más una copia. 
30. min. 

6. Entregar ficha para recoger documento. 10min 

7. Escanear documento con su recibo. 10 min 

8. Se sube a plataforma para firma digital 2 días hábiles. 

9. Se descargan las etiquetas firmadas 2 días hábiles 

10. Se imprimen las etiquetas firmadas. 1 día hábil 

11. Se pega la etiqueta al documento 10 min. 

12. Se entrega al usuario 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

PRLD001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Si 
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Fin 
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documentos 
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digital 
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LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

PRLD001 

Fecha: 
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Página: 

4/5 

FORMATO DE SOLICITUD 
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LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

PRLD001 
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17/07/23 

Página: 

5/5 

FORMATO DE ENTREGA 
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2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 

 

2.1.1 DICTAMINACIÓN Y AUTORIZACIÓN DE TARJETA INFORMATIVA 

 

Dictaminar el trámite a seguir posterior a una tarjeta emitida por el departamento de archivo central. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRST001 

DICTAMINACIÓN Y AUTORIZACIÓN 

DE TARJETA INFORMATIVA 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

INMEDIATO 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

OBJETIVO 

Dictaminar y autorizar el trámite procedente posterior a la expedición de la tarjeta de inexistencia por 

parte del departamento de Archivo central. 

MARCO JURÍDICO 

No aplica 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Sistemas. 

● proyectista asignado. 

 

REQUISITOS 

● Presentar tarjeta de inexistencia expedida por el Departamento de Archivo Central, firmada y 

sellada. 

● Imagen coteja por el departamento de Archivo Central 

● Imagen certificada por el oficial del Registro Civil del Municipio correspondiente. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

DICTAMINACIÓN Y 

AUTORIZACIÓN DE TARJETA 

INFORMATIVA 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 
1. Recepción de la tarjeta. 5 min. 

Analista 

2. Turno a analista. 10 min. 

3. Análisis y Dictaminación del trámite 

correspondiente. 
15 min. 

Jefe del departamento de 

sistemas 

 

 

4. Revisión. 
5 min. 

5. Autorización. 5 min. 

Ventanilla 
6. Entrega al usuario. 

5 min. 

 

 

Fin del Procedimiento 
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DICTAMINACIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 

TARJETA INFORMATIVA 

PRST001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Entrega al usuario 

Firma de autorización 

Turno a analista 

Inicio 
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Revisión 

Fin 

Acción a ejecutar: 

Reposición de 

actas 
Certificación de 

libro 
Reimpresión del 

libro 
Registro 

extemporáneo 
Copia 

certificadas y 

digitalización del 

libro 
Copias 
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Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023                                                  Página 91 

2.1.2 CAPTURA DE SENTENCIAS EN ACTAS DE DIVORCIO 

 

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

 
 

 FICHA TÉCNICA PRST002 

SENTENCIAS DE DIVORCIO EN EL 

SISTEMA 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

 

OBJETIVO 

Subir la sentencia derivada de un divorcio con impacto en el sistema nacional de registro de identidad 

(SID). 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 31, 32 fracción VI y XII del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Sistemas. 

REQUISITOS 

● Presentar acta de divorcio 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

SENTENCIAS DE DIVORCIO 

EN EL SISTEMA 
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

1. Recepción de la documentación. 5 min. 

Analista 

2. Turno al jefe del departamento. 10 min. 

3. Búsqueda del acta en sistema. 2 días hábiles. 

Jefe del departamento de 

sistemas 

 

 

4. Captura de sentencia. 
2 días hábiles. 

5. Finalizar el procedimiento. 1 día hábil. 

ventanilla 
6. Notificación al usuario. 

5 min. 

 

 

Fin del Procedimiento 
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SISTEMA 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Página 94                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 

2.2 ÁREA DE CURP 

 

2.2.1 BAJAS 

 

Desactivar una CURP de una persona fallecida para que ya no sea está vigente 

 

 

 

FICHA TÉCNICA PRCP001 

BAJA DEL CURP 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

INMEDIATO 

CATEGORÍA: 

NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Dar de baja una Clave única de Registro de Población por defunción. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 33 fracción II y artículo 35 del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de CURP 

REQUISITOS 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años 

● Identificación con fotografía vigente 

● CURP 

● Acta de defunción 

● Identificación de un familiar directo  
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

BAJA DE CURP 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PAGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

1. Recepción de documentación. 2 min. 

2. Revisión de documentación. 2 min. 

3. Búsqueda del CURP en el sistema. 5 min. 

 

4. Realizar la modificación de baja. 
10 min. 

5. Finalizar el procedimiento. 2 min 

6. Entregar CURP dado de baja al usuario 
2 min 

 

 

Fin del Procedimiento 
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BAJA DE CURP 

 

PRCP001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Entregar al usuario 

Finalizar procedimiento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Búsqueda del CURP en sistema. 

Iniciar procedimiento de baja. 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Fin 

Revisión de 

documentos 
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2.2.2 VALIDACIÓN 

 

Certificación de una CURP en plataforma con la leyenda “validada por el registro civil” para diversos trámites. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCP002 

VALIDACIÓN CURP 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

INMEDIATO 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Validar en el sistema las Claves Únicas de Registro de Población. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 33 fracción II y artículo 35 del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de CURP 

REQUISITOS 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años 

● Identificación con fotografía vigente 

● CURP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 98                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 

 
 

 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

VALIDACIÓN CURP 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

1. Recepción de documentación. 2 min. 

2. Revisión de documentación. 2 min. 

3. Búsqueda del CURP en el sistema. 5 min. 

 

4. Realizar la validación. 
2. min. 

5. Finalizar el procedimiento. 2 min 

6. Entregar CURP certificado 
2 min. 

 

 

Fin del Procedimiento 
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VALIDACIÓN CURP 

 

PRCP002 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Entregar al usuario 

Finalizar procedimiento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Búsqueda del CURP en sistema. 

Iniciar procedimiento de 

validación. 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Fin 

¿Presenta Errores? 
Si 

No 

Proporcionar 

información 

Revisión de 

documentos 
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2.2.3 CORRECCIÓN 

 

Corrección de los datos contenidos en una CURP cuando estos son incorrectos y afectan la identidad del 

interesado. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCP003 

CORRECION DE CURP 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

INMEDIATO 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Corregir las Claves Únicas de Registro de Población erróneas o que presenten errores derivados de un 

error de captura y/o aclaración y/o rectificación administrativa. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 33 fracción II y artículo 35 del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de CURP 

REQUISITOS 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años 

● Identificación con fotografía vigente 

● CURP 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

CORRECCIÓN CURP 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

1. Recepción de documentación. 2 min. 

2. Revisión de documentación. 2 min. 

3. Búsqueda del CURP en el sistema. 5 min. 

 

4. Realizar la modificación. 
10. min. 

5. Finalizar el procedimiento. 2 min 

6. Entregar CURP al usuario 
2 min. 

 

 

Fin del Procedimiento 
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Entregar al usuario 

Finalizar procedimiento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Búsqueda del CURP en sistema. 

Iniciar procedimiento de 

corrección. 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Fin 

¿De dónde deriva 

el error? 

Error de 

captura 

Del acta de 

nacimiento 

Orientar al usuario al 

departamento 

correspondiente 

Revisión de 

documentos 

Corregir datos 

 
 

 

CORRECCIÓN CURP 

 

PRCP003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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2.2.4 HOMOLOGACIÓN 

 

La vinculación de dos CURP para que queden vinculadas por corrección y/o modificación de los datos. 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCP004 

HOMOLOGACIÓN 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Pagina: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

INMEDIATO 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Vincular una o más claves únicas de registro de población para asociarlas a una sola clave ya sea por 

corrección o derivado de un reconocimiento. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 33 fracción II y artículo 35 del Reglamento Interior de 

la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de CURP 

REQUISITOS 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años 

● Identificación con fotografía vigente 

● CURP 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

HOMOLOGACIÓN 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

1. Recepción de documentación. 2 min. 

2. Revisión de documentación. 2 min. 

3. Búsqueda del CURP en el sistema. 5 min. 

 

4. Realizar la modificación. 
10. min. 

5. Finalizar el procedimiento. 2 min. 

6. Entregar CURP vigente al usuario 
2 min. 

 

 

Fin del Procedimiento 
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Entregar al usuario 

Finalizar procedimiento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Búsqueda del CURP en sistema. 

Iniciar procedimiento de 

homologación. 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Fin 

Revisión de 

documentos 

Vincular por corrección 

 
 

 

HOMOLOGACIÓN 

 

PRCP004 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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2.2.5 REACTIVACIÓN DE CURP 

 

Es la recuperación de una CURP, misma que siempre ha ocupado el interesado para realizar diversos trámites. 

 
 

 FICHA TECNICA PRCP05 

REACTIVACIÓN DE CURP 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

15 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Reactivar una Clave Única de Registro de Población que se encuentre dada de baja en plataforma o 

asociada por corrección. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 33 fracción II y artículo 35 del Reglamento Interior de 

la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Encargado del área de CURP. 

REQUISITOS 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 años. 

 

● Identificación con fotografía vigente. 

 

● CURP a reactivar 

 

● Copia de tres documentos probatorios (certificado de estudios, constancia de situación fiscal, 

vigencia de derechos IMSS, pasaporte, boleta de calificaciones, constancia laboral con CURP, 

Afore, cartilla militar) 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

REACTIVACIÓN DE CURP 
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Encargado del área 

 

 

1. Recepción de documentos 2 min. 

2. Revisión de documentación 2 min. 

3. Búsqueda del CURP en el sistema 5 min. 

4. Se solicita reactivación de la clave indicada 15 días hábiles. 

 

5. Finalizar procedimiento  
5 min. 

6. Entregar CURP certificado al usuario 5 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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Entregar al usuario 

Finalizar procedimiento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Búsqueda del CURP en sistema. 

Solicitar la reactivación de la 

clave indicada 

¿Están 

completos? 

Si 

No 

Proporcionar requisitos 

Fin 

Revisión de 

documentos 

 
 

 

REACTIVACIÓN DE CURP PRCP005 

Fecha: 

17/07/23 

Pagina: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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3 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL 

 

3.2.1 SUBIR ANOTACIONES 

 

Captura de la resolución de una Aclaración o Juicio de Rectificación en el Sistema Nacional de Registro de 

Identidad (SID, anexada al libro del estado civil correspondiente. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRAC001 

SUBIR ANOTACIONES 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

60 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, 

RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION. 

 

OBJETIVO 

Agregar al sistema y a los libros las anotaciones marginales de aclaraciones administrativas o juicios 

de actas del estado civil. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 36, y 37 fracción III del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Archivo Central. 

● analista asignado. 

REQUISITOS 

● Datos registrales 

● Copia simple del acta 

● Resolutivo 

● Inscripción de sentencia y/o acuerdo 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

SUBIR ANOTACIONES FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración de recibo de pago 10 min. 

4. Recepción del recibo de pago más dos copias. 30 min. 

 

Analista 

 

5. Turnar documentación. 1 día hábil 

6. Búsqueda del expediente. 1 día hábil 

7. Búsqueda del libro correspondiente. 

8. Búsqueda del acta en sistema 

9. Captura de anotación si, captura de acta no 

30 min. 

 

10. Captura del sistema. 10 días hábiles. 

11. Impresión de la anotación marginal en dos 

tantos 
5 min. 

12. Pegar la anotación marginal al reverso del 

acta. 
10 min. 

Jefe del Departamento de 

Archivo central 

 

13. Firma y sello por parte del jefe de 

departamento 
10 días hábiles 

Ventanilla 
 

14. Entrega al usuario. 30 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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SUBIR ANOTACIONES  

PRAC001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Recepción de documentos 

Inicio 

Elaboración del recibo de pago 

¿Trae las copias? 

Si 

No 

Solicitar copias 

Revisión de documentos 

Búsqueda del expediente 

Recepción del recibo de pago 

Turnar documentación 

¿Se localizó? 

Si 

No 
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Buscar acta el libro 

correspondiente 

 

Captura de la anotación en 

sistema 

¿Se localizó? 

Si 

No 

Solicitar al 

departamento 

correspondiente 
Indicar el trámite 

correspondiente y orientar 

al usuario 

Firma y sello 

Entrega al usuario 

Impresión de la anotación en 

dos tantos 

Fin 

Pegar anotación marginal al reverso 

del acta 
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3.2.2 EXPEDICIÓN DE COPIAS SIMPLES DEL LIBRO 

 

Copia simple fiel de libro no válido para trámite. 

 

 

 FICHA TÉCNICA PRAC001 

EXPEDICIÓN DE COPIA SIMPLE 

DEL LIBRO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

60 minutos 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, 

RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION. 

 

OBJETIVO 

Expedir copia fotostática simple fiel del libro al usuario de los diferentes hechos y actos del estado 

civil. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 2, fracción VIII, 18, fracción III y IV, 36 y 37 del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Archivo Central. 

● analista asignado. 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Datos registrales 

● Copia simple del acta 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

EXPEDICIÓN DE COPIA 

SIMPLE DEL LIBRO 
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

Ventanilla 
 2. Revisión de documentación. 5 min. 

Analista 

 

3. Búsqueda del libro. 30 min. 

4. Fotocopia del acta. 1 min. 

5. Leyenda de no válido para trámite.    1 min. 

6. Leyenda “sin anotación / con anotación” 5 min. 

Ventanilla 
 7. Entrega al usuario. 30 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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EXPEDICIÓN DE COPIA SIMPLE DEL 

LIBRO 

 

PRAC001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Entrega al usuario 

Leyenda de no valido para 

tramite 

Recepción de documentos 

Inicio 

Fin 

Búsqueda del libro 

Sacar fotocopia del acta. 

¿Se localizó? 

Si 

No 

Entregar ficha informativa 

Revisión de documentos 
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3.2.3 EXPEDICIÓN DE COPIAS COTEJADAS 

 

Copia simple cotejada por el departamento con firma y sello del encargado (a) del departamento, válida para 

trámite interno de la coordinación. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRAC003 

EXPEDICIÓN DE COPIA 

COTEJADA DEL LIBRO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 día hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, 

RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCIÓN. 

 

OBJETIVO 

Expedir copia fotostática cotejada fiel del libro al usuario de los diferentes hechos y actos del estado 

civil. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 2, fracción VIII, 18, fracción III y IV y 36 del Reglamento 

Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Archivo Central. 

● analista asignado. 

● Ventanilla. 

REQUISITOS 

● Datos registrales 

● Copia simple del acta 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

EXPEDICIÓN DE COPIA 

COTEJADA DEL LIBRO 
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

 
Ventanilla 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración del recibo de pago 5 min. 

4. Recepción del recibo de pago más dos 

copias 
5 min. 

Analista 

 

5. Búsqueda del libro. 30 min. 

 

6. Fotocopia del acta. 
1 min. 

7. Elaborar cotejo 10 min. 

Jefe del 

departamento 8. Firma del cotejo 5 min. 

Ventanilla 
 9. Entrega al usuario. 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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EXPEDICIÓN DE COPIA COTEJADA 

DEL LIBRO 

PRAC003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Fin 
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3.2.4 EXPEDICIÓN DE COPIAS CERTIFICADAS 

 

Copia fiel del libro, cierre de libro e índice del libro firmada y sellada por el director de la Coordinación del 

Registro Civil 

 

 
 

 FICHA TECNICA PRAC004 

EXPEDICION DE COPIA 

CERTIFICADA DEL LIBRO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 día hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, 

RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION. 

 

OBJETIVO 

Expedir copia fotostática certificada fiel del libro al usuario para trámites externos a la coordinación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 2, fracción VIII, 18, fracción III y IV y 36 del Reglamento 

Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Archivo central. 

● analista asignado. 

● Director de la Coordinación del Registro Civil. 

● Ventanilla. 

REQUISITOS 

● Datos registrales 

● Copia simple del acta 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

EXPEDICIÓN DE COPIA 

CERTIFICADA DEL 

LIBRO 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

Ventanilla 
 2. Revisión de documentación. 5 min. 

Analista 

 

3. Búsqueda del libro. 30 min. 

 

4. Sacar fotocopia. 
1min. 

Director de la 

coordinación del 

registro civil 
5. Firma del director 5 días hábiles. 

Ventanilla 
 6. Entrega al usuario. 30 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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EXPEDICIÓN DE COPIA CERTIFICADA 

DEL LIBRO  

PRAC004 

Fecha: 
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Página: 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.2.5 TARJETA INFORMATIVA 

 

Es la expedición de una tarjeta informativa para hacer de conocimiento la situación de un acta o libro del estado 

civil. 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRAC005 

EXPEDICIÓN DE TARJETA 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

5 día hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, 

RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCIÓN. 

 

OBJETIVO 

Expedir tarjeta informativa de no existencia de libro o actas de los actos y hechos del estado civil 

para los trámites internos de la coordinación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 2, fracción VIII, 18, fracción III y IV, 36 y 37 del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Jefe (a) del Departamento de Archivo Central. 

● analista asignado. 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Datos registrales 

● Copia simple del acta 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

EXPEDICIÓN DE 

TARJETA 
FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 
Ventanilla 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración del recibo de pago 10 min. 

4. Entrega del recibo de pago más dos copias 10 min. 

Analista 

 

5. Búsqueda del libro. 30 min. 

 

6. Elaboración de la tarjeta. 
3 días hábiles. 

7. Firma y sello. 2 días hábiles 

Ventanilla 
 8. Entrega al usuario. 30 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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EXPEDICIÓN DE TARJETA 

 

PRAC005 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Entrega al usuario 

Firma y sello del jefe del 

departamento 

Recepción de documentos 

Inicio 

Fin 

Búsqueda del libro 

Elaborar tarjeta de no existencia. 

¿Se localizó? 

No 

Si 

Entregar trámite 

correspondiente 

Revisión de documentos 

Entrega del recibo de pago más dos 

copias 

Elaboración del recibo de pago 
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4 DEPARTAMENTO DE DESPACHO DEL DIRECTOR 

 

4.1.1 ATENCIÓN, ASESORÍA, CANALIZACIÓN, AGENDAR CITAS Y ENLACE CON 

DEPENDENCIAS 

 

Se brinda el servicio correspondiente y se canaliza al área del trámite a cada usuario que solicita información, 

además de proporcionar un espacio para tratar con el director de la Coordinación diversas situaciones 

relacionadas con el trámite solicitado y brindar apoyo a usuarios en situación de vulnerabilidad para enlazarlos 

con las dependencias estatales correspondientes en caso de necesitar apoyo. 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRDD001 

ATENCIÓN, ASESORÍA, CANALIZACIÓN, 

AGENDAR CITAS Y ENLACE CON 

DEPENDENCIAS 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

Inmediato 

 

CATEGORÍA: 
TRAMITES EN GENERAL 

 

OBJETIVO 

Proporcionar la información necesaria para brindar una buena y correcta atención al usuario. 

MARCO JURÍDICO 

No aplica 

RESPONSABLES 

● Asistentes del director 

REQUISITOS 

● Exhibir documentales y trámite a realizar 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN, ASESORÍA, 

CANALIZACIÓN, AGENDAR 

CITAS Y ENLACE CON 

DEPENDENCIAS 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asistentes del director 

 

1. Recepción de la documentación. 5 min. 

2. Revisión de la documental presentada. 10 min. 

3. Verificar la situación del trámite del usuario. 10 min. 

 

4. Si su situación está inmersa en los 

departamentos de la Coordinación, turnarse 

al área correspondiente. 

 

Si su situación es delicada y quiere hablar 

personalmente con el director, agenda una 

cita. 

 

Si su situación corresponde a otra 

dependencia o sede del registro civil, 

enlazarlo con la misma para que se le brinde 

el apoyo. 

10 min. 

5. Devolución de documentos. 1 min. 

6. Notificación al usuario. 
5 min. 

 
 

Fin del Procedimiento 
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ATENCIÓN, ASESORÍA, CANALIZACIÓN, 

AGENDAR CITAS Y ENLACE CON 

DEPENDENCIAS 

 

PRDD001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Turnar al área correspondiente 

Verificar la situación del 

trámite del usuario 

No  

Recepción de la documentación 

Inicio 

Si 

Revisión de la documental 

presentada 

No 

¿Es dentro de la 

Coordinación? 

Entrega al usuario 

Enlazar para apoyo con 

la dependencia 

correspondiente 

Fin 

Brindar apoyo para 

ingresar tramite 

Si 

Agendar cita para 

hablar con el 

director 

¿Ya ingreso su 

trámite? 

¿Es una situación 

delicada? No 

No 
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4.2 ÁREA DE COPIAS CERTIFICADAS 

 

4.2.1 COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL CON FIRMA ELECTRÓNICA 

 

Son instrumentos públicos emitidos por un medio electrónico y se hace constar en los formatos proporcionados 

por la Dirección, los actos y hechos del estado civil de las personas. 

 

 

 

 

 

 FICHA TÉCNICA PRCC001 

COPIAS CERTIFICADAS CON 

FIRMA ELECTRÓNICA 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

30 minutos 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN y  DIVORCIO 

 

OBJETIVO 

Que todo ciudadano obtenga su acta certificada según el acto registral a través de un medio electrónico. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 573 del Código Civil para el Estado Libre y Soberano de 

Tlaxcala vigente y 18 fracción III y 154 del Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Única de Registro de Población, por sus siglas 

CURP o de acta de nacimiento anterior. 

 

● Para acta de matrimonio, divorcio o defunción: Una copia simple del acta anterior. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

COPIAS CERTIFICADAS 

CON FIRMA 

ELECTRÓNICA 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisión de documentación. 2 min. 

3. Verificación de acta en sistemas e-sic base 

estatal. 

2 min. 

 

 

 4. Localización de acta en sistema (SIDEA) 3 min 

Usuario 

 

 

 

5. Verificar si los datos están correctos 
1 min 

Analista 

 

6. Elaboración y entrega de 

recibo de pago (usuario) 
3 min 

7. Acudir a realizar el pago (usuario) 20 min 

8. Recepción de recibo de pago, 

comprobante de Boucher de depósito y 

dos copias del mismo  

 

3 min 

 

9. Imprimir acta 1 min 

10. Entrega del acta 1 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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COPIAS CERTIFICADAS CON FIRMA 

ELECTRÓNICA 

 

PRCC01 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 

Elaboración y entrega de recibo 

de pago a usuario 

Recepción de documentos 

Impresión  de acta  

Verificar datos esté correctos 

(usuario) 

Localización de  acta en sistema (SIDEA) 

Datos incorrectos, mandar a 

área corresponde 

Revisión de 

documentos 

INICIO 

 Verificación de acta en sistema e-sic 

base estatal 

Termina proceso en el área 

Sino  está en el sistema, 

dar de alta en el 

sistema (SID) 

Recepción de recibo de pago con Boucher de 

depósito y dos copias del mismo 

Sino paga, se termina trámite 

en el área 

Entrega  de acta Termina proceso 

Si  hay error de 

captura corregir 
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4.2.2 COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL CON FIRMA AUTÓGRAFA 

 

Son instrumentos públicos en los que se transcriben los datos tal y como aparecen en los libros originales que 

se encuentran en el archivo central y se hace constar en los formatos proporcionados por la Dirección, los actos 

y hechos del estado civil de las personas y en el cual contendrá la firma autógrafa del director 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCC002 

COPIAS CERTIFICADAS CON 

FIRMA AUTÓGRAFA 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

1 DIA HABIL 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN y DIVORCIO 

 

OBJETIVO 

Expedición de las actas de los  actos y hechos del estado civil de las personas registradas dentro de 

la jurisdicción correspondiente. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 573 del Código Civil para el Estado Libre y Soberano 

de Tlaxcala, 154 Y 157 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil 

para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Para acta de nacimiento, matrimonio, divorcio o defunción: Una copia fiel simple del libro del 

archivo central. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

COPIAS CERTIFICADAS 

CON FIRMA 

AUTÓGRAFA 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración y entrega del recibo  

de pago. 
5 min. 

Usuario 

 

 

 

4. Pago por parte del usuario. 
30 min. 

Analista 

 

5. Recepción de recibo de pago, 

comprobante de Boucher de depósito y 

dos copias del mismo  

 

5 min 

6. Elaboración de acta 
10 min. 

 

 7. Revisión datos  10 min 

 8. Impresión de acta  5 min 

Director de la 

Coordinación del 

Registro Civil 

9. Firma y sello 1 día hábil. 

 

Ventanilla 

10. Entrega de acta 10 min. 

 

Fin del Procedimiento 

 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023                                                  Página 133 

 
 

 

COPIAS CERTIFICADAS CON FIRMA 

AUTÓGRAFA 

 

PRCC02 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 
Recepción de recibo de pago con 

comprobante de Boucher de depósito y dos 

copias del mismo 

Recepción de documentos 

Inicio 

Revisión de datos 

Elaboración de acta  

Elaboración y entrega del recibo de 

pago. 

Pago por parte del usuario Si no se realiza el pago, se da por 

terminado el trámite  

Impresión de acta  

Revisión de documentos 

Firma y sello Entrega de acta y termina trámite 
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4.2.4 ACTAS DE ESTADO CIVIL INTER-ESTATALES 

 

Es la emisión de copias certificadas por medio electrónico de  los diferentes actos y hechos del estado civil de 

las personas, que se encuentran registradas en cualquier Dirección del Registro Civil  de las entidades 

federativas que prestan el servicio. 

 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCC003 

ACTAS INTERESTATALES 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

30 min 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

 

OBJETIVO 

Expedición de las actas de los hechos civiles de las personas registradas dentro de la jurisdicción 

correspondiente. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 20 y 157 del Reglamento Interior de la Dirección de 

la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Única de Registro de Población, por sus 

siglas CURP o de acta de nacimiento anterior. 

 

● Para acta de matrimonio, divorcio o defunción: Una copia simple del acta anterior. 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

ACTAS 

INTERESTATALES 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 3 min. 

3. Revisión de aca ten el sistema (SIDEA) 3 min. 

Analista 

 

4. Verificar si los datos están correctos 

 
3 min 

5. Elaborar recibo de pago 
5 min. 

 

Ususrio 6. Acudir hacer depósito  20 min 

 

7. Recepción de recibo de pago 

con Boucher de banco y dos 

copias 

5 min 

 

Ventanilla 

8. Imprimir acta. 3 min. 

9. Entrega del acta. 1 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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ACTAS INTERESTATALES 

 

PRCC03 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 

Verificar los datos si están 

correctos 

Recepción de documentos 

Inicio 

Acudir hacer 

deposito (usuario) 

Elaboración de recibo 

de pago 

Recepción de recibo de pago con 

Boucher de depósito con dos copias  

Revisión de acta en 

sistema (SIDEA) 

Si no se realiza se da por 

terminado tramite 

Si no existe en sistema, se 

informa que tendrá que 

comunicarse a su Estado 

para dar de alta el acta. 

Revisión de documentos 

Imprimir acta  

Entrega de acta  Fin de proceso 

Se da por terminado 

trámite 
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4.2.4 COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL DEL LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL 

 

Es la emisión de la copia certificada del original de los actos hechos del estado civil inscritos en los libros. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCC004 

COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL 

DEL LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL  
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

2 DÍAS HÁBILES 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Expedición de la copia fiel del libro del archivo central de los diferentes actos registrales. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 555 fracción. III del Código Civil para el Estado Libre 

y Soberano de Tlaxcala Vigente 20, 154, del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación 

del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Copia simple del libro del acto registral solicitado, expedida por el departamento de Archivo 

Central, para lo cual deberá presentar:  

1.-Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Única de Registro de Población, por sus 

siglas CURP o de acta de nacimiento anterior. 

 

2.-Para acta de matrimonio, divorcio o defunción: Una copia simple del acta anterior. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

COPIA CERTIFICADA DEL 

ORIGINAL DEL LIBRO DEL 

ARCHIVO CENTRAL  

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Ventanilla 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Elaboración del recibo de pago 5 min. 

Usuario  
u 

4. Acudir hacer depósito 20 min 

Analista 

 

 

5. Recepción del recibo de pago con Boucher 

de depósito y dos copias del mismo 
10. min. 

6. Realizar la certificación e 

impresión 
20 min 

Director  7. Firma y sello 1 día hábil 

Ventanilla 
 8. Entrega del acta certificada 5 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL DEL 

LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL  

PRCC04 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 

Recepción de recibo de pago con 

Boucher de depósito y dos copias  

Recepción de documentos 

Inicio 

Pasar a firma y sello del 

director 

Realizar certificación e impresión  

Elaboración y entrega del recibo de 

pago. 

Realizar depósito 
Si no se realiza se da por 

terminado tramite 

 

Entrega de documento 

Revisión de documentos 

Termina el 

trámite 
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4.2.5 ACTUALIZACION Y VALIDACION DE REGISTRO CON IMPACTO EN LA BASE DEL 

REGISTRO NACIONAL DE POBLACIÓN (RENAPO) 

 

Es el proceso mediante el cual se validan y actualizan los diferentes actos registrales contenidos en los libros 

que se resguardan con impacto en la base de RENAPO 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRCC005 

4.2.5.1 VALIDACION y CAPTURA DE 

DATOS EN EL SISTEMA (SID) 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Pagina: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

30 min 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

 

OBJETIVO 

Los usuarios pueden obtener su acta a través de un medio electrónico en diferentes partes de la 

república. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 52 fracción I y 151 fracción II del Reglamento Interior 

de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Copia simple del acta. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

VALIDACIÓN DE DATOS 

EN EL SISTEMA 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 
Analista 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 

 
5 min. 

3. Revisión de acta  en el 

sistema (e-SIC) 

 

4. Captura de datos en sistema 

(SID) 

10min 

5. Verificar si los datos están correctos 
5 min. 

 

6. Validar acto 1 min 

7. Revisión en sistema (SIDEA), para  

Verificar datos. 
10 min 

 

Fin del Procedimiento 
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VALIDACIÓN DE DATOS EN EL 

SISTEMA 

ELECTRÓNICA 

 

PRCC05 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 

 

Recepción de documentos 

Inicio 

Validar acta 

Se termina trámite  
Verificar si los datos están 

correctos 

Revisión de acta en sistema 

e-sic Si los datos se encuentran 

incorrectos, indicar al 

usuario al área que 

corresponde 

Revisión de 

documentos 

Termina el trámite 

Revisión en sistema 

(SIDEA), para verificar 

los datos  

Firma de conformidad 

que los datos están 

correctos 

Captura de datos en sistema 

(SID) 
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 FICHA TÉCNICA PRCC005 

4.2.5.2 VALIDACION DE 

ANOTACIONES MARGINALES EN 

EL SISTEMA (SID) 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

30 min 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN 

 

OBJETIVO 

Los usuarios puedan obtener su acta atreves de un medio electrónico en diferentes partes de la 

república, conteniendo su anotación marginal y causando impacto en la base de RENAPO 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 146 fracción II, III, IV, V y 151 fracción II del 

Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.. 

RESPONSABLES 

● Analista asignado a imprimir 

● Ventanilla 

REQUISITOS 

● Copia simple del acta del libro con anotación marginal expedida por el archivo central. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

SUBIR ANOTACIONES 

AL SISTEMA 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 
Analista 

 

1. Recepción de documentación. 5 min. 

2. Revisión de documentación. 5 min. 

3. Verificación de anotación en 

el sistema de e-SIC. BASE 

ESTATAL 

10min 

4. Elaboración de recibo 
5 min. 

 

5. Acudir hacer depósito 20 min 

6. Recepción de recibo de pago 

con Boucher de depósito y 

dos copias 

3 min 

7. Asentar la anotación marginal 

en el sistema (SID) 
3 min 

8. Validar acto 1 min 

9. Verificar datos en el sistema (SIDEA) 5 min. 

 10. Entrega de validación de anotación   

marginal a usuario 
3 min 

 

Fin del Procedimiento 
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SUBIR ANOTACIONES AL SISTEMA 

 

PRCC06 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
  

 

Validar acto 

Recepción de documentos 

Inicio 

Hacer depósito Si no se realiza se termina 

tramite 

Elaboración de recibo 

Revisión de anotación en 

sistema e-SIC. BASE ESTATAL 
Si no existe 

anotación  hacer 

captura 

Termina el trámite 

Revisión de 

documentos 

Recepción de recibo de pago con 

Boucher de depósito y dos copias  

Asentar anotación marginal 

en el sistema (SID) 

Se entrega validación de 

anotación marginal  

Verificación de datos en 

sistema (SIDEA) 
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5 OFICIALÍA 02 TLAXCALA 

 

5.1 REGISTRO DE NACIMIENTO 

 

Es la inscripción legal y oficial que certifica el hecho del nacimiento de una persona. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02001 

REGISTRO DE NACIMIENTO 

 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

MISMO DIA 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

    Inscribir legal y oficialmente el documento que certifica el hecho del nacimiento de una persona. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57, 61, 63, 66, 67 y 68 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil 

para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

● Presentar al menor 
 

● Comparecencia del progenitor o progenitores según sea el caso 
 

● Certificado de nacimiento original 
 

● Comprobante de domicilio actual 
 

● Acta de matrimonio de los padres (en caso de existir) 
 

● CURP de ambos progenitores 
 

● Acta de nacimiento de ambos progenitores actualizada no mayor a 2 años 
 

● Identificación oficial 
 

● Presentar a dos testigos mayores de edad con identificación oficial con domicilio  

 

Nota: si alguno o ambos progenitores son extranjeros, deberán presentar pasaporte vigente y 

acta de nacimiento legalizada o apostillada. 
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REGISTRO DE NACIMIENTO 

PROF02001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Se registran los datos en 

sistema 

Proporcionar el nombre del 

registrado. 

¿Trae los requisitos 

completos? 

Proporcionar requisitos  

Recepción de documentos 

Inicio 

Si 

No 

Captura de los datos generales 

de los progenitores. 

¿Se encuentra en 

tiempo y forma? 

Si 

No 

Procede registro 

extemporáneo 

Revisión de 

documentos 
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Firma de conformidad en la 

vista previa 

Impresión de acta en 3 

ejemplares 

Fin 

Corregir 

datos 
Se imprime una vista previa 

¿Están 

correctos los 

datos? 

Firma de los padres o persona que 

presento al menor, testigos y 

asentamiento de la huella del 

dedo pulgar, mano derecha  del 

registrado 

No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Entrega del registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP. 
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DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
NACIMIENTO 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Se revisa si está en tiempo el registro. 1 min. 

3. Revisar que la documentación está 

completa. 
5 min. 

Oficial del Registro Civil 

 

 

 

4. Captura de datos generales a los 

progenitores o persona que presenta al 

registrado (a) (edad, último grado de 

estudios, estado civil, ocupación, etc.) 

30. min. 

5. Proporcionar el nombre del registrado. 5 min 

6. Se solicitan las identificaciones a los 

testigos. 

1 min. 

 

7. Se registran los datos en 

sistema 

 

20 min 

8. Se imprime vista previa, para verificar 

que los datos estén correctos y firma de 

conformidad 

5 min. 

9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min. 

10.  Se firma y se sella. 5 min 

11. Firma por parte de la persona que 

presenta al menor, testigos y se asienta 

la huella del dedo pulgar mano derecha 

del menor. 

10 min. 

12. Entrega del registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP. 
5 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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5.2 REGISTRO DE DEFUNCIÓN 

 

Es la inscripción legal y oficial que certifica el hecho de la muerte de una persona. 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02002 

REGISTRO DE DEFUNCIÓN 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

MISMO DIA 

 

CATEGORÍA: 
DEFUNCIÓN 

 

OBJETIVO 

    Inscribir legal y oficialmente el documento que certifica el hecho de la defunción de una persona. 

 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57, 77, 78, 79, 80 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil para 

el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

● Certificado de defunción en original y dos copias (reducción 90%) 

● 2 copias de acta de nacimiento certificada 

● 2 copias de CURP, si el finado contaba con el 

● 2 copias de identificación del finado si se cuenta con ella. 

● 2 copias de acta de matrimonio (si fue casado) 

● 1 copia de identificación del declarante y dos testigos mismos que deberán comparecer 

● Oficio del Ministerio Público en caso de muerte violenta o por accidente. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE 

DEFUNCIÓN 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Se revisa si está en tiempo el registro. 2 min. 

3. Revisar que la documentación esté 

completa. 
5 min. 

Oficial del Registro Civil 

 

 

 

4. Captura de datos generales del finado 

(edad, último grado de estudios, estado 

civil, ocupación, etc.) 

30. min. 

5. Se registran los datos en 

sistema 

 

20 min 

6. Se imprime vista previa, para verificar que 

los datos estén correctos y firma de 

conformidad 

5 min. 

7. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min. 

8.  Se firma y se sella. 5 min 

9. Firma por parte del declarante y los testigos 10 min. 

10. Entrega del registro. 5 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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REGISTRO DE DEFUNCIÓN 

PROF02002 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Se registran los datos en 

sistema 

¿Trae los requisitos 

completos? 
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Recepción de documentos 

Inicio 
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No 

Captura de los datos generales 

del finado. 

¿Se encuentra en 

tiempo y forma? 
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extemporáneo de 

defunción 

Revisión de 

documentos 
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Firma de conformidad 

Impresión de acta en 3 

tantos 

Fin 

Corregir 

datos 
Se imprime una vista previa 

¿Están 

correctos los 

datos? 

Firma del declarante y 

testigos  

No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Entrega del registro y orden de 

inhumación 
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5.3 REGISTRO DE MATRIMONIO 

 

Es la inscripción legal y oficial que certifica la unión matrimonial entre dos personas. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02003 

REGISTRO DE MATRIMONIO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
MATRIMONIO 

 

OBJETIVO 

 

    Inscribir legal y oficialmente la unión de dos personas en matrimonio 

 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57, 69, 70 , 71 72, 73, 74, 75 y 76 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil. 

 

● Auxiliares. 

REQUISITOS 

 

● Presentar solicitud de matrimonio 

 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada de los contrayentes, no mayor a 2 meses. 

 

● Identificación con fotografía de los contrayentes (IFE, INE, pasaporte, licencia de conducir). 

 

● CURP de los contrayentes. 
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● Comprobante de domicilio de los contrayentes. 

 

● 2 fotografías tamaño infantil por cada contrayente. 

 

● Certificado médico prenupcial de los contrayentes 

 

● 2 testigos para cada contrayente con su respectiva identificación oficial con fotografía vigente. 

 

● Constancia de inexistencia de matrimonio (expedida por la Coordinación del Registro Civil del 

Estado). 

 

Nota:  

 

● Si algún contrayente es originario de otro Estado, presentar constancia de inexistencia de 

matrimonio expedida por el registro civil del lugar de origen. 

 

Si alguno de los contrayentes es extranjero debe presentar: 

 

o Acta de nacimiento apostillada o legalizada. 

 

o Constancia de inexistencia de matrimonio apostillada o legalizada expedida por su país 

de origen (si el idioma es distinto al español, ambos documentos deben estar traducidos 

al idioma español, por perito autorizado por la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil). 

 

● Dependiendo del caso:  

 

o copia certificada de la sentencia de nulidad de matrimonio, de divorcio o del acta de 

defunción en caso de haber estado casados. 

 

o Todos los documentos se deberán presentar en original y copia a más tardar 15 días antes 

del evento para formar expediente y validar. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
REGISTRO DE 

MATRIMONIO 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisar que la documentación esté 

completa. 
15 min. 

 

3. Se llena la solicitud de matrimonio. 30. min. 

Oficial del Registro Civil 

 

 

4. Se otorga fecha de protocolo y se publica la 

solicitud de matrimonio durante 15 días 

hábiles. 

15 días hábiles 

5. Se capturan datos generales de los 

contrayentes en sistema (edad, ocupación, 

último grado de estudios, trabajo, etc.) 

10 min 

6. Se registran los datos personales de los 

contrayentes. 

10 min. 

 

7. Se registran los datos en el sistema. 20 min 

8. Se imprime vista previa, para 

verificar que los datos estén 

correctos y firma de 

conformidad. 

5 min. 

9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min. 

10.  Se celebra acto protocolario.  

11.  Se firma y se sella. 5 min 

12. Firma por parte de los contrayentes y 

testigos y estampado del dedo pulgar de la 

mano derecha de los contrayentes. 

10 min. 

13.  Se hace la declaración solemne. 2 min. 

14. Entrega del registro. 5 min. 

Fin del procedimiento 
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REGISTRO DE MATRIMONIO 

PROF02003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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¿Se va a celebrar 
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Si 
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documentos 
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Entrega del registro 

Se capturan datos personales 
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de los contrayentes 

Fin  

Se registra 

previamente 
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REGISTRO DE MATRIMONIO 

PROF02003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

FORMATO DE SOLICITUD 
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REGISTRO DE MATRIMONIO 

PROF02003 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

FORMATO DE SOLICITUD 
 



Página 160                                                  Periódico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 

5.4 RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GÉNERO 

  

Es la inscripción legal y oficial que certifica que una persona modifique su género oficialmente a su identidad 

autopercibido. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02004 

RECONOCIMIENTO DE 

IDENTIDAD DE GÉNERO 
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

10 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

    Hacer el reconocimiento legal y oficial de la identidad de género con la que una persona se percibe a sí 

mismo. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57, 61, 63, 66, 67 y 68, 136, 137, 138, 139, 140, 141 y 142 del Reglamento Interior de la Dirección de 

la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

● Solicitud por escrito dirigida al director de la Dirección de la Coordinación del Registro Civil del 

Estado, misma donde deberá manifestar su deseo de cambiar su nombre y percibirse con un género 

diferente al que aparece en su acta de nacimiento primigenia. 
 

● El solicitante deberá tener al menos 18 años cumplidos. 
 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 2 años. 
 

● Fotocopia fiel del libro certificada del acta de nacimiento de archivo central no menos de 1 mes. 
 

● Copia de la credencial de elector. 
 

● Copia del CURP. 
 

● Comprobante de domicilio 
 

● Dos testigos. 
 

● Copia de identificación oficial vigente de dos testigos. 
 

● Nota: presentar en original y dos copias         
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

RECONOCIMIENTO DE 

IDENTIDAD DE GÉNERO 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisar que la documentación esté 

completa. 
5 min. 

3. Se señala día y hora para la comparecencia 

del solicitante y el registro de su nueva 

acta. 

10 días hábiles 

Oficial del Registro Civil 

 
 

4. Se realiza un acta circunstanciada 30 min 

5. Se procede a realizar el proyecto de la 

nueva acta de nacimiento. 
30 min 

6. Se registran los datos en el sistema. 20 min 

7. Se imprime vista previa, para verificar que 

los datos estén correctos y firma de 

conformidad. 

5 min. 

8. Se imprime el acta en tres 

ejemplares. 
5 min. 

9.  Se firma y se sella. 5 min 

10. Firma por parte del registrado, los testigos 

y asentamiento de la huella dactilar de la 

mano derecha del registrado. 

10 min. 

11. Entrega del registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP. 
5 min. 

12. Se envía oficio para dejar en reserva el acta 

primigenia y agregar anotación 
 

Fin del procedimiento 
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RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE 

GÉNERO 

PROF02004 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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conformidad 
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del registrado y de los testigos 

Si 

Se señala día y hora 

para el registro 

Revisión de 

documentos 
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Firma de conformidad 

Impresión de acta en 3 

ejemplares 

Fin 

Corregir 

datos 
Se imprime una vista previa 

¿Están 

correctos los 

datos? 

Firma del registrado, 

testigos y asentamiento de 

la huella dactilar del 

registrado 

No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Entrega del registro y primera 

copia certificada gratuita y CURP 

Se giran oficios para realizar 

anotaciones marginales en el acta 

primigenia y se ordena la reserva 

de la misma. 
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5.5 TRANSCRIPCIÓN DE EXTRANJERÍAS 

 

Es el proceso legal y administrativo mediante el cual se reconoce plena validez a las actas de nacimiento, 

matrimonio y defunción, celebradas por mexicanos en el extranjero. 

 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02005 

TRANSCRIPCIÓN DE 

EXTRANJERIAS 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

15 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIÓN. 

OBJETIVO 

    Inscribir legal y oficialmente la transcripción del documento que certifica el hecho o acto del estado civil 

de una persona mexicana celebrado en el extranjero. 

 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57, 106, 107, 108, 109, 110, 111 y 112 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

Para la transcripción de acta de nacimiento: 

 

● Acta o certificado de nacimiento original del registrado expedido en el país extranjero. 

 

● Apostilla original o legalización del documento, salvo los casos de dispensa de apostilla 

que establece el Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro 

Civil para el Estado de Tlaxcala. 

 

● Traducción del acta y apostilla por el perito traductor autorizado por la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil en original. 

 

● Copia certificada del acta de nacimiento del padre o madre que demuestre su 

nacionalidad mexicana. 

 

● Copia de CURP de los padres si se cuenta con ello. 

 

● Copia de identificación del solicitante 
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Nota: 3 copias de cada uno para expediente. 

 

Para transcripción de acta de matrimonio:  

● Original del acta de matrimonio extranjera, apostillada o legalizada 

● Traducción al español (por perito traductor autorizado por la dirección de la 

coordinación del registro civil) 

● Identificación oficial de los contrayentes 

● Acta de nacimiento certificada del contrayente mexicano actualizada no mayor a 2 

meses 

● Comprobante de domicilio 

● CURP del contrayente mexicano 

● Pago de derechos 

 

Para transcripción de acta de defunción: 

● Acta o certificado de defunción extranjera, en original y copia 

● Apostilla, legalización o validación por el consulado mexicano del acta o certificado de 

defunción en original y copia 

● Traducción al español por perito traductor autorizado por la dirección, en caso de que 

los documentos se encuentren en un idioma distinto al español o en su caso traducción 

validad por el consulado mexicano en original y copia 

● Identificación oficial vigente con fotografía del solicitante, en original y copia 

● Permiso de traslado en original y copia, validado por el consulado mexicano. 

● Acta o documento con que se acredite la nacionalidad mexicana del finado 

● Pago de derechos 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

TRANSCRIPCIÓN DE 

EXTRANJERIAS 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisar que la documentación esté 

completa. 
20 min. 

Oficial del Registro Civil 

 

3. Presentar la traducción del 

documento traducido con un 

perito Autorizado por la 

Coordinación del Registro 

Civil del Estado. 

5 días hábiles 

4. Realizar registro de transcripción en 

Oficialía 
30 min 

5. Capturar datos en sistema 10 min 

6.  Entregar vista previa del acto para firma 

de conformidad 
10 min 

7. Impresión del acta en 3 ejemplares 5 min 

8. Firma del solicitante 5 min 

9.  Se entrega registro. 5 min 

 

Fin del Procedimiento 
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TRANSCRIPCIÓN DE EXTRANJERIAS 

 

PROF02005 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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firma de conformidad 
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Impresión de acta en 3 
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No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Entrega del registro. 

Imprimir vista previa para 

firma de conformidad 
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5.6 DIVORCIOS ADMINISTRATIVOS 

 

Disolución del vínculo matrimonial de dos personas en mutuo acuerdo tramitado por la vía administrativa 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02006 

DIVORCIO ADMINISTRATIVO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE OPERACIÓN: 

28 días hábiles 

OBJETIVO 

   Inscribir el acto jurídico que disuelve el vínculo matrimonial. 

 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 21 del Reglamento Interior de la Dirección de la 

Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 02 de Tlaxcala 

 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

 

● Petición o solicitud de divorcio administrativo dirigida al Director de la Coordinación del Registro 

Civil del Estado. 

 

● Declaración por escrito bajo protesta de decir verdad, de no haber procreado hijos durante el 

matrimonio, o teniéndolos sean mayores de edad y no sean acreedores alimentarios. 

 

● En caso de tener hijos, presentar copias certificadas del acta de nacimiento. 

 

● Copia certificada de acta de nacimiento actualizada no mayor a 2 años de los divorciados. 

 

● Exhibir copia certificada del acta de matrimonio actualizada expedida por La oficialía del Registro 

Civil del municipio correspondiente. 
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● Imagen simple de archivo del acta de matrimonio. 

 

● Comprobar con certificado médico de no gravidez de cualquier institución pública (sin importar 

edad o tiempo de separación) no mayor a un mes, así como manifestación expresa y bajo protesta 

de decir verdad que la cónyuge no se encuentra embarazada. 

 

● Estar casados bajo el régimen de separación de bienes preferentemente, en caso contrario presentar 

el convenio respectivo a la liquidación de la sociedad conyugal a través de acuerdo entre los 

cónyuges. 

 

● Haber transcurrido más de tres meses de casados. 

 

● Constancia de radicación con fotografía de los solicitantes y/o comprobante de domicilio. 

 

● Copia de CURP de los solicitantes. 

 

● Copia de Identificación Oficial Vigente de los solicitantes. 

 

● Constancia de inexistencia de hijos, emitida por la Coordinación del Registro Civil del Estado. 

 

● Copia de Identificación Oficial Vigente de dos testigos (uno por cada solicitante). 

 

 

Nota:  

● presentar los documentos originales y un juego de copias. 

 

● Si alguno de los divorciados o ambos se encuentran viviendo en el extranjero, deberán presentar 

poder notarial tramitado ante el consulado de México. (el representante legal deberá presentar: 

acta de nacimiento, INE y constancia de radicación con fotografía). 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
DIVORCIO 

ADMINISTRATIVO 
 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisar que la documentación está completa. 5 min. 

Oficial del registro civil 

3. Señalar día y hora para la 

ratificación (Audiencia) 

 

15 días 

hábiles 

4. Se proyecta el escrito de comparecencia y la 

ratificación de la solicitud de divorcio. 
30 min. 

5. Se proyecta la resolución del trámite de 

divorcio administrativo y la firma del 

director. 

30 min. 

6. Se firma el escrito de ratificación 5 min. 

7.  Se notifica la resolución de sentencia 5 días hábiles 

8. Se hace inscribe el acta de divorcio 10 min. 

9. se capturan los datos del acta 5 min. 

10. Se entrega vista previa y se firma de 

conformidad 
5 min. 

11. Se imprime en 3 ejemplares 5 min. 

12.  Se firman las actas por parte del oficial 5 min 

13. Firma por parte de los divorciantes y los 

testigos 
5 min. 

14. Se envía oficio al archivo central y al 

municipio correspondiente para asentar la 

anotación marginal correspondiente. 

8 días hábiles 

15.  Se entrega registro de divorcio 5 min 

 

Fin del Procedimiento 
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DIVORCIOS ADMINISTRATIVOS 

PROF02006 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Resolución con tramite de 

divorcio administrativo firmada 

por el director de la 

Coordinación. 

Firma de la ratificación 

¿Trae los requisitos 

completos? 

Proporcionar requisitos  

Recepción de documentos 

Inicio 

Se reinicia el 

procedimiento 

No 

Proyección de la ratificación. 

¿Llegaron ambos 

contrayentes? 

Si 

No 

Señalar día y hora para 

ratificación 

Revisión de 

documentos 

Se inscribe el ata de divorcio 

Se capturan los datos del acta 

de divorcio 

Notificación de la resolución 
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Firma de conformidad 

Impresión de acta en 3 

ejemplares 

Fin 

Corregir 

datos 
Se imprime una vista previa 

¿Están 

correctos los 

datos? 

Firma de divorciados y los 

testigos. 

No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Se envía oficio a la oficialía 

correspondiente para realizar 

anotación marginal. 

Se entrega registro de divorcio 

Se envía oficio al Archivo central 

para realizar anotación. 
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5.7 PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS 
 

Es el trámite de dispensa de apostilla que garantiza el derecho a la nacionalidad de hijos de padres mexicanos 

nacidos en el extranjero. 
 

 

 FICHA TÉCNICA PRDD007 

PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

15 día hábiles 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Garantizar el derecho a la nacionalidad de hijos de padres mexicanos nacidos en el extranjero, contenido 

en el artículo 30 constitucional. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 109, 165 y 166 del Reglamento Interior de la Dirección 

de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del Registro Civil  

● Auxiliares 

● Director de la Coordinación del Registro Civil del Estado 

REQUISITOS 

●  Original del acta o certificado de nacimiento extranjero 
 

● Traducción del acta al idioma español por perito autorizado por la Dirección de la Coordinación 

del Registro Civil del Estado. 
 

● Copia Certificada del acta de nacimiento del padre, madre o ambos progenitores de nacionalidad 

mexicana. 
 

  Requisitos para el procedimiento de consulta directa de veracidad de documentos extranjera 

(CODIVEDOE)  
 

● Acreditar la afectación manifiestamente irrazonable y desproporcionada del requisito. 
 

Que el solicitante:  
 

● Sea padre o madre migrante de menor en estado de vulnerabilidad económica  
 

● Acredite su diligencia y buena fe al presentar los trámites relativos a la satisfacción de dicha 

exigencia. 
 

● Demuestre que las actuaciones arbitrarias por parte de las autoridades competentes imposibilitaron 

la apostilla de sus documentos 
 

● Hubiere agotado los medios alternativos disponibles para obtener dichos documentos de forma 

infructuosa 
 

● Aporte al menos, un principio de prueba de la autenticidad del documento cuya apostilla se exige. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

 FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Encargado Del área  

 

 

7. Recepción de la documentación 5 min. 

8. Revisar que la documentación esté correcta 

y completa 
15 min. 

9. Verificar acta de nacimiento de padres 

mexicanos o documento que acredite su 

nacionalidad mexicana  

5 min. 

10.  Consulta directa de veracidad de 

documentos por parte de la Coordinación del 

Registro Civil del Estado 

30 min. 

11. Comunicación con Autoridad emisora 2 días hábiles 

12. Validación de la autenticidad del documento 10 min 

13. Constancia de dispensa de apostilla 2 días hábiles. 

14. Procedimiento de transcripción de 

extranjerías 
2 días hábiles 

 

Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS 

 

PRLD007 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

¿Trae los requisitos 

completos? 

Proporcionar requisitos  

Recepción de documentos 

Inicio 

No 

Si 

Verificar el acta de 

nacimiento de padres 

mexicanos 

Revisión de 

documentos 

Consulta directa de 

veracidad de documentos 

por parte de la 

Coordinación del Registro 

Civil 

Comunicación con la 

Autoridad emisora 
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PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS 

 

PRLD001 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

Se emite constancia de 

dispensa de apostilla 

Procede transcripción de 

extranjerías 

Fin 

Se niega la 

dispensa 

¿Es válido? No 

Si 

Notificación al usuario 

Validación de la 

autenticidad del 

documento 
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5.8  REGISTRO DE RECONOCIMIENTO 

 

Es el reconocimiento que realiza un padre o madre a un hijo mediante la inscripción de una nueva acta. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PRO02008 

REGISTRO DE RECONOCIMIENTO 

 

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/3 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

Inmediato 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

Registrar la identidad de la persona mediante la inscripción de una nueva acta y toda vez que la persona 

que reconoce asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la 

filiación. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por el artículo 88, 89, 90, 91, 92 y 93 del Reglamento Interior de la 

Dirección de la Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del Registro Civil  

● Auxiliares 

REQUISITOS 

● Presencia del reconocedor, del futuro reconocido y de quien otorga el consentimiento (en caso de 

ser menor de edad) 

 

● Copia certificada del acta de nacimiento de quien va a ser reconocido y el original del anterior 

registro de nacimiento (ejemplar del interesado) 

 

● Copia certificada del acta de nacimiento del reconocedor y del padre o madre que va a ser 

reconocido. 

 

● Identificación Oficial Vigente del reconocedor y de quien deba otorgar el consentimiento 

 

● Identificación oficial vigente del que va a ser reconocido en caso de ser mayor de edad 

 

● Presencia de dos testigos, con identificación oficial vigente 

 

● Dictamen jurídico emitido por el departamento Jurídico de la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil del Estado. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE 

RECONOCIMIENTO 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/3 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

Oficial del Registro Civil 

 

 

1. Recepción de documentos 5 min. 

2. Revisar si están completos 15 min. 

3. Toma de datos generales del compareciente 

y quien otorga el consentimiento 
5 min. 

4. Se registra acta circunstanciada de 

reconocimiento 
30 min. 

 

5. Revisión de datos de los interesados  
10 min. 

6. Asentamiento de las firmas de los que 

intervienen en el registro (reconocedor, 

quien otorga consentimiento, testigos y 

oficial) 

10 min 

7. Registro de datos en el sistema de la nueva 

acta de nacimiento por reconocimiento(SID) 
20 min 

8. Se imprime vista previa para verificar datos 

y firmar de conformidad en la misma. 
2 min. 

9. Se imprime registro en 3 ejemplares 5 min 

10.  Firma por parte de los comparecientes y 

testigos  
5 min 

11. Estampado de la huella digital del dedo 

pulgar de la mano derecha del reconocido 
2 min 

12. Se entrega el registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP 
2 min 

13. Realizar anotación marginal en el acta 

primigenia 
1 hora 

 

Fin del Procedimiento 
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REGISTRO DE RECONOCIMIENTO  

PRLO0209 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/3 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

¿Trae los requisitos 

completos? 

Proporcionar requisitos  

Recepción de documentos 

Inicio 

No 

Si 

Revisión de 

documentos 

Toma de datos generales 

del compareciente y quien 

otorga el consentimiento 

Se registra acta 

circunstanciada de 

reconocimiento 

Revisión de datos de los 

interesados 

Se corrigen 

datos 

¿Son 

correctos? No 

Si 
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Se imprime vista previa para 

verificar datos y firma de 

conformidad 

Se imprime registro en 3 

ejemplares 

Fin 

Estampado de la huella 

digital del dedo pulgar de la 

mano derecha del 

reconocido 

¿Son 

correctos? 

Registro de datos en el 

sistema de la nueva acta 

de nacimiento por 

reconocimiento 

Firma por parte de los 

comparecientes y testigos 

Asentamiento de las firmas 

de los que intervienen en el 

registro 

Se corrigen 

datos 

No 

Si 

Se entrega registro, primera 

copia certificada gratuita y 

CURP 

Realizar anotación marginal 

en el acta primigenia 
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5.9 REGISTRO DE NACIMIENTO POR COMATERNIDAD O DOBLE FILIACIÓN 

MATERNA 

 

Es la inscripción legal y oficial que certifica el hecho del nacimiento de una persona registrada por dos madres. 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02010 

REGISTRO DE NACIMIENTO POR 

COMATERNIDAD O DOBLE 

FILIACIÓN MATERNA  

Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

MISMO DIA 

 

CATEGORÍA: 
NACIMIENTO 

 

OBJETIVO 

    Inscribir legal y oficialmente el documento que certifica el hecho del nacimiento de una persona cuando a 

esta la quieren registrar dos mujeres. 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 54, 

57,  61, 63, 66, 67, 68 y 69 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del Registro 

Civil para el Estado de Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil 

● Auxiliares 

REQUISITOS 

● Presentar al menor 
 

● Comparecencia de la madre biológica y de la mujer que va a dar la doble filiación materna  
 

● Certificado de nacimiento original 
 

● Comprobante de domicilio actual 
 

● Acta de matrimonio de las progenitoras (en caso de existir) 
 

● CURP de ambas progenitoras 
 

● Acta de nacimiento de ambas progenitoras actualizada no mayor a 2 años 

 

● Identificación oficial 

 

● Presentar a dos testigos mayores de edad con identificación oficial con domicilio  

 

Nota: si alguno o ambos progenitores son extranjeros, deberán presentar pasaporte vigente y 

acta de nacimiento legalizada o apostillada. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
NACIMIENTO 

 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 2 min. 

2. Se revisa si está en tiempo el registro. 3 min. 

3. Revisar que la documentación está 

completa. 
5 min. 

Oficial del Registro Civil 

 

 

 

4. Captura de datos generales a los 

progenitores o persona que presenta al 

registrado (a) (edad, último grado de 

estudios, estado civil, ocupación, etc.) 

30. min. 

5. Proporcionar el nombre del registrado. 5 min 

6. Se solicitan las identificaciones a los 

testigos. 

1 min. 

 

7. Se registran los datos en 

sistema 

 

20 min 

8. Se imprime vista previa, para verificar que 

los datos estén correctos y firma de 

conformidad 

5 min. 

9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min. 

10.  Se firma y se sella. 5 min 

11. Firma por parte de la persona que presenta 

al menor, testigos y se asienta la huella del 

dedo pulgar mano derecha del menor. 

10 min. 

12. Entrega del registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP. 
5 min. 

 

Fin del Procedimiento 
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REGISTRO DE NACIMIENTO POR 

COMATERNIDAD O DOBLE FILIACIÓN 

MATERNA 

PROF02010 

Fecha: 

17/07/23 

Página: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Se registran los datos en 

sistema 

Proporcionar el nombre del 

registrado. 

¿Trae los requisitos 

completos? 

Proporcionar requisitos  

Recepción de documentos 

Inicio 

Si 

No 

Captura de los datos generales 

de las progenitoras. 

¿Se encuentra en 

tiempo y forma? 

Si 

No 

Procede registro 

extemporáneo 

Revisión de 

documentos 
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Firma de conformidad en la 

vista previa 

Impresión de acta en 3 

ejemplares 

Fin 

Corregir 

datos 
Se imprime una vista previa 

¿Están 

correctos los 

datos? 

Firma de los padres o persona que 

presento al menor, testigos y 

asentamiento de la huella del 

dedo pulgar, mano derecha  del 

registrado 

No 

Si 

Firma y sello del oficial 

Entrega del registro, primera copia 

certificada gratuita y CURP. 
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5.10 REGISTRO DE MATRIMONIO IGUALITARIO 

 

Es la inscripción legal y oficial que certifica la unión matrimonial entre dos personas del mismo sexo. 

 

 

 
 

 FICHA TÉCNICA PROF02011 

REGISTRO DE MATRIMONIO 

IGUALITARIO  
Fecha: 

17/07/2023 

Página: 

1/5 

TIEMPO DE 

OPERACIÓN: 

20 días hábiles 

 

CATEGORÍA: 
MATRIMONIO 

 

OBJETIVO 

    Inscribir legal y oficialmente la unión de dos personas del mismo sexo en matrimonio. 

 

MARCO JURÍDICO 

Con fundamento en lo previsto por los artículos 38, 46 fracción IV, V, VI y VII, 48, 49, 50,51, 52, 

54, 57, 69, 70, 71 72, 73, 74, 75 y 76 del Reglamento Interior de la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil para el Estado de Tlaxcala y 42 del Código Civil para el Estado Libre y Soberano de 

Tlaxcala. 

RESPONSABLES 

● Oficial del registro civil. 

● Auxiliares. 

REQUISITOS 

 

● Presentar solicitud de matrimonio 

 

● Copia certificada del acta de nacimiento actualizada de los contrayentes, no mayor a 2 meses. 

 

● Identificación con fotografía de los contrayentes (IFE, INE, pasaporte, licencia de conducir). 
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● CURP de los contrayentes. 

 

● Comprobante de domicilio de los contrayentes. 

 

● 2 fotografías tamaño infantil por cada contrayente. 

 

● Certificado médico prenupcial de los contrayentes 

 

● 2 testigos para cada contrayente con su respectiva identificación oficial con fotografía vigente. 

 

● Constancia de inexistencia de matrimonio (expedida por la Coordinación del Registro Civil del 

Estado). 

 

Nota:  

 

● Si algún contrayente es originario de otro Estado, presentar constancia de inexistencia de 

matrimonio expedida por el registro civil del lugar de origen. 

 

Si alguno de los contrayentes es extranjero debe presentar: 

 

o Acta de nacimiento apostillada o legalizada. 

 

o Constancia de inexistencia de matrimonio apostillada o legalizada expedida por su país 

de origen (si el idioma es distinto al español, ambos documentos deben estar traducidos 

al idioma español, por perito autorizado por la Dirección de la Coordinación del 

Registro Civil). 

 

● Dependiendo del caso:  

 

o copia certificada de la sentencia de nulidad de matrimonio, de divorcio o del acta de 

defunción en caso de haber estado casados. 

 

o Todos los documentos se deberán presentar en original y copia a más tardar 15 días antes 

del evento para formar expediente y validar. 
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 DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE 

MATRIMONIO 

IGUALITARIO 

FECHA: 

17/07/2023 

PÁGINA: 

2/5 

ENCARGADO DESCRIPCIÓN TIEMPO 

Inicio del 

Procedimiento 

 

auxiliar 

 

 
 

1. Recepción de documentación. 1 min. 

2. Revisar que la documentación esté 

completa. 
15 min. 

 

3. Se llena la solicitud de matrimonio. 
30. min. 

Oficial del Registro Civil 

 

 

4. Se otorga fecha de protocolo y se publica la 

solicitud de matrimonio durante 15 días 

hábiles. 

15 días hábiles 

5. Se capturan datos generales de los 

contrayentes en sistema (edad, ocupación, 

último grado de estudios, trabajo, etc.) 

10 min 

6. Se registran los datos personales de los 

contrayentes. 

10 min. 

 

7. Se registran los datos en el sistema. 20 min 

8. Se imprime vista previa, para 

verificar que los datos estén 

correctos y firma de 

conformidad. 

5 min. 

9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min. 

10.  Se celebra acto protocolario.  

11.  Se firma y se sella. 5 min 

12. Firma por parte de los contrayentes y 

testigos y estampado del dedo pulgar de la 

mano derecha de los contrayentes. 

10 min. 

13.  Se hace la declaración solemne. 2 min. 

14. Entrega del registro. 5 min. 

Fin del procedimiento 
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REGISTRO DE MATRIMONIO 

IGUALITARIO 

PROF02011 

Fecha: 

17/07/23 

Pagina: 

3/5 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

Firmas y declaración solemne 

y asentamiento de firmas y 
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ANEXOS 

 

La correcta implementación de los procedimientos resulta de vital importancia para asegurar la calidad y 

eficiencia en la gestión de trámites que se ofrecen a través de la Coordinación del Registro Civil.  

 

No obstante, a lo largo de los años, desde 1930 hasta 1980, se han perpetuado errores ortográficos de origen 

humano. En esta sección, se proporciona información detallada sobre cómo reconocer estos errores, así como 

la orientación necesaria para saber a quién recurrir para corregirlos.  

 

Además de las preguntas frecuentes que pueden surgir en relación a este tema, con el fin de brindarle un soporte 

completo y esclarecedor. 

 

 

GUIA DE APOYO PARA LA IDENTIFICACIÓN DE ERRORES SEGÚN LOS AÑOS: 

FORMATOS DE REGISTRO DEL AÑO 1930 A 1950 

Nacimiento 
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Matrimonio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Defunción 
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FORMATOS DE REGISTRO DEL AÑO 1951 A 1979 
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FORMATOS DE REGISTRO DEL AÑO 1980 A LA FECHA 
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ACCIONES CORRECTIVAS 

 

Las imágenes previamente presentadas revelan posibles errores que podrían surgir en cualquier registro de 

estado civil de individuos. En el evento de que se produzca un error de esta naturaleza, se recomienda proceder 

con el proceso de aclaración administrativa, tal como se detalla el procedimiento PRAC001. En dicho 

procedimiento, se aconseja especificar los datos mencionados anteriormente, tales como: 

 

● Corregir el nombre de manera precisa. 

 

● Detallar con exactitud la fecha y lugar de registro. 

 

● Especificar la fecha y el municipio de nacimiento de manera precisa. 

 

● Aclarar los nombres de los padres, el sexo, etc. 

 

Si ya se ha completado un trámite de rectificación de acta y dicha corrección no ha sido reflejada, será necesario 

dirigirse al departamento jurídico y solicitar la inserción de anotación marginal correspondiente, como se 

explica en el procedimiento PRDJ001. 

 

En situaciones en las que el trámite ya se haya registrado en los libros, pero no aparezca en el sistema, se deberá 

contactar con el área de copias certificadas para agregar la anotación marginal, como se indica en el 

procedimiento PRCC006. 

 

Si el acta aún no ha sido capturada en el sistema, se debe gestionar la solicitud en el área de Copias 

Certificadas para su incorporación, conforme a las indicaciones proporcionadas en el procedimiento 

anteriormente mencionado. 

 

Cuando el acta no esté disponible en Copias Certificadas, se deberá acudir al archivo central para solicitar 

una copia simple del libro, siguiendo las directrices que se detallan en el procedimiento PRAC001. En caso 

de no contar con los datos del acta, será necesario dirigirse al área de registros extemporáneos y solicitar una 

búsqueda, tal como se describe en el procedimiento PRRE008. 

 

Si no se encuentra registro alguno en el archivo central, se proporcionará una tarjeta informativa misma que 

servirá como base para determinar el siguiente procedimiento dictaminado por el departamento de sistemas. 

 

Si el acta se encuentra en estado correcto, pero presenta errores en el CURP, se deberá gestionar la verificación 

correspondiente en el área de CURP, de acuerdo con las instrucciones detalladas en el procedimiento 

PRCP003. 

 

En situaciones en las que el acta esté en estado correcto y los datos se encuentren registrados de manera precisa, 

se podrá solicitar una copia certificada del acta en el área de copias certificadas, como se establece en el 

procedimiento PRCC001. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Inserción: Se refiere a la adición de información adicional en los márgenes o espacios disponibles en el 

documento original del acta. Esta información adicional suele ser relevante para aclarar o actualizar detalles 

relacionados con la persona cuyo hecho está registrado en el acta. 

 

Nombramiento de albacea: se refiere a la designación legal de una persona o entidad como administrador de 

la herencia, bienes y procedimientos de una persona fallecida. 

 

Prescripción: Se refiere a la pérdida del derecho de una persona de hacer valer una reclamación legal o 

demandar una acción debido a la inacción durante un período de tiempo específico. 

 

Validación: Se refiere al proceso de confirmar o reconocer la autenticidad, legalidad o vigencia de un acto, 

documento, contrato o transacción. 

 

Certificación: Se refiere a un documento oficial emitido por las autoridades del registro civil que certifica la 

veracidad y autenticidad de ciertos eventos vitales. 

 

Acta circunstanciada: es un documento oficial que recoge los detalles y circunstancias especiales en 

situaciones donde no se pueden obtener los documentos regulares o completos para registrar un evento, se crea 

un acta circunstanciada para mantener un registro adecuado y legal de la situación. 

 

Acta: Al documento público debidamente autorizado por la persona titular de la Oficialía del Registro Civil y 

por servidores públicos facultados para ello, en el que se hace constar y hace prueba plena, del registro de los 

hechos o actos inscritos en los Libros del Registro Civil. 

 

Anotación: Al asiento breve que forma parte del registro y que debe obrar en el Acta, que tienen por objeto 

dejar constancia de la correlación entre uno o más registros, de un hecho o modificar el contenido original de 

una inscripción derivado de un procedimiento administrativo, judicial o por disposición expresa de la ley. 

 

Apéndice: Al expediente agregado que contiene los documentos necesarios para realizar la inscripción o la 

rectificación de los Hechos o Actos del Estado Civil Susceptibles de Registro. 

 

Archivo Central: Al área de la Dirección General del Registro Civil o de la Dirección General correspondiente 

de la Secretaría de Relaciones Exteriores, que custodia y conserva un respaldo de los Libros de formato físico 

y/o electrónico, así como de la base de datos local que contienen la inscripción de los registros de los Hechos 

y Actos del Estado Civil Susceptibles de Registro de todas las Oficialías del Registro Civil de cada entidad 

federativa y de las Oficinas Consulares de México en su función de Oficial del Registro Civil, respectivamente. 

 

Base de Datos Estatal de Registro Civil: Al sistema de datos a cargo del Poder Ejecutivo de cada entidad 

federativa en el que se concentra la inscripción de los registros de los hechos y actos del estado civil que obren 

en los Libros del Registro Civil de dicha entidad. 
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Base de Datos Nacional del Registro Civil: Al sistema de datos a cargo de la Secretaría de Gobernación, en 

el que se concentra la inscripción de los registros de los hechos y actos del estado civil inscritos en los Libros 

del Registro Civil de cada entidad federativa y en las Oficinas Consulares de México en su función de Oficial 

del Registro Civil, que sean remitidos a la Secretaría. 

 

Certificación: Acto jurídico por medio del cual las personas servidoras públicas en el ejercicio de su cargo dan 

fe de la existencia de un hecho o acto del estado civil de las personas que se encuentra inscrito en los Libros 

del Registro Civil. 

 

Constancia de inexistencia: Al documento público que acredita que no existe en los Libros del Registro Civil, 

el registro de la inscripción de un Hecho o Acto Susceptible de Registro, en fecha cierta. 

 

Clave Única de Registro de Población: Al código de registro e identificación que emite la Secretaría de 

Gobernación, asignada a las personas mexicanas desde el momento de su nacimiento por parte del Registro 

Civil, asociado a la identidad de una persona, que permite la interacción tanto en el ámbito público como 

privado y digital. 

 

Datos personales: Cualquier información concerniente a una persona física. Identificada o identificable. Se 

considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a 

través de cualquier información. 

 

Hecho o Acto del Estado Civil Susceptible de Registro: Al hecho vital: nacimiento y defunción, y en forma 

enunciativa, más no limitativa, a los actos jurídicos como adopción, reconocimiento, matrimonio, divorcio, 

concubinato, presunción de muerte e inscripción de sentencias y situaciones de extranjería, entre otros, que 

acrediten en su conjunto el estado civil de una persona, que tienen relevancia jurídica al crear, modificar o 

extinguir derechos y obligaciones y que son registrables ante las Oficialías del Registro Civil y Oficinas 

Consulares de México, los cuales son regulados en la normatividad correspondiente a nivel federal y de cada 

entidad federativa. 

 

Identidad: Al conjunto de rasgos y atributos de la persona física, que la caracterizan y la distinguen de las 

demás personas, y que la constituyen como sujeto de derechos y obligaciones. 

 

Inscripción: Al asiento mediante el cual se registran en los Libros del Registro Civil los Hechos o Actos del 

Estado Civil Susceptibles de Registro ante las Oficialías del Registro Civil y Oficinas Consulares de México. 

 

Inserción: A la inscripción de los hechos o actos del estado civil adquiridos o celebrados en el extranjero por 

personas mexicanas. 

 

Libros del Registro Civil: Al conjunto de registros, en formato físico y/o  electrónico, que acreditan la 

inscripción de los hechos y actos del estado civil de las personas, que se identifican con base en la normatividad 

que emita el Consejo, cuyo original obra en cada una de las Oficialías del Registro Civil en donde se realiza la 

inscripción y un duplicado exacto que se remite por cada Oficialía a la Dirección General del Registro Civil y 

se integra de manera física o electrónica al Archivo Central. 
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Oficialía del Registro Civil: A la oficina física o itinerante del Registro Civil en territorio nacional y al área 

que corresponda a las Oficinas Consulares de México que ejerzan dichas funciones, para inscribir, autorizar, 

rectificar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los Hechos o Actos del Estado Civil Susceptibles de 

Registro, a través de medios físicos o electrónicos, con el propósito de brindar certeza jurídica a las personas. 

 

Población: A las personas mexicanas y extranjeras que habiten en el territorio nacional o aquellas personas de 

nacionalidad mexicana que radiquen o se encuentren de paso en el extranjero. 

 

Registro: Resultado del proceso de inscripción en los Libros del Registro Civil, del cual se obtiene el 

instrumento público donde se asientan los datos de inscripción de un Hecho o Acto Susceptible de Registro y 

se emiten las Actas. 

 

 

 

REFERENCIA NORMATIVA 

 

Este procedimiento se encuentra en plena conformidad con las disposiciones del Reglamento Interno de la 

Dirección de Coordinación del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala, el cual fue publicado en fecha 04 de 

julio del 2023 correspondiente en el Periódico Oficial del Estado. 

 

 

 

DOCTOR VICTOR HUGO MENA HERNÁNDEZ, EN MI CARÁCTER DE DIRECTOR DE LA 

COORDINACIÓN DEL REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE TLAXCALA, CON FUNDAMENTO EN 

LOS ARTÍCULOS 555 FRACCIÓN III DEL CÓDIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO 

DE TLAXCALA, Y; 8 FRACCIÓN III Y 18 FRACCIÓN XLVI DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA 

DIRECCIÓN DE LA COORDINACIÓN DEL REGISTRO CIVIL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA, Y 

PREVIA REVISIÓN POR CADA UNA DE LAS ÁREAS QUE INTEGRAN ESTA COORDINACIÓN DEL 

REGISTRO CIVIL, SE APRUEBA EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRÁMITES 

A USUARIOS EN GENERAL. 

 

 

 

- - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - P U B L Í Q U E S E - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

 

TLAXCALA, TLAX., 08 DE SEPTIEMBRE DE 2023 

 

 

A T E N T A M E N T E 

 

DR. VICTOR HUGO MENA HERNÁNDEZ 

DIRECTOR DE LA COORDINACIÓN DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA 

Rúbrica y sello 
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