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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de los trdmites de la Coordinacion del Registro Civil, es una herramienta
fundamental para comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institucion.

El Registro Civil es una entidad vital y de suma importancia en la vida de las personas, pues se encarga de
llevar un registro exhaustivo de los actos y hechos que afectan el estado civil de los individuos, asi como de
proveer diversos servicios relacionados con la identificacion y la vida civil y juridica de la poblacidn.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara y detallada sobre
los procedimientos que se llevan a cabo en cada area de esta Coordinacion. Al estandarizar y documentar estos
procesos, se busca la eficiencia, la transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen.

En este manual se encuentra una descripcion completa de los procedimientos y trdmites, desde la inscripcion
de nacimientos, matrimonios y defunciones, hasta la expedicion de documentos oficiales como actas de
nacimiento, constancias y certificados.

Ademas, el Registro Civil protege los derechos fundamentales de los ciudadanos, asegurando la privacidad y
confidencialidad de los datos personales que se manejan dentro.

MARCO NORMATIVO

El Estado, mediante el registro civil, como institucion de caracter publico 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, adopcién, matrimonio, divorcio,
fallecimiento; asimismo inscribe las resoluciones que la ley autoriza.

A través del decreto numero 345 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, ndmero
extraordinario de fecha 06 de septiembre de 2021, la Sexagésima Tercera Legislatura del Estado expidié una
nueva Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Tlaxcala, misma que abrogd a su similar,
publicada en el Numero Extraordinario del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 7 de abril de
1998, mediante el Decreto nimero 162 del Congreso del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; en tal sentido,
resulta imperante complementar el andamiaje legal para la Institucién del Registro Civil, que lo dote de una
completa estructura organica, estableciendo claramente sus objetivos, prescribiendo sus funciones e
instaurando los procedimientos operativos de la misma, accién por demas acorde al nuevo gobierno inclusivo
y respetuoso de los Derechos Humanos. Lo anterior con fundamento en siguiente:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley General de Poblacion

3. Ley General de Operacion de los Registros Civiles
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4. Reglamento de la Ley General de Poblacion

5. Instructivo Normativo para la Asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacion

6. Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

7. Ley Organica de la Administracién Piblica del estado de Tlaxcala

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

9. Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
OBJETIVOS

GENERAL.:

Establecer una guia sistematica y clara que detalle de manera exhaustiva los procesos, tramites y actividades
que se llevan a cabo en cada una de las areas y departamentos de esta institucion.

ESPECIFICOS:

Estandarizar los Procesos: Unificar los criterios y practicas en la ejecucion 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.

Optimizar la Eficiencia: Identificar posibles areas de mejora en los procesos actuales, eliminando
tiempos muertos y optimizando recursos, para agilizar la atencién y respuesta a los usuarios,
reduciendo tiempos de espera y simplificando tramites.

Garantizar la Calidad del Servicio: Establecer lineamientos precisos que aseguren una prestacion de
servicios eficiente, precisa y confiable, de manera que los ciudadanos puedan obtener actas,
documentos y servicios oficiales con total certeza y validez legal.

Proteger la Informacion 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.

Facilitar la Atencion al Pablico: 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 interaccién con nuestra institucion.

Garantizar el derecho a la identidad: Generar resguardar, administrar y proteger la informacién 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 organizacién interna del
Registro Civil, garantizar la excelencia en la prestacion de servicios brindando un servicio méas 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 atencion CARE (confiable, amable, respetuoso y
eficiente):

1. Confiable. Crear servidores publicos capacitados, especialistas en el tramite que realizan y que no busquen
un lucro indebido por ayudar a los usuarios a realizar su tramite.

2. Amable. Ser empaticos con los usuarios y con sus problemas, poniéndose en el lugar del otro y sensibilizando
con su problema, quitando de las ventanillas de atencidn al publico al trabajador sindicalizado que lleva afios
haciendo su trabajo pero que trata mal a la gente y no representa a la imagen de la institucion.

3. Respetuoso. Tratar al usuario como necesita ser tratado, con dignidad atn ante su ignorancia del tramite que
realiza, no responder insultos ni levantar la voz o enojarnos por los ataques de los usuarios, hay que responder
a la agresion con voz pacifica y tranquilidad, entendiendo que para una pelea hacen falta dos personas, si
respondemos pacificamente podremos resolver el problema y que el usuario se vaya contento, si contestamos
con la misma agresion hacemos el problema maés grande.

4. Eficiente. Busca realizar trdmites mas faciles, mas rapidos y con el minimo presupuesto asignado.

ALCANCES

Este manual de procedimientos ha sido cuidadosamente creado con el proposito especifico de su
implementacion exclusiva en las distintas areas que mantienen una interaccion directa con los usuarios en
nuestra institucion. El contenido de este manual ha sido disefiado con el fin de proporcionar una orientacion y
direccion detallada a los procesos inherentes a estas areas, ofreciendo asi un enfoque meticuloso que garantiza
la eficacia y eficiencia en la prestacidn de nuestros servicios.

DEPARTAMENTOS Y AREAS
Juridico

El Departamento Juridico se encarga de asesorar, coordinar y supervisar los asuntos legales de la Direccidn,
asi como de atender las distintas solicitudes de anotacién marginal, reconocimientos e inscripcién de sentencias,
mismo que tiene a su cargo las siguientes areas, con base en el articulo 25 del reglamento interior de la
Direccion De La Coordinacion Del Registro Civil Para El Estado De Tlaxcala:
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Aclaraciones Administrativas

El Area de Aclaraciones Administrativas y de Rectificacion Administrativa se encarga de la
tramitacion y resolucion de los procedimientos de aclaracion de las actas del estado civil de las
personas.

Registros extemporaneos

El Area de Registros Extemporaneos se encarga de la tramitacion de las solicitudes de
autorizacidn para la inscripcion de nacimientos y defunciones que no se hayan hecho dentro
del término que sefiala el Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y del
Reglamento Interior de la Direccion del Registro Civil del Estado de Tlaxcala.

Legalizaciones

Sistemas

El Area de Legalizaciones se encarga de verificar la autenticidad de las firmas de las y los
servidores publicos estatales, municipales y demas depositarios de fe publica para legalizar los
documentos oficiales que expidan.

El Departamento de Sistemas se encarga de desarrollar, mantener, evaluar, mejorar, resguardar y actualizar los
procesos, sistemas automatizados, informaticos y de comunicacion de las bases de datos de los archivos
digitales con que cuenta la Direccion, asi como de ejecutar y dar seguimiento a los programas y labores
informaticas que se requiera, mismo que a su cargo tiene las areas siguientes:

Estadistica y poblacién

CURP

El Area de Estadistica y Poblacion se encarga de recopilar, procesar y enviar la informacion a
las dependencias federales con las que se tiene convenio de colaboracion, sobre los diferentes
actos del registro del estado civil de las personas, asentados en las Oficialias.

El Area de CURP es la encargada de gestionar la Clave Unica de Registro de Poblacion a través
de un Sistema Automatizado con el Registro Nacional de Poblacidon e Identidad, a efecto de
realizar altas, correcciones, homologaciones y bajas de claves, conforme a la demarcacion y
jurisdiccion correspondiente, en total apego a los lineamientos para la conformacion y
asignacion de claves a nivel nacional.
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Archivo central

El Archivo Central, se encarga de la guarda, custodia, clasificacion y conservacion 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 trdmites que realizan las areas administrativas de la Direccion.

Despacho de direccion

Despacho del director tendra a su cargo las siguientes areas:
e Copias certificadas:

El Area de Copias Certificadas y Actas Foraneas, 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 Direccidn del Registro Civil de las entidades federativas que
presten el servicio.

e Formas valoradas:

El Area de Formas Valoradas, se encarga de distribuir y controlar los formatos para expedicion
y asentamiento de los diferentes actos del Estado Civil de las Personas.

e Divorcios administrativos:

El departamento de divorcios administrativos se encargara de tramitar las solicitudes que
presenten los cényuges para disolver el vinculo matrimonial, conforme al procedimiento y
requisitos que establece el Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y el
reglamento presente.

Administrativo

El Departamento Administrativo tendra a su cargo el control, manejo y administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Direccion.

Supervision de oficialias:

Es la encargada de supervisar y organizar el funcionamiento de las Oficialias, para tal efectos se ordenaran las
supervisiones que se consideren necesarias, mismas que se practicaran en el lugar en donde se encuentre
atendiendo la oficialia sujeta a revisién o en las oficinas de direccion.

Oficinas regionales receptoras de documentos:

Apoyar y auxiliar a la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil en la recepcion y envié de los
documentos que se requieran para iniciar los procedimientos de aclaracién, certificacion, y certificados de
inexistencia, asi como los tramites registrales del estado y hecho civil de las personas, siendo esta una extension
de la Direccion.
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA
CRCET-ORGO001

DIRECTCR
OFICINAS DEPARTAMENTO DESPACHO  ep ARTAMENTO DE DEPARTAMENTD DEPARTAMENTC  DEPARTAMENTO
REGIOMALES ADMIMISTRATIVG DELDIRECTOR s o iive CENTRAL JURIDICO DE SUPERVISICN DESISTEMAS
RECEFTORAS DE A OFICIALIAS
DOCUMENTOS
AREA DE AREA DE
FORMAS ACLARACIONES
. VALORADAS . ADMINISTRATIVAS . :
AREA DE AREA DE COPIAS AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
DIVORCIOS CERTIFICADAS Y REGISTROS LEGALIZACIONES CURP  ESTADISTICAY
ADMINISTRATIVOS ACTASFORANEAS  EXTEMPORANEQS POBLACION

IDENTIFICACION DE PROCESOS

TRAMITES A USUARIOS EN GENERAL

En este apartado Unicamente se hace mencidn de las areas encargadas de atencién al publico en general y los
tramites realizados en las mismas, motivo por el cual y con el prop6sito de un mejor entendimiento al presente,
se omitira el Departamento Administrativo, y las areas de Estadistica y Poblacion, Formas Valoradas y el
Departamento de Supervision a Oficialias. Es importante destacar que la cantidad total de tramites brindados
en el registro civil abarca alrededor de 40 trdmites, entre 5 departamentos y 5 areas.
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. DEPARTAMENTO JURIDICO
1..1  INSERCION DE ANOTACION MARGINAL

Insercion de anotacién de aclaracion administrativa o juicio de rectificacién de acta dentro de las actas
del estado civil en los siguientes tipos:

Nacimiento: insercién de las anotaciones marginales de nacimiento que previamente no se asentaron
en los libros.

Matrimonio: insercion de las anotaciones marginales de tramites administrativos o juicios de
rectificacion de acta de matrimonio que previamente no se asentaron en los libros.

Defuncién: insercion de las anotaciones marginales de tramites administrativos o juicios de
rectificacion de acta de defuncién que previamente no se asentaron en los libros.

Divorcio: insercion de las anotaciones marginales de trdmites administrativos o juicios de rectificacion
de acta de divorcio que previamente no se asentaron en los libros.

Reconocimiento: insercién de las anotaciones marginales de vinculacion de acta de nacimiento y
cuando existe acta de reconocimiento previo para unificar ambas actas.

Por reposicion: Es la sustitucién de un registro que se ha dafiado, perdido o extraviado, puede ser en
municipio o en archivo central.

Por reposicion de libro: Es la sustitucién de un libro de registros de los actos del estado civil que se
ha dafiado, perdido o extraviado, puede ser en municipio o en archivo central validado por el
departamento juridico y certificado por el Director.

Por no puesta: Cuando se da de baja una anotacion marginal realizada con anterioridad cuando esta
afecta la identidad del promovente para poder realizar una nueva.

Legitimacion: Cuando comparece el o los padres a otorgar el reconocimiento legal del vinculo paterno
0 materno de un nifio con sus padres bioldgicos o adoptivos. La legitimacidn puede otorgar derechos
legales y responsabilidades a los padres, como la custodia y el mantenimiento.

Validacion: la validacion de un acta del estado civil que carece de firma y sello estando esta dentro de
la certificacion del libro y la nulidad de tramites 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 TECNICA PRDJO001
REGISTRO - - —
A Wr CIVIL INSERCION DE ANOTACION Fecha: Pagina:
i i i MARGINAL 17/07/2023 1/7
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
20 DIAS HABILES RECONOCIMIENTO Y DIVORCIO.
OBJETIVO

Realizar la insercion de anotacion marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defuncién,
reconocimiento y/o divorcio.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 16 fraccion I, 23 y 24 fraccion 11, XIl, XVI, XVII Y XXI del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES
e Jefe (a) del Departamento Juridico.
e Proyectista asignado.
e Ventanilla.
REQUISITOS

e Copia fiel de libro del acta del municipio de registro certificada con firma y sello del oficial del
Registro Civil.

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

e Copia fotostatica certificada por el oficial del registro civil del municipio correspondiente de la
resolucidn de aclaracién administrativa o sentencia.

e Copia de credencial de elector del solicitante y del promovente.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
e CIVIL INSERCION DE FECHA.: PAGINA:
ANOTACION MARGINAL | 17/07/2023 27
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracion y entrega del recibo .
5 min.
de pago.
4. Pago por parte del usuario. 5 min.
Usuario
5. Entrega del recibo de pagado, comprobante ;
10 min
y dos copias.
6. Turno para proyeccion. ia habi
Analista para proy 1 dia habil.
7. Andlisis de proyeccién
¢Es procedente? )
. 30 min.
5 ) Si: paso 8
royectista
No: realizar requerimiento
8. Proyectar acuerdo 15 dias héabiles.
9. Pasar a revision y correccion. 15 dias habiles.
Jefe del C
Departamento 10. firma. 1 dia habil.
Juridico
Ventanilla 11. Notificacion 10 min.

Fin del Procedimiento
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> REGISTRO
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INSERCION DE ANOTACION
MARGINAL

PRDJ001

Fecha:
17/07/23

Pagina:
317

DIAGRAMA DE FLUJO

Se solicitan copias

Inicio ]
|

Recepcion de documentos

Revision y validacion | |
de documentos

3Estdin
completos?

Elaboracién y entrega del recibo
de pago.

|
Entrega del recibo pagado mds

No

dos copias.

sTrae las dos
copias?

Se asigna nUmero de
expediente

Captura y registro en base de
datos

Turno a proyeccion

Andlisis de proyeccion

Proporcionar requisitos
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b Divorcio
or
reposicion
Determinar el tipo de _
o anotacion
Reposicion . L
de libro Legitimacion
No
Defuncién puesta
Matrimonio Reconocimient
Nacimiento
Solicitar libro a
Archivo central o S E
Municipio &S No
p' procedente

correspondiente
segun sea el caso

Proyectar

acuerdo

Hacer
I requerimiento
Revisién y
correcciéon
| sCumpliée
Firma
Captura de »gFue
estatus en base suficiente?
de datos
Notificacion .
Desechar solicitud
N
Fin

Notificacién
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PRDJOO1

INSERCION DE ANOTACION MARGINAL [ Fecha:
17/07/23

Pagina:
6/7

FORMATOS DE SOLICITUD

Coordinacién del Registro civil del Estado de Tlaxcala
Departamento Juridico

Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia

Sello Fecha
/ /

Tramite

Inscripcidn de sentencia

Reconocimiento

Datos del solicitante

Nombre:

Primer apellido:
Segundo apellido:

Contacto:

| Déios dél 'representante (Opcibnal) \

| Sinpoder notarial (poder simple) | | Conpodernotarial |
| Nombre:  Nombre:

{ Apellido Paterno: Apellido Paterno:

| Apellido Materno: Apellido Materno:

| Contacto: Contacto:

Autorizados para recibir notificaciones
Nombres (s), primer apellido, segundo apellido:

Nombre y firma del solicitante:

| Contacte:

| Portal Hidalgo no. S Colonia Centro, Tlaxcala, Tlaxcala o

| 2. 90050 (246} 45 5 2960 Eat. 1224 0 2§v°lfTR°
| Lunes 3 viernes de 09: 00 am ~ 13:00 pm

)
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Coordinacion del Registro civil del Estado de Tlaxcala
Departamento Juridico

Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia

Consideraciones generales para su llenado

A) Datos de la persona solicitante y/o promovente
B) Tipo de tramite a realizar (anotacion en las actas de los diferentes actos registrales)
C) Documentos que va a presentar al momento de ingresar su solicitud

Inscripcion de sentencia:

[_] Sentencia certificada con oficio original del juzgado remitente
] Imagen de acta emitida por Archivo Central (nacimiento, matrimonio y/o defuncién)
) Copia fotostatica certificada del acta del libro de municipio
[_] Copia de identificacién oficial del registrado y/o contrayente
[1 Recibo de pago
Otros:

*Nota: Anexar un juego de copias de todos los documentos

Para reconocimiento:
[] Copia fotostatica certificada del acta del libro de municipio
] Imagen de acta expedida por el departamento de Archivo Central
7 Actas de nacimiento (originales) de ambos padres
[ 1dentificacién oficial de ambos padres (presentarse ambos progenitores)
[ Recibo de pago
Otros:

*Nota: si los padres reconocedores son extranjeros
Presentar pasaporte y acta de nacimiento u otro documento que se relacione con su identidad

Fundamento Juridico

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 95 fraccién Il inciso a) y 131 fraccién Il del Reglamento del Registro Civil para el Estado

de Tlaxcala.
Tiempo de respuesta
S dias habiles para sentencia | 2 dias hdbiles para reconocimiento
Comacze:
Portal Midaigo no. 5 Coronia Centro, Naxcals, Tlarcals AN
2. 90060 (246) 86 5 2960 txt. 1224 o %‘I%‘fmo

Lunes 2 viernes de 09 00 e ~ 13,00 pm
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1.1.2 RECONOCIMIENTO DE HIJO

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

FICHA TECNICA PRDJ002

* REGISTRO

S Fecha: Pagina:
r CIVIL RECONOCIMIENTO 17/07/2023 1/5

CATEGORIA:
TIEMPO DE NACIMIENTO
OPERACION:
20 DIAS HABILES
OBJETIVO

Realizar la insercién de anotacién marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defuncion,
reconocimiento y/o divorcio.

MARCO JURIDICO

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

RESPONSABLES
e Jefe (a) del Departamento Juridico.
e proyectista asignado.
e Ventanilla
REQUISITOS

e Acta de nacimiento original de ambos padres, actualizada no mayor a 5 afios.
e Copia fiel del libro del acta de nacimiento cotejada por el Departamento de Archivo Central.

e Copia fotostatica fiel del libro certificada por el oficial del registro civil del municipio
correspondiente.

e Copia de credencial de elector en original y copia de ambos padres.
e Presentarse los padres para realizar el tramite.

Nota: En caso de estar en el extranjero presentar poder notarial.
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* REGISTRO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO FECHA: PAGINA:
o CIVIL 17/07/2023 215
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla Revision de documentacion. 5 min.
Elaboracion y entrega del recibo 5 mi
min.
de pago.
Pago por parte del usuario. 30. min.
Usuario Entrega del recibo pagado, comprobante y .
. 10min
dos copias.
ventanilla Turno para proyeccion. 2 dias habiles.
Anadlisis de proyeccion 30 min
Determinar si procede.
¢ Es procedente? 30 min
proyectista Si: paso 9 '
No: hacer requerimiento y paso 10
Elaborar dictamen. 1 dia habil.
10. Revisiony correccion. 1 dia habil
Jefe del departamento 11. Firma 1 dia habil.
ventanilla 12. Notificacion 10 min.

Fin del Procedimiento
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© REGISTRO
2r CIVIL

PRDJ002

RECONOCIMIENTO Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Se solicitan copias

Inicio ]

Recepcion de documentos Proporcionar requisitos

Revision de
documentos |—|

3Estdn
completos?

Elaboracién y entrega del recibo
pagado.

Enfrega del recibo de pago mds

No

dos copias.

sTrae las dos
copias?

Se ingresa solicitud

Turno a proyeccion

Andlisis de proyeccion
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Determinar si es procedente No procede

Hacer
requerimiento

Procede

Elaborar Dictamen

Revisidon y correcciéon

Firma

sFue

suficiente? No

No procede Notificacién

Fin ]
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2% REGISTRO

PRDJ002

I3 ;s -
.CIVIL RECONOCIMIENTO Fecha: Pagina:
17/07/23 4/5
FORMATOS DE SOLICITUD
Coordinacion del Registro civil del Estado de Tlaxcala
Departamentp Jurldl;o
Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia
Sello Fecha
/ /
Tramite
Inscripcidn de sentencia
Reconocimiento
Datos del solicitante
Nombre:
Primer apellido:
Segundo apellido:
Contacto:
Datos del representante (Opcional) }
Sin poder notarial (poder simple) ‘ [ Con poder notarial ]
Nombre: | Nombre: |
[ Apellido Paterno: ‘Apellido Paterno:
| Apellido Materno: Apellido Materno:
| Contacto: | Contacto:
Autorizados para recibir notificaciones
Nombres (s), primer apellido, segundo apellido:
Nombre y firma del solicitante:
[contaczo:
| Portal S Col Centro, Tlaxcala, Tlaxcal s
o aad s a * REGISTRO
Lunes 3 viernes de 09: 00 am ~ 13:00 pm
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Coordinacion del Registro civil del Estado de Tlaxcala
Departamento Juridico

Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia

Consideraciones generales para su llenado

A) Datos de la persona solicitante y/o promovente
B) Tipo de tramite a realizar (anotacién en |as actas de los diferentes actos registrales)
C) Documentos que va a presentar al momento de ingresar su solicitud

Inscripcion de sentencia:

[ Sentencia certificada con oficio original del juzgado remitente
] Imagen de acta emitida por Archivo Central (nacimiento, matrimonio y/o defuncién)
) Copia fotostética certificada del acta del libro de municipio

[ Copia de identificacién oficial del registrado y/o contrayente

[1 Recibo de pago
Otros:

*Nota: Anexar un juego de copias de todos los documentos

Para reconocimiento:
[] Copia fotostdtica certificada del acta del libro de municipio
1 Imagen de acta expedida por el departamento de Archivo Central
L7 Actas de nacimiento (originales) de ambos padres
[ 1dentificacién oficial de ambos padres (presentarse ambos progenitores)
Recibo de pago
Otros:

*Nota: si los padres reconocedores son extranjeros
Presentar pasaporte y acta de nacimiento u otro documento que se relacione con su identidad

Fundamento Juridico

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 95 fraccion Il inciso a) y 131 fraccidn Il del Reglamento del Registro Civil para el Estado

de Tlaxcala.
Tiempo de respuesta
S dias habiles para ia | 2 dias habiles para reconocimiento
Comacze:
Portal Midaigo na. 5 Coronia Centro, Thaxcats, Tlaxcald KN
€2, 90060 (266) 86 5 2960 £t 1224 . ! REGISTRO

v
Lunes & viernes de 09. 00 am ~ 1300 pm CIvIL
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1.1.3 INSCRIPCION DE SENTENCIAS

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

FICHA TECNICA PRDJO003

* REGISTRO

ST INSCRIPCION DE SENTENCIAS Fecha: Pagina:
L CIVIL 17/07/2023 1/5

TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: MATRIMONIO
20 DIAS HABILES

OBJETIVO

Realizar la insercion de anotacion marginal respecto del acta de nacimiento, matrimonio, defuncion,
reconocimiento y/o divorcio.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 3, 16 fraccion I, 18 fraccion I, X1V, 23 y 24 fraccion XX
, del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES
e Jefe (a) del Departamento Juridico.
e Proyectista asignado.
e Ventanilla
REQUISITOS

e Sentencia certificada con oficio original del juzgado remitente.
e Copia fiel del libro del acta cotejada por el Departamento de Archivo Central.
e Copia fotostéatica certificada por el oficial del registro civil del municipio correspondiente.

e 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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* REGISTRO
~or CIVIL

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE FECHA: PAGINA:
SENTENCIAS 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacién. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracién y entrega del recibo 5 min
de pago. '
Usuario 4. Pago por parte del usuario. 30. min.
5. Entrega_del recibo pagado, comprobante y 10min
dos copias.
ventanilla 6. Turno para proyeccion. 2 dias habiles.
7. Andlisis de proyeccién
8. Determinar si procede.
¢ Es procedente?
. 30 min.
proyectista Si: paso 9
No: hacer requerimiento y paso 10
9. Elaborar dictamen. 1 dia habil.
10. Revisiény correccion. 1 dia hébil
Jefe del departamento 11. Firma 1 dia habil.
ventanilla 12. Notificacion 10 min.

Fin del Procedimiento
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> REGISTRO
2r CIVIL

INSCRIPCION DE SENTENCIAS

PRDJOO3

Fecha:
17/07/23

Pdgina:
3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Recepcién de documentos

Revision de documentos

Elaboracién y entrega del
recibo de pago.

Se solicitan copias

Entrega del recibo
pagado mds dos copias.

No

sTrae las dos
copias?

Se ingresa solicitud

]
Turno a proyeccion

Andlisis de proyecciéon

Determinar si es

procedente

No
procede

|
Procede

Elaborar Dictamen

Hacer
requerimiento

|
Revisién y correcciéon

Firma

Nofificacion

Fin
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“» REGISTRO
 CIVIL

INSCRIPCION DE SENTENCIAS

PRDJOO3

Fecha: | Pagina:
17/07/23 4/5

FORMATOS DE SOLICITUD

Coordinacién del Registro civil del Estado de Tlaxcala
l Departamento Juridico

Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia

Sello

Fecha

/ /

Tramite

Inscripcidn de sentencia

Reconocimiento

Datos del solicitante

Nombre:

Primer apellido:
Segundo apellido:

Contacto:

I

[ Sin poder notarial (poder simple)

[ Défos dél 'representan'te (Opdbnal) |

Con poder notarial |

| Nombre:
1 Apellido Paterno:
| Apellido Materno:
| Contacto:

| Nombre:

Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Contacto:

Autorizados para recibir notificaciones

Nombres (s), primer apellido, segundo apellido:

Nombre y firma del solicitante:

[ contacta:

| Portal Hidalgo no. § Colonia Centro, Tlaxcala, Tlaxcala
CP.90050 (246} 45 5 2960 Eat. 1224

Lunes 3 viernes de 09: 00 am ~ 13:00 pm

' * REGISTRO
© CIVIL
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Coordinacion del Registro civil del Estado de Tlaxcala
Departamento Juridico

Solicitud dictamen para reconocimiento y/o inscripcién de sentencia

Consideraciones generales para su llenado

A) Datos de Ja persona solicitante y/o promovente
B) Tipo de tramite a realizar (anotacién en |as actas de los diferentes actos registrales)
C) Documentos que va a presentar al momento de ingresar su solicitud

Inscripcion de sentencia:

[ Sentencia certificada con oficio original del juzgado remitente
] Imagen de acta emitida por Archivo Central {nacimiento, matrimonio y/o defuncién)
[ Copia fotostatica certificada del acta del libro de municipio
] Copia de identificacién oficial del registrado y/o contrayente
[ Recibo de pago
Otros:

*Nota: Anexar un juego de coplas de todos los documentos

Para reconocimiento:
[] Copia fotostatica certificada del acta del libro de municipio
1 Imagen de acta expedida por el departamento de Archivo Central
L7 Actas de nacimiento (originales) de ambos padres
[T 1dentificacién oficial de ambos padres (presentarse ambos progenitores)
[ Recibo de pago
Otros:

*Nota: si los padres reconocedores son extranjeros
Presentar pasaporte y acta de nacimiento u otro documento que se relacione con su identidad

Fundamento Juridico
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, 95 fraccion Il inciso a) y 131 fraccién Il del Reglamento del Registro Civil para el Estado
de Tlaxcala.

Tiempo de respuesta
S dias habiles para sentencia | 2 dias habiles para reconocimiento

Comacre:

Portal Midaigo no. 5 Coronia Centro, Naxcala, Tlancals
CF. 90060 (246) 46 5 2960 txt. 1222

Lunes & viernes de 09. 00 am - 1300 pm

REGISTRO
IVIL
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1.1.4 BUSQUEDA DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Es la busqueda de una aclaracién administrativa realizada en afios anteriores.

FICHA TECNICA PRDJ004

* REGISTRO

ok CIVIL BUSQUEDA DE RESOLUCION Fecha: Pagina:

ADMINISTRATIVA 17/07/2023 1/5

TIEMPO DE CATEGORIA:

OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO,

5 dias hébiles DEFUNCION.
OBJETIVO

Realizar la basqueda de tramites de aclaracion administrativa en los afios previos al actual.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 18, fraccion XIV y XXVIII, 24 fraccion 11l y
V111 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado

de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento Juridico.
e proyectista asignado.

e Area de aclaraciones

REQUISITOS

e Escrito libre solicitando la busqueda, mismo que debera contener los siguientes datos:

o Nombre del interesado
o Numero de expediente

o Fecha en que se promovi6

e Copia de identificacion con fotografia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

BUSQUEDA DE _ A .
* REGISTRO RESOLUCION 15/'50(73/';?2'3 PA(;/ENA'
W GIVIL ADMINISTRATIVA
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
) 1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla

2. Revision de documentacion. 5 min.

Analista 3. Turno a proyeccion. 5 min.

4. Analisis de proyeccion 10 min.

proyectista

5. Elaboracioén de oficio de

S 10 min.
requerimiento
Jefe del_ dgpgrtamento 6. firma 10 min.
juridico
Analista 7. Turno al area de aclaraciones 1 dia habil
Area de aclaraciones 8. Respuesta del area de aclaraciones | 3 dias héabiles.
. 9. Analisis de la respuesta. 10 min.
proyectista
10. Elaboracion del oficio de basqueda 10 min.
11. Revision y correccion 10 min.
Jefe del 12.Firma
departamento 1 dia habil.
juridico
13. Notificacién
ventanilla 10 min.

Fin del Procedimiento
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PRDJ004

* REGISTRO BUSQUEDA DE RESOLUCION -
WP ADMINISTRATIVA Fecha: Pagina:
L CIVIL 17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
I

Recepcion de solicitud Proporcionar requisitos

Revisidon de
documentos

sTrae datos
completos?2

Ingreso de solicitud.

Turno a proyeccion.

Se ingresa solicitud

Turno a proyeccion

Elaboracién de oficio de
requerimiento

Revisidbn y correccion

Firma

Turno al drea de
aclaraciones administrativas
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PRDJ004
* REGISTRO BUSQUEDA DE RESOLUCION _
WF GIVIL ADMINISTRATIVA Fecha: | Pagina:

17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcién de contestacion del

drea de aclaraciones

Se encontrd

Elaborar oficio de contestacion

Revisidn y correcciéon

Firma

Notificacion

No se encontrd

- ]
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1.2 AREA DE ACLARACIONES ADMINISTRATIVAS
1.2.1 ACLARACION DE ACTA

Es la correccion de errores ortograficos, errores en las fechas y otros meramente accidentales que no afecten a
datos esenciales del acta del estado civil.

- REGISTRO FICHA TECNICA PRAAOO1
AW , Fecha: Pagina;:
2 CIVIL ACLARACION DE ACTA 17/07/2023 :?/5

TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO
60 DIAS HABILES

OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 26, 113, 114, 115, 117, 118, 119, 120, 122, 123 y 214 del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Encargado del area de Aclaraciones Administrativas.
proyectista asignado.
Ventanilla.

REQUISITOS

e Copia fotostatica simple por ambos lados del acta de municipio certificada por el oficial del registro
civil en original y actualizada no mayor a 1 mes.

e Copia fotostatica simple por ambos lados cotejada por el departamento de Archivo central en original
y actualizada no mayor a 1 mes.

e |dentificacion oficial vigente del promovente (INE, licencia de conducir, pasaporte, constancia de
identidad) en original y copia.

e Constancia de existencia o inexistencia de anotaciones marginales; documentos oficiales necesarios
que acrediten la peticion del interesado en original o bien cotejados ante notario publico, en todo caso,
debera demostrarse en forma indubitable la identidad del solicitante, pudiendo ser:
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= CURP

= Fe de bautismo

= Pasaporte

= Certificado de vacunacion COVID
= Documentacion del seguro
= Cedula profesional

= Cartilla del servicio militar
= Documentacion de afore

= Cartilla de vacunacién

= Certificado de estudios
Titulo 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 trdmite de matrimonio, en
imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, presentar original y copia
del acta reciente.

o Para defuncion anexar:

= Nombramiento de albacea provisional

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

Nota: en caso de ser de otra entidad y solicitar algin cambio en el lugar de nacimiento anexar una division
territorial.

Nota: para notificacion presentar acuse (en caso de no ser el interesado presentar carta poder notariada)
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* REGISTRO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2 CIVIL ACLARACION DE ACTA i PAS A
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacién. 5 min.
2. Revision y validacion de documentacion. 5 min.
3. Identificacion del tipo de tramite 5 min.
ventanilla _ 30 min.
4. Elaborar recibo de pago
5. Recepcion del recibo pagado mas dos copias 30 min
6. Se asigna numero de expediente 80 min.
analista 7. dC;p;tSura y registro en base de 10 min
8. Turno aproyeccién 5 dias habiles.
9. Anadlisis de proyeccién 1 dia habil.
proyectista 10. Proyeccién de resolucion 30 dias hébiles
11. Revisién y correccion 10 dias habiles
Encargado del Area 12. Firma del drea 5 dia habiles.
Director de la 13. Firma director 5 dia habiles.
coordinacion
14. Capturay registro de estatus 1 dia habil
15. Archivo 1 dia habil
analista 16. notificacion 30 min
17. Subir anotacién al sistema 2 dias habiles

Fin del Procedimiento




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 Pagina 37

PRAAO1

* REGISTRO ACLARACION DE ACTA

o CIVIL Fecha: Pagina:
sl 17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
|

Recepcién de documentos

Proporcionar requisitos

Revision y validaciéon _J
de documentos -

~_/|/—

Determinar procedencia No Procede

Procede

3Estdin completos
los documentos?

Desechar
solicitud

Elaboracién y entrega del recibo
de pago.

Entrega del recibo pagado mds
Se solicitan copias dos copias.

sTrae las dos
copias?

Se asigna nUmero de
expediente

Captura y registro en base de
datos

Turno a proyeccion

Andlisis de proyeccién
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Determinar si es procedente No procede
|
Hacer
r rimient
Procede equerimiento

Proyectar resolucion

Revisidon y correccién

Firma del jefe de drea

Firma del director

Captura y registro de estatus

Archivo

Notificacion

Pago de derechos

Subir anotacion a sistema

sFue
suficiente2

Desechar solicitud

Fin Notificacién
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“% REGISTRO
2 CIVIL

PRAAO1

ACLARACION DE ACTA

Fecha: Pagina:
17/07/23 4/5

FORMATOS DE SOLICITUD

Ha. EXPEDIENTE

C. DIRECTOR. DE L COORDINACION
DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADD
PRESENTE

c. por mi propic derecho y sefialando
como Gamiciic para alr y recibir nallicacianes, cilacones y documentos los esirados de
exia Direccidn, ante Usted con el debido respeio companesco y expongo:

Cue por medic del presenie esoriio, vengo a promover la DE
ACTA de . fundindome para elio en las siguenies consideraciones de

hescha y de derecha:

HECHOS

1. Con fecha . fue negisirado mi nacimiento, ame
el Juer del Registo Civil del Municipio de , coma la
justifico con la copia folostilica certificada del acta rdmeo , bbeo , foja , de

la oficalia , documenta que ACCMpano COMO aneXo NUmen un.

2 Bajo peolesta de decr verdad manifiesiojamos] a esla  autonidad
adminisiraliva
que lajs) frmals) que aparece(n) en la presente solidbud fue(ron} puestals) por pufia y letra
del{os) suscrtofs] y gue los hechos narrados son cierlos y me(nos) consta{n), sabedon|es)
de las penas en gue incurre(n), el (os) que declaran falsamente ante auioridad,
amos) mi (muesira) woluntad de continuar con el presenle ramite administatho,
hasta lograr la resolucion administrativa que se dicla y su debido cumplimiento.

3. Dela cilada acta, es noloria la axistencia de los ermones siguisntes :

4.  Manifiesto gue la de acla que solicilo, &5 con la finalidad de
corregir las ermores descrnitos con anberioridad, debiendo quedar anotado correctamente en
mi acta los dalos siguisnies:

5. Bajo polesia de dedr verdad manifiesio gue los dalos diados oon
aniericndad, los he wtlizada en lodos mis acios, anio plbloos come privados, come los
justifice con los documenios siguienies:

a}
b}
£l
d}
e}
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DERECHO

|- Es Usted competente para conocer de la presente peticidn de acuerdo a lo dispuesto
por el arficulo 640, 640 Ter. y 641 del Codigo Civil para el Estado de Tlaxcala.

Il.- La personalidad con la que promuevo se encuentra determinada por los articulos 5 y
30 del Codigo de Procedimientos Civiles vigente en el Estado.

lll.- En cuanto al fondo son aplicables los articulos 113, 114 Y 115 del Reglamento Interior
de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

En méritos de cuanto antecede:
A USTED C. DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL, atentamente pido;
PRIMERO.- Tenerme por presentado con este escrito y copias simples que acompaio,

solicitando la DEL ACTA DE . ¥ se homologuen los datos
contenidos en los atestados de nacimiento, que especifico con antelacion.

SEGUNDO.- Tener por ofrecidas las pruebas, seficlando dia y hora para que tenga
verificativo su desahogo de aguellas que por su naturaleza asi lo requieran.

TERCERO.- En su oportunidad dictar resolucién decretando la procedencia de la
framitada ante ésta Institucidn vy ordenar se expida copia certificada de la

misma.

CUARTO.- Ordenar se gire atento oficio al Oficial del Registro Civil del Municipio de
, TLAXCALA, al Encargado del Archivo Central y al Encargado del Area de
Sisternas de ésa Direccion, para los efectos legales a que haya lugar.

QUINTO.- En su momento, expedirme copia cerfificada del acta con la anotacién
respectiva de la aclaracién.

Tlaxcala, Tlaxcala a
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1.2.2 RECTIFICACION DE ACTA

Es la correccion de la omision 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 TECNICA PRAAOO?
* REGISTRO
o CIVIL RECTIFICACION DE ACTA e | P
JSEE":S.SE; CATEGORIA:
60 DIAS HABILES NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO

OBJETIVO

Realizar la correccién de los datos contenidos en el acta por la omision de asentar el nombre correcto,
cambio de nombre, quitar nombre, agregar y/o quitar apellidos.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 26, 113, 114, 115, 117, 118, 119, 120, 122, 123y 214 del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del area de Aclaraciones Administrativas.
e proyectista asignado.

e Ventanilla.

REQUISITOS

e Copia fotostatica simple por ambos lados del acta de municipio certificada por el oficial del registro
civil en original y actualizada no mayor a 1 mes.

e Copia fotostatica simple por ambos lados cotejada por el departamento de Archivo central en original
y actualizada no mayor a 1 mes.

e ldentificacion oficial vigente del promovente (INE, licencia de conducir, pasaporte, constancia de
identidad) en original y copia.

e Constancia de existencia o inexistencia de anotaciones marginales; documentos oficiales necesarios
que acrediten la peticion del interesado en original o bien cotejados ante notario pablico, en todo caso,
debera demostrarse en forma indubitable la identidad del solicitante, pudiendo ser:
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= CURP

= Fe de bautismo

= Pasaporte

= Certificado de vacunacion COVID
= Documentacion del seguro
= Cedula profesional

= Cartilla del servicio militar
= Documentacion de afore

= Cartilla de vacunacion

= Certificado de estudios

= Titulo 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 trdmite de matrimonio, en
imagen de archivo central, en caso de ser de otro estado, presentar original y copia
del acta reciente.
o Para defuncién anexar:
= Nombramiento de albacea provisional

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

Nota: en caso de ser de otra entidad y solicitar algin cambio en el lugar de nacimiento anexar una division
territorial.

Nota: para notificacion presentar acuse (en caso de no ser el interesado presentar carta poder)
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DESCRIPCION DEL
« REGISTRO PROCEDIMIENTO
F CIVIL RECTIFICACION DE ACTA FECHA: PAGINA:
T 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Revision y validacion de documentacion. 5 min.
3. ldentificacién del tipo de tramite 5 min.
ventanilla 30. mi
4. Elaborar recibo de pago - min.
5. Recepcion del recibo de pago méas dos copias 30 min
6. Se asigna nimero de expediente 30 min.
analista 7. Capturay registro en base de datos 10 min
8. Turno a proyeccion 5 dias hébiles.
9. Analisis de proyeccion 1 dia habil.
proyectista 10. Proyeccidn de resolucion 30 dias habiles
11. Revision y correccion 10 dias habiles
Encargado del AREA 12. Firma del area 5 dia habiles.
D|rect_or dg’la 13. Firma director 5 dia habiles.
coordinacién
14. Capturay registro de estatus 1 dia habil
15. Archivo 1 dia habil
analista e i
16. notificacion 30 min
17. Subir anotacion al sistema 2 dias habiles

Fin del Procedimiento
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PRAAO2

* REGISTRO RECTIFICACION DE ACTA o
W GIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
1

Recepcion de documentos

Proporcionar requisitos

Revision y validacion _J
de documentos ||

Determinar procedencia No Procede

Procede

3Estdn completos
los documentos?

Desechar
solicitud

]

Elaboracién y entrega del recibo
de pago.

Entrega del recibo pagado mds
Se solicitan copias dos copias.

sTrae las dos
copias?

No

Se asigna nUmero de
expediente

Captura y registro en base de
datos

Turno a proyeccién

Andlisis de proyeccion
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Determinar si es procedente No procede

Hacer
requerimiento

Procede

Proyectar resolucion

Revisidn y correccién

]
Firma del jefe de drea

Firma del director

Captura y registro de estatus

Archivo

Notificacién

Pago de derechos

Subir anotacién a sistema

sFue

suficiente? No

Desechar solicitud

Fin Notificacién
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“% REGISTRO PRAAQ2

2 CIVIL RECTIFICACION DE ACTA Fecha: | Pdgina:
17/07/23 4/5

FORMATOS DE SOLICITUD

Ko, EXPEDIENTE
C. MRECTOR DE L COORDIMACION
DGEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE
c por mi prapic derscho y sefalanda

come Bomichic para alr ¥ recibir nalilicacines, cilacores ¥ documentos los esirados de
esta Direccidn, ante Usted con el debido respeio comparesoo y expongo:

Que por medio del presente escrilo, vengo a promover (a DE
ALTA de fundindome para elo &n las siguienies consideraciones. de

hescha y de derecha:

HECHDOS

1. Con fecha ,fue regisirado mi nacimiento, ane
el Juez del Registo Civil dal Municpio de , coma la
justifico con la copia folostitica certificada ded acta dmeo Jibro_ o de
la ofidalia » documento que acompafio cme anexo NAmen une.

2 Bajo peotesta de decir verdad manfiesiojamos) a esta autoridad
adminisirativa
gue la(s) frma(s) que aparece(n) en la presente solictud fue(ron) puesta|s) por pufa y leta
delos) suscrita(s] y gue los hechos narrados: son cierlos y me(nos) constis{n), sabedones)
de las peras en que incurren), el (os) que declaran falsamente amie auioridad,
expresc{amos) mi (ruesira) voluniad de continuar con =l pressnle ramite adminstativo,
hasta lograr la resolucion adminisirativa que se dicla y su debido csmplimiento.

1. De la diada acta, es noloria la existencia de los ermores. siguientes

4.  Manifiesto gue la de acla que solicilo, &x con ba finalidad de
coaregir kos ermores descritos con anlerioridad, debiendo quedar anotado comeclamente en
mi acla los dalos siguisnbes:

G Bajo profesia de decr verdad manifiesio gue los dados diados con
anieriondad, los he wtiizado en iodos mis acios, anip pdblicos como privedos, como los
justifico con los documenios. siguienies:

a)
b
£l
dj
e}
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DERECHO

|- Es Usted competente para conocer de la presente peticidn de acuerdo a lo dispuesto
por el arficulo 640, 640 Ter. y 641 del Codigo Civil para el Estado de Tlaxcala.

Il.- La personalidad con la que promuevo se encuentra determinada por los articulos 5 y
30 del Codigo de Procedimientos Civiles vigente en el Estado.

lll.- En cuanto al fondo son aplicables los articulos 113, 114 Y 115 del Reglamento Interior
de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

En méritos de cuanto antecede:
A USTED C. DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL, atentamente pido;
PRIMERO.- Tenerme por presentado con este escrito y copias simples que acompaio,

solicitando la DEL ACTA DE . ¥ se homologuen los datos
contenidos en los atestados de nacimiento, que especifico con antelacion.

SEGUNDO.- Tener por ofrecidas las pruebas, seficlando dia y hora para que tenga
verificativo su desahogo de aguellas que por su naturaleza asi lo requieran.

TERCERO.- En su oportunidad dictar resolucién decretando la procedencia de la
framitada ante ésta Institucidn vy ordenar se expida copia certificada de la

misma.

CUARTO.- Ordenar se gire atento oficio al Oficial del Registro Civil del Municipio de
, TLAXCALA, al Encargado del Archivo Central y al Encargado del Area de
Sisternas de ésa Direccion, para los efectos legales a que haya lugar.

QUINTO.- En su momento, expedirme copia cerfificada del acta con la anotacién
respectiva de la aclaracién.

Tlaxcala, Tlaxcala a
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1.3 AREA DE REGISTROS EXTEMPORANEOS

1.3.1 REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD DE 61 DIAS A MENOR DE 1 ANO

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 dias de nacimiento hasta antes del afio cumplido.

FICHA TECNICA PRRE001
- REGISTRO| REGISTRO EXTEMPORANEO DE Fecha: Pagina:
7 GIVIL NACIMIENTO PARA MENOR DE 17/07/2023 1/4
- EDAD DE 61 DIAS A MENOR DE 1
ANO
OPERACION CATEGORIA:
15 dias habiles NACIMIENTO
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

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

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos

Analista asignado

REQUISITOS

e Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso
de ser originario de otro estado debera anexar la constancia de inexistencia de registro expedida
por la direccién del registro civil correspondiente).

e Constancia de radicacion de los progenitores con fotografia expedida por el municipio.

e INE, CURP y actas de nacimiento de los progenitores no mayor a 5 afios (si los progenitores son
casados por lo civil, presentar acta de matrimonio actualizada).

e Cartilla de vacunacidn del menor.

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

e 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.

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

e Solicitud de registro extemporaneo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
k Ve
HX REGISTRO EXTEMPORANEO DE
o CIVIL NACIMIENTO PARA FECHA: PAGINA:
MENOR DE EDAD DE 61 17/07/2023 2/4
DIAS A MENOR DE 1 ANO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion 5 min.
3. Asignacion de nimero de expediente 5 min.
Analista 2 dias habiles
4. Realizar basqueda
5. Realizar reporte de cobertura 5 dias habiles
proyectista 6. Revision 3 dias habiles
7. Correccién 3 dias habiles
Director de la 2 dia habil
coordinacion 8. Firma digital
del registro civil
) 10 min.
ventanilla 9. Entrega

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
»r CIVIL

REGISTRO EXTEMPORANEO DE
NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD
DE 61 DIAS A MENOR DE 1 ANO

PRREOQO1

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

No

Inicio

Recepcion de
documentos

Revision de
documentos

sTiene la
documentacion
completa?

Si
]

requisitos

Se proporcionan

Se asigna nimero de
expediente

Se realiza una
buUsqueda

3Se encontro

Si

registro?

No

Se redliza reporte de
cobertura

|
Revision y correcciodn

Firma

Notificacidon

Fin

Se enfrega oficio de
improcedencia y/o
existencia de registro
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NUMERO DE EXPEDIENTE

SOLICITUD DE REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
(PARA MENORES DE EDAD)

C. LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

(Nombre de los padres del menor):

En representacion de nuestro(a) menor hijo(a) (nombre del menor)

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 580 del Codigo Civil vigente en el Estado, ante usted comparecemos y

exponemos: Venimos a solicitar el registro poraneo de imiento de nuestro (a) Menor Hijo (a) de acuerdo a
los siguientes:

1. Nuestro(a) menor hijo (a) naci6 el (fecha de nacimiento)
En (lugar de nacimiento)
Como acreditamos con el certificado de nacimiento con numero de folio . el cual acc al presente.

2. Como acreditamos con la(s) constancia(s) de inexistencia de registro que acompafiamos, no fue registrado su nacimiento
en tiempo, por lo cual realizamos este procedimiento.

PRUEBAS

Para acreditar la p| ia de nuestra d, ofrecemos las siguientes pruebas:
1. DOCUMENTALES - Que en original y copia acompafiamos consistentes en:

A) CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL O (LA) MENOR SI() NO ()
B) CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO si() NO()
C) IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DE LOS SUSCRITOS si() NO()
D) CONSTANCIA DE RADICACION DE LOS SUSCRITOS si() NO()
Y DEL MENOR CON FOTOGRAFIA
E) ACTAS DE NACIMIENTO DE LOS SUSCRITOS SI() NO()
F) ACTA DE MATRIMONIO DE LOS SUSCRITOS si() NO()
G) COMPROBANTE DE DOMICILIO DE LOS SUSCRITOS. si() NO()
H) CARTILLA DE VACUNACION DEL O (LA) MENOR. si() NO()
DERECHO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 555 fraccion Il y 580 del Codigo Civil; y articulos 64,130 Y 131 del Reglamento
Interior de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. Ambos ordenamientos vigentes en el Estado
Por lo expuesto y fundado a Usted C. Director atentamente pedimos:

PRIMERO - Nos tenga por presentes solicilando autorizacién de registro extemporaneo de nacimiento de nuestro(a) menor hijo(a)
bajo protesta de decir verdad que no se encuentra registrado.
SEGUNDO.- Autorice el registro Extemporaneo de Nacimiento y ordene al C. Oficial del Registro Civil que corresponda la inscripcién

del mismo.
TLAXCALA TLAX,, A de de 2023
PROTESTO CONDUCIRME CON VERDAD
(NOMBRE Y FIRMA DE LOS PADRES)
NUMERO TELEFONICO:

Portal Hidalgo N*. 5 Colonia Centro Tlaxcala, Tlax., 2464652960 ext. 1225




Pagina 52 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

1.3.2 REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENORES DE EDAD DE 1 ANO 1 DIA A ANTES DE
CUMPLIR LA MAYORIA DE EDAD

Proceso para registrar el nacimiento de una persona, después de que haya transcurrido un periodo de tiempo
otorgado desde su nacimiento original, a partir de los 365 dias de nacimiento a antes de cumplir la mayoria de
edad.

FICHA TECNICA PRRE002
x REGISTRO DE NACIMIENTO PARA
S REGISTRO MENORES DE EDAD DE 1 ANO 1 DIA A Fecha: Pagina:
ok CIVIL ANTES DE CUMPLIR LA MAYORIA DE 17/07/2023 1/4
EDAD
TIEMPO DE j
. CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
20 dias habiles
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

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

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos
Analista asignado

REQUISITOS

e Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso
de ser originario de otro estado debera anexar la constancia de inexistencia de registro expedida
por la direccién del registro civil correspondiente).

e Constancia de radicacion de los progenitores con fotografia expedida por el municipio.
e Constancia o certificado de estudios expedido por la secretaria de Educacion Publica.

e INE, CURP y actas de nacimiento de los progenitores no mayor a 5 afios (si los progenitores son
casados por lo civil, presentar acta de matrimonio actualizada).

e Cartilla de vacunacion del menor.
e Certificado de nacimiento (expedida por un médico/partera certificada).

e 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.

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

e Solicitud de registro extemporaneo
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO
* REGISTRO | REGISTRO DE NACIMIENTO
e CIVIL PARA MENORES DE EDAD DE | FECHA: PAGINA:
1ANO 1 DIA A ANTES DE 17/07/2023 2/4
CUMPLIR LA MAYORIA DE
EDAD
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacién 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion 5 min.
3. Asignacion de nimero de expediente 5 min.
Analista _ 6 dias habiles
4. Realizar basqueda
5. Realizar reporte de cobertura 5 dias habiles
proyectista 6. Revision 5 dias hébiles
7. Correccion 3 dias habiles
Director de la 1 dia habil
coordinacion 8. Firma digital
del registro civil
. 10 min.
ventanilla 9. Entrega

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
»r CIVIL

REGISTRO DE NACIMIENTO PARA
MENORES DE EDAD DE 1 ANO 1 DIA A
ANTES DE CUMPLIR LA MAYORIA DE

EDAD

PRRE002

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

No
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requisitos

Inicio
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documentos

Revisién de
documentos
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documentacién
completa?
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]
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Se redliza una
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2Se encontré
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I

Revisién y correccion
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Fin

Si
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existencia de registro
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» REGISTRO REGISTRO DE NACIMIENTO PARA PRRE002

r CIVIL

MENORES DE EDAD DE 1 ANO 1 DIA A

ANTES DE CUMPLIR LA MAYORIA DE Fecha: Pagina:
EDAD 17/07/23 4/4
FORMATOS DE SOLICITUD

NUMERO DE EXPEDIENTE

SOLICITUD DE REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
(PARA MENORES DE EDAD)

C. LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

(Nombre de los padres del menor):

En representacion de nuestro(a) menor hijo(a) (nombre del menor)

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 580 del Codigo Civil vigente en el Estado, ante usted comparecemos y

exponemos: Venimos a solicitar el registro extemporaneo de i to de nuestro (a) Menor Hijo (a) de acuerdo a
los siguientes:

1. Nuestro(a) menor hijo (a) nacié el (fecha de nacimiento)
En (lugar de nacimiento)
Como acreditamos con el certificado de nacimiento con numerodefolio el cual acompafiamos al presente.
2. Como acreditamos con la(s) constancia(s) de inexistencia de registro que acompafiamos, no fue registrado su nacimiento
en tiempo, por lo cual realizamos este procedimiento.

PRUEBAS
Para acreditar |a prc ia de nuestra solicitud, ofrecemos las siguientes pruebas:
1. DOCUMENTALES - Que en original y copia acompafiamos consistentes en
A) CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL O (LA) MENOR SI() NO ()
B) CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO SI{) NO{()
C) IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DE LOS SUSCRITOS SI() NO( )
D) CONSTANCIA DE RADICACION DE LOS SUSCRITOS SI() NO()

Y DEL MENOR CON FOTOGRAFIA
E) ACTAS DE NACIMIENTO DE LOS SUSCRITOS SI{) NO()
F) ACTA DE MATRIMONIO DE LOS SUSCRITOS SI() NO()
G) COMPROBANTE DE DOMICILIO DE LOS SUSCRITOS. SI() NO( )
H) CARTILLA DE VACUNACION DEL O (LA) MENCR. Si() NO( )
DERECHO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 555 fraccion Il y 580 del Codigo Civil; y articulos 64,130 Y 131 del Reglamento
Interior de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. Ambos ordenamientos vigentes en el Estado
Por lo expuesto y fundado a Usted C. Director atentamente pedimos:

PRIMERO - Nos tenga por presentes solicitando autorizacién de registro extemporaneo de nacimiento de nuestro(a) menor hijo(a)
bajo protesta de decir verdad que no se encuentra registrado

SEGUNDO.- Autorice el registro Extemporaneo de Nacimiento y ordene al C. Oficial del Registro Civil que corresponda la inscripcién
del mismo.

TLAXCALA TLAX., A de de 2023

PROTESTO CONDUCIRME CON VERDAD
(NOMBRE Y FIRMA DE LOS PADRES)

NUMERO TELEFONICO:

Portal Hidalgo N*. 5 Colonia Centro Tlaxcala, Tlax., 2464652960 ext. 1225
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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 periodo de tiempo
otorgado por la ley desde su nacimiento.

FICHA TECNICA PRREO003
: REGISTRO REGISTRO EXTEMPORANEO DE
. CIVIL NACIMIENTO PARA MAYORES DE Fecha: Pagina:
17/07/2023 14
EDAD
JSE&”ES.BE: CATEGORIA:
25 dias habiles NACIMIENTO
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 27, 130, 131 fraccion 1l y articulo 132 del Reglamento Interior de la
Direccidn de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos
Analista asignado

REQUISITOS

e Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el oficial del municipio (en caso
de ser originario de otro estado debera anexar la constancia de inexistencia de registro expedida
por la direccién del registro civil correspondiente).

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

e Constancia de radicacion del interesado con fotografia expedida por el municipio.
e Acta de nacimiento o defuncion de hijos, hermanos o padres del interesado.

e En caso de ser casado, acta de matrimonio actualizada no mayor a 5 afios.

e Identificaciones y/o documentos publicos y/o privados o de caracter religioso que acrediten el uso
del nombre con el cual se pretende registrar el interesado.

e Constancia o certificado de estudios expedido por la Secretaria de Educacion Publica. (Unicamente
para menores de 30 afios).

e En caso de que la documentacion presentada sea insuficiente para acreditar el uso del nombre de
la persona a registrar se le solicitara acta de hechos rendida ante el Ministerio Publico
correspondiente.

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

e Solicitud de registro extemporaneo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
£ REGISTRO
SIS REGISTRO EXTEMPORANEO DE _ ) _
. CIVIL NACIMIENTO PARA e PAGINA:
MAYORES DE EDAD
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento

1. Recepcion de documentacion 5 min.

Ventanilla 2. Revision de documentacion 5 min.

3. Asignacion de nimero de expediente 5 min.

Analista 10 dias habiles

4. Realizar basqueda

5. Realizar reporte de cobertura 6 dias habiles
proyectista 6. Revision 5 dias habiles
7. Correccion 3 dias héabiles
Director de la 1 dia habil
coordinacion 8. Firma digital
del registro civil
. 10 min
ventanilla 9. Entrega

Fin del Procedimiento




Pagina 58

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

»r CIVIL

* REGISTRO

REGISTRO EXTEMPORANEO DE
NACIMIENTO PARA MAYORES DE
EDAD

PRREO0O3
Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
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‘' REGISTRO REGISTRO DE NACIMIENTO
U CIVIL PARA MAYORES DE EDAD

PRREO003

Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATQOS DE SOLICITUD

NUMERO DE EXPEDIENTE

SOLICITUD DE REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
(PARA MAYORES DE EDAD)

C. LIC, VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ

DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.
PRESENTE £

(Nombre del solicitante):

Por mi propio derecho con domicilio en:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 580 del Cédigo Civil vigente en el Estado. Ante usted comparezco y expongo:

Vengo a solicitar el registro poraneo de mi de acuerdo a los siguientes:
HECHOS:
1. Naci el (fecha de nacimiento) en (lugar de nacimiento)

Como compruebo con los documentos que acompafio a la presente.

2. Durante todos mis actos publicos y privados me he conducido con el nombre de

3. Como acredito con la(s) constancia(s) de inexistencia de registro que acompafio, no fue
Registrado mi nacimiento en tiempo, por lo cual realizo este procedimiento.

Para acreditar la procedencia de mi solicitud, ofrezco Iasgglir?l:ss;;ruebas. DOCUMENTALES - Que en original y copia
acompanio consistentes en:

A) CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTO. SI() NO()

B) IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DEL INTERESADO SI() NO()

C) CONSTANCIA DE RADICACION CON FOTOGRAFIA DEL INTERESADO. SI() NO{()

D) COMPROBANTE DE DOMICILIO SI() NO{()

E) (Anotar otros documentos que acompafia tales como acta de matrimonio o acta de nacimiento de hijos,
Cartilla del servicio militar, etc.)

DERECHO:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 555 fraccién Ill y 580 del Cédigo Civil; y articulos 64, 130 y 131 fraccién Il del
Reglamento Interior de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala. Por lo expuesto y fundado
a Usted C. Director atentamente pido:

PRIMERO.- Me tenga presente solicitando autorizacién de registro extemporaneo de mi Nacimiento bajo protesta de decir verdad
que no me encuentro registrado

SEGUNDO - Autorice mi Registro Extemporaneo de Nacimiento y ordene al C. Oficial del Registro Civil que corresponda la inscripcién
del mismo

TLAXCALA TLAX., DE DE 2023.

PROTESTO CONDUCIRME CON VERDAD
(Nombre y firma)

NUMERO TELEFONICO:

Portal Hidalgo N*. 5 Colonia Centro Tlaxcala, Tlax., 2464652960 ext. 1225
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1.3.4 REGISTRO EXTEMPORANEO DE DEFUNCION

Es el registro oficial del fallecimiento de una persona después de que haya transcurrido el periodo otorgado de
72 horas desde su muerte original.

FICHA TECNICA PRREQ0O4
* REGISTRO , -
e GIVIL REGISTRO EXTEMPORANEO DE Fecha: Pagina:
o DEFUNC'ON 17/07/2023 1/4
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: DEFUNCION
25 dias habiles
OBJETIVO

Realizar la inscripcion de registro de defuncion que se encuentren fuera del término Legal de 72 horas
sefialado por el Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 27, 130, 133, 134 Y 135 del Reglamento Interior de la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos
Analista asignado

REQUISITOS

e Solicitud por escrito firmada por el declarante de la defuncion, dirigido al coordinador del registro
civil (Victor Hugo Mena Hernandez) y/o formato de solicitud de registro de defuncion.

e Certificado médico de defuncion.

e Permiso de inhumacion o cremacion expedida por el oficial del registro civil del municipio.

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

e |dentificacion oficial con fotografia del finado (a).

e |dentificacion oficial con fotografia del declarante.

e Comprobante de domicilio.

Nota: presentar 1 juego de documentos originales y 2 juegos de copias de los documentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO EXTEMPQRANEO i
 REGISTRO | " "oEDEFUNCION | fEen | PAGIA
2k CIVIL
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacién 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion 5 min.
3. Asignacion de nimero de expediente 5 min.
Analista 8 dias habiles
4. Realizar basqueda
5. Realizar acuerdo y oficio al Ministerio 8 dias habiles
Pablico Correspondiente.
proyectista — ___
6. Revision 5 dias habiles
7. Correccion 3 dias habiles
Director de la 1 dia habil
coordinacion 8. Firma Autografa
del registro civil
10 min.

ventanilla

9. Entrega

Fin del Procedimiento




Pagina 62 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

- REGISTRO REGISTRO EXTEMPORANEO DE PRREO004

W CIVIL DEFUNCION Fecha: | Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.3.5 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO

Pagina 63

Es la certificacion que no existe registro legal de matrimonio entre dos personas especificas en una jurisdiccion

determinada.

20 dias habiles

FICHA TECNICA PRREQO5
* REGISTRO —
Wr GIVIL CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE Fecha: Pagina:
i MATRIMONIO 17/07/2023 1/4
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: MATRIMONIO

OBJETIVO

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicitd la busqueda,
no se encuentra en ninguno de los archivos fisicos y digitales de esta Coordinacion.

MARCO JURIDICO

Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

Con fundamento en los articulos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Direccién de la

RESPONSABLES

o Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos.
e Analista asignado.

e Departamento de Sistemas

REQUISITOS

e Solicitud elaborada.
e Acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios.

e Identificacidn oficial con fotografia.

defuncién actualizada no mayor a 5 afios.

e Identificacion de la o el promovente.

e En caso de haber sido casado (a) y uno de los contrayentes fallecid, presentar acta de matrimonio y
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

proyectista

dos copias.

CONSTANCIA DE
* REGISTRO INEXISTENCIA DE FECHA: PAGINA:
r GIVIL MATRIMONIO 17/07/2023 2/4
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracién y entrega del recibo .
5 min.
de pago.
Analista 4. Pago por parte del usuario. 5 min.
5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 10 min.

Se solicita la busqueda en el
departamento dependiendo el
periodo de tiempo de la solicitud.

11 dias hébiles.

7. Recepcion de basquedas por parte de

) 2 dias habiles.
Sistemas.
8. Elaboracion de constancia de inexistencia. 5 dias habiles.
Director de la
coordinacion del 9. Firma Autografa. 2 dias habiles.
registro civil
ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE
MATRIMONIO

PRREOQ05

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
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S REGISTRO CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE PRRE
" GIVIL MATRIMONIO 005
Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATOS DE SOLICITUD

LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR A USTED
BUSQUEDA DE:

() ACTADE NACIMIENTO FECHA
() ACTA DE MATRIMONIO FECHA
() ACTA DE DEFUNCION FECHA
CONSTANCIA DE:

( NO MATRIMONIO PERIODO

)
() NO REGISTRO DE NACIMIENTO FECHA
() REGISTRO EXTEMPORANEO
)
)

( INEXISTENCIA DE HIJOS PERIODO
( OTRO

A NOMBRE DE:

DEL MUNICIPIO DE

MOTIVO DE LA SOLICITUD
SIENDO SUS PADRES LOS CC.

PARA TAL EFECTO ANEXO COPIA DE:

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, A DE 2023

ATENTAMENT E

NOMBRE FIRMA

NUMERO TELEFONICO

ENTREGADO
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1.3.6 CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD

Es la certificacion que no existe registro legal de nacimiento de una persona que ya es mayor de edad dentro
de una jurisdiccion determinada.

FICHA TECNICA PRRE006
* REGISTRO | CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE B
W GIVIL NACIMIENTO PARA MAYOR DE Fecha: Pagina:
R EDAD 17/07/2023 1/4
oTPIE?qAApagﬁ; CATEGORIA:
20 dias habiles NACIMIENTO
OBJETIVO

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicité la basqueda,
no se encuentra en ninguno de los archivos fisicos y digitales de esta Coordinacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

o Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos.
e Analista asignado.

e Departamento de Sistemas

REQUISITOS

e Solicitud elaborada.

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

e Acta de matrimonio en caso de ser casado o acta de nacimiento de hijos o de hermanos, actualizadas
no mayor a 5 afos.

e Identificacion oficial con fotografia del interesado.
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- REGISTRO
~or CIVIL

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE NO
REGISTRO DE

NACIMIENTO PARA i PAS I
MAYOR DE EDAD
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracién y entrega del recibo 5 mi
min.
de pago.
Analista 4. Pago por parte del usuario. 5 min.
5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 10 minutos.

proyectista

dos copias.

Se solicita la busqueda en el

departamento dependiendo el
periodo de la solicitud.

11 dias habiles.

7. Recepcion de busquedas por parte de 5 dias habiles.
Sistemas.
8. Elaboracion de constancia de inexistencia. 5 dias habiles.
Director de la
coordinacion del 9. Firma Autbgrafa. 2 dias habiles.
registro civil
ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE
NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD

PRREOQ06

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
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« REGISTRO CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE PRREOO6

F GIVIL NACIMIENTO PARA MAYOR DE EDAD

40 Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATOS DE SOLICITUD

LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR A USTED
BUSQUEDA DE:

() ACTADE NACIMIENTO FECHA
() ACTA DE MATRIMONIO FECHA
() ACTA DE DEFUNCION FECHA
CONSTANCIA DE:

() NO MATRIMONIO PERIODO
() NO REGISTRO DE NACIMIENTO FECHA
() REGISTRO EXTEMPORANEO

() INEXISTENCIA DE HIJOS PERIODO
() OTRO

A NOMBRE DE:

DEL MUNICIPIO DE

MOTIVO DE LA SOLICITUD
SIENDO SUS PADRES LOS CC.

PARA TAL EFECTO ANEXO COPIA DE:

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, A DE 2023

ATENTAMENT E

NOMBRE FIRMA

NUMERO TELEFONICO

ENTREGADO
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1.3.7 CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD

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

una jurisdiccion determinada.

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO
* REGISTRO CONSTANCIA DE NO
WE CIVIL REGISTRO DE ] o ]
NACIMIENTO PARA ipsiiel PASIA
MENOR DE EDAD
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracion y entrega del recibo .
5 min.
de pago.
Analista 4. Pago por parte del usuario. 5 min.
5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 10 min

proyectista

dos copias.

Se solicita la busqueda en el
departamento de Sistemas.

11 dias habiles.

7. Recepcion de basquedas por parte de

) 2 dias habiles.
Sistemas.
8. Elaboracion de constancia de inexistencia. 5 dias habiles.
Director de la
coordinacion del 9. Firma Autografa. 2 dias habiles.
registro civil
ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min.

Fin del Procedimiento
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FICHA TECNICA PRREOQ7
* REGISTRO | CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE
F GIVIL NACIMIENTO PARA MENOR DE Fecha: Pagina:
EDAD 17/07/2023 1/
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO

20 dias habiles

OBJETIVO

Hacer de conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicité la basqueda,
no se encuentra en ninguno de los archivos fisicos y digitales de esta Coordinacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Direccién de la
Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos.
Analista asignado.
Departamento de Sistemas

REQUISITOS

e Solicitud elaborada.

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

e Acta de nacimiento de los padres actualizadas no mayor a 5 afios
e ldentificacion oficial con fotografia de los padres

e Certificado de nacimiento (nacidos de 2008 — a la fecha).

e Identificacion oficial con fotografia de la persona que va a realizar el tramite.
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* REGISTRO
k. CIVIL

CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE
NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD

PRREOQOQ7

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
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« REGISTRO CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE PRREOO7

F GIVIL NACIMIENTO PARA MENOR DE EDAD

Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATOS DE SOLICITUD

LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR A USTED
BUSQUEDA DE:

() ACTA DE NACIMIENTO FECHA
() ACTA DE MATRIMONIO FECHA
() ACTA DE DEFUNCION FECHA
CONSTANCIA DE:

() NOMATRIMONIO PERIODO
() NOREGISTRO DE NACIMIENTO FECHA
() REGISTRO EXTEMPORANEO

() INEXISTENCIA DE HIJOS PERIODO
() OTRO

A NOMBRE DE:

DEL MUNICIPIO DE

MOTIVO DE LA SOLICITUD
SIENDO SUS PADRES LOS CC.

PARA TAL EFECTO ANEXO COPIA DE:

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, A DE 2023

ATENTAMENT E

NOMBRE FIRMA

NUMERO TELEFONICO

ENTREGADO
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1.3.8 BUSQUEDAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL

Pagina 75

Es la busqueda, localizacidn y obtencion de las actas del estado civil de las personas que han sido registradas.

* REGISTRO
~orn CIVIL

FICHA TECNICA PRREQOS
BUSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL Focha pagina:
ESTADO CIVIL 17/07/2023 1/4

TIEMPO DE
OPERACION:
20 dias habiles

CATEGORIA:

NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION

OBJETIVO

Realizar la busqueda de los actos y hechos del estado civil de las personas en los archivos fisicos y
digitales de esta Coordinacidn, asi como los que obran en las oficialias del Registro Civil del Estado.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 161 y 163 del Reglamento Interior de la Direccién de la Coordinacion
del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos.
Analista asignado.

Departamento de Sistemas

Departamento de Archivo Central

REQUISITOS

e Solicitud elaborada.

e Identificacion oficial con fotografia de la persona que va a realizar el tramite.

e Encaso de acta de defuncidn presentar:

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

e En caso de acta de matrimonio presentar:

o Acta de nacimiento y/o defuncién de los contrayentes

e En caso de acta de hacimiento presentar:

o Acta de matrimonio, nacimiento de hijos o hermanos y/o acta de defuncién de hermanos
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DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO
k ra
SN REGISTRO BUSQUEDAS DE LOS
o CIVIL ACTOS DEL ESTADO FECHA: PAGINA:
CIVIL 17/07/2023 2/4
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracion y entrega del recibo 5 mi
min.
de pago.
Analista 4. Pago por parte del usuario. 5 min.
5. Entrega del recibo pagado, comprobante y 10 min

proyectista

dos copias.

Se solicita la busqueda del
registro seguin sea el caso

e Antes de 1930: se solicita a Archivo
Central

e 1930-1999: se realiza en el
area de Registros
extemporaneos

e 2000 - en adelante: Se solicita al
departamento de sistemas

11 dias habiles.

7. Realizacién y recepcion de blisquedas por

parte del departamento correspondiente. 3 dias habiles.
8. Elaboracion de tarjeta informativa 5 dias habiles.
Director de la
coordinacion del 9. Firmadigital. 1 dia habil.
registro civil
ventanilla 10. Entrega de la tarjeta. 10 min.

Fin del Procedimiento
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- REGISTRO BUSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL PRREOOS

o CIVIL ESTADO CIVIL Fecha: Pagina:

17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

| Inicio ]

Recepcién de

Revision de documentos

Elaboracion y
entrega del recibo

Entrega del recibo
de pago mds dos

Se solicitan

sTrae las dos
copias?

| Se inaresa solicitud |

Antes de 1930: Se solicita al 2000 - a la fecha:

Archivo Central departamento Sistemas
corresnondiente

I
1930 - 1999:

Registros Extempordneos
I

Recepciéon de
bUsquedas por parte
de departamento

3Se encontrd .
reqistro? Si

No

Se elabora tarjeta
informativa

Revisiébn y correcciéon
|
Firma digital
|

Enfrega
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S REGISTRO BUSQUEDAS DE LOS ACTOS DEL PRRE
" GIVIL ESTADO CIVIL 008
Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATOS DE SOLICITUD

LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR A USTED
BUSQUEDA DE:

() ACTA DE NACIMIENTO FECHA
() ACTA DE MATRIMONIO FECHA
() ACTA DE DEFUNCION FECHA
CONSTANCIA DE:

( NO MATRIMONIO PERIODO

)

() NOREGISTRO DE NACIMIENTO FECHA

() REGISTRO EXTEMPORANEO
)
)

( INEXISTENCIA DE HIJOS PERIODO
( OTRO

A NOMBRE DE:

DEL MUNICIPIO DE

MOTIVO DE LA SOLICITUD
SIENDO SUS PADRES LOS CC.

PARA TAL EFECTO ANEXO COPIA DE:

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, A DE 2023

ATENTAMENT E

NOMBRE FIRMA

NUMERO TELEFONICO

ENTREGADO
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1.3.9 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE HIJOS

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

FICHA TECNICA PRREO009
“* REGISTRO | cONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE oot pagina:
2n CIVIL HIJOS 17/07/2023 1/4
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
20 dias hébiles
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 161, 162, 163 y 164 del Reglamento Interior de la Direccién de la
Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

o Jefe (a) del Area de Registros Extemporaneos.
e Analista asignado.

e Departamento de Sistemas

REQUISITOS

e Solicitud elaborada
e Acta de matrimonio actualizada
e Acta de nacimiento actualizada de ambos contrayentes

e Identificacion oficial con fotografia del conyuge que va a realizar el tramite
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DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO
* REGISTRO CONSTANCIA DE —_— DAGINA:
WE CIVIL INEXISTENCIA DE HIJOS 17/07/2023 2/
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracion y entrega del recibo 5 min
de pago. ’
Analista 4. Pago por parte del usuario. 5 min.
5. Entrega del recibo de pago, comprobante y 10 min

proyectista

dos copias.

Se solicita la busqueda en el

departamento de Sistemas.

11 dias habiles.

7. Recepcion de bdsquedas por parte de 5 dias habiles.
Sistemas.
8. Elaboracién de constancia de inexistencia. 5 dia habil.
Director de la
coordinacion del 9. Firma Autografa. 2 dia habil.
registro civil
ventanilla 10. Entrega de la constancia al interesado. 10 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE
HIJOS

PRREO009

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

Se solicitan copias

Inicio ]

Recepcién de

AAriimantac

Revisibn de documentos

Elaboraciéon y entrega
del recibo de pago.

Entrega del recibo

No

pagado mds dos copias.

sTrae las dos
copias?

Si

Se ingresa solicitud

Se solicita busqueda
a Sistemas

Recepcién de
bUsquedas por parte de
Sistemaig

sSe encontrd

renistro2

No

Se elabora constancia
Aa inavictanrin
1

Revisién y correcciéon

Firma digital

Enfrega

Si

Se entrega oficio de
improcedencia y/o
existencia de registro

Fin
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* REGISTRO CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE PRREO0OOQO9
% CIVIL RIJOS
‘ Fecha: Pagina:
17/07/23 4/4

FORMATOS DE SOLICITUD

LIC. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR A USTED
BUSQUEDA DE:

() ACTADE NACIMIENTO FECHA
() ACTA DE MATRIMONIO FECHA
() ACTA DE DEFUNCION FECHA
CONSTANCIA DE:

() NOMATRIMONIO PERIODO
() NO REGISTRO DE NACIMIENTO FECHA
() REGISTRO EXTEMPORANEO

() INEXISTENCIA DE HIJOS PERIODO
() OTRO

A NOMBRE DE:

DEL MUNICIPIO DE

MOTIVO DE LA SOLICITUD
SIENDO SUS PADRES LOS CC.

PARA TAL EFECTO ANEXO COPIA DE:

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, A DE 2023

ATENTAMENT E

NOMBRE FIRMA

NUMERO TELEFONICO

ENTREGADO
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1.4 AREA DE LEGALIZACIONES
1.4.1 LEGALIZACION 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 pais extranjero y se
necesita asegurar que dichos documentos son genuinos y legitimos.

FICHA TECNICA PRLDO001
“ REGISTRO | LEGALIZACION DE DOCUMENTOS Fecha: Pagina:
1 CIVIL 17/07/2023 1/5
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
5 dias habiles
OBJETIVO

Verificar la autenticidad de las firmas de las y los servidores publicos estatales, municipales y demaés
depositarios de fe publica para legalizar los documentos oficiales que expidan.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 28, del Reglamento Interior de la Direccién de la
Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del &rea de legalizaciones.

REQUISITOS

e Documento a legalizar en original
e CURP en copia
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DESCRIPCION DEL

* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2z CIVIL LEGALIZACION DE FECHA. DAGINA:
DOCUMENTOS 17/07/2023 215
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO

Inicio del Procedimiento

1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Entrega de formato de solicitud 5 min.
3. Revision de documentacion. 5 min.
4. Expedicion de recibo de pago. 30 min.
5. Recepcion del recibo de pago mas una copia. 30. min.
6. Entregar ficha para recoger documento. 10min
Encargado Del area )

7. Escanear documento con su recibo. 10 min

8. Se sube a plataforma para firma digital 2 dias habiles.
9. Se descargan las etiquetas firmadas 2 dias habiles
10. Se imprimen las etiquetas firmadas. 1 dia habil
11. Se pega la etiqueta al documento 10 min.
12. Se entrega al usuario 10 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

PRLDO001

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Requerir

Inicio ]

Recepcién de documentos

Proporcionar requisitos

Revision de
documentos

Il

3Estan
completos?

Expedicién del recibo de pago.

las copias

Recepcidn del recibo pagado

sTrae su copiag?

Entregar ficha para recoger
documento con fecha de enfrega

]
Subir a plataforma para firma
digital
I

Descargar etiquetas firmadas

1
| Imprimir Etiquetas firmadas |
|

| Pegar etigueta al documento |
[

Se archiva
]

| Entrega al usuario |

Fin ]
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: PRLDO001

REGISTRO | | FGALIZACION DE DOCUMENTOS 00

o CIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 4/5

FORMATO DE SOLICITUD

- OMG ESTE TRAMITE ES PERSONAL

COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA
AREA DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

FORMATO DE SOLICITUD DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS
FECHA: /

/ 2023

SOLICITUD: FIRMA AUTOGRAFA D FIRMA ELECTRONICA :I

LOS DOCUMENTOS SERAN USADOS EN: :I TLAXCALA D OTRO ESTADO [:APOQ’ILLA
NOMBRE

FIRMA DEL TITULAR (A):
NUMERO TELEFONICO:
(SOLO LLENAR EN AUSENCIA DEL TITULAR) FIRMA DE QUIEN TRAMITA Y NOMBRE:

CONDICION DEL DOCUMENTO: \
[ ]Bueno [ _|REGULAR [__|MALTRATADO

[_]oosLapo[_|roto [ _|MANCHADO
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FECHA: !

* REGISTRO LEGALIZACION DE DOCUMENTOS PRLDO001
o CIVIL Fecha: Pagina:
1700723 | 55
FORMATO DE ENTREGA
\ OMG FORMATO PARA RECOGER SU DOCUMENTO

HORA DE ENTREGA: 9:00 a 11:30 hrs. (RESPETAR HORARIO)

/ 2023.

TIPO DE DOCUMENTO:

NOMBRE:

PRESENTAR INE PARA RECOGER DOCUMENTO

SUGERENCIAS:

Recibi documento original [_] firma:

ESTE TRAMITE ES PERSONAL
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2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
2.1.1 DICTAMINACION Y AUTORIZACION DE TARJETA INFORMATIVA

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

FICHA TECNICA PRSTO001
* REGISTRO | DICTAMINACION Y AUTORIZACION Cocha: oaging.
F CIVIL DE TARJETA INFORMATIVA echa. agina.
o008 17/07/2023 1/5
TIEMPO DE CATEGORIA: ,
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION
INMEDIATO
OBJETIVO

Dictaminar y autorizar el tramite procedente posterior a la expedicion de la tarjeta de inexistencia por
parte del departamento de Archivo central.

MARCO JURIDICO

No aplica
RESPONSABLES
e Jefe (a) del Departamento de Sistemas.
e proyectista asignado.
REQUISITOS

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

sellada.
e Imagen coteja por el departamento de Archivo Central

e Imagen certificada por el oficial del Registro Civil del Municipio correspondiente.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL )
DICTAMINACION Y
AUTORIZACION DE TARJETA FECHA: PAGINA:
INFORMATIVA 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento

Ventanilla 1. Recepcion de la tarjeta. 5 min.

2. Turno a analista. 10 min.
Analista
3. Andlisis y Dictaminacién del tramite .
- 15 min.
correspondiente.
4. Revision. 5 min.
Jefe del departamento de

sistemas
5. Autorizacion. 5 min.

Ventanilla 6. Entrega al usuario. 5 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
. CIVIL

DICTAMINACION Y AUTORIZACION DE
TARJETA INFORMATIVA

PRSTO001

Fecha:

Pagina:

17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Turno a analista

Andlisis y Dictaminacion.

Accién a ejecutar:

Reposicién de
actas
Certificacion de
libro
Reimpresion del
libro
Registro
extempordneo
Copia
certificadas y
digitalizacion del
libro
Copias

Revisién

Firma de autorizacién

Entrega al usuario

Fin ]
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2.1.2 CAPTURA DE SENTENCIAS EN ACTAS DE DIVORCIO
La captura en plataforma nacional de una sentencia derivada de un divorcio.
FICHA TECNICA PRST002
* REGISTRO _ P
e GIVIL SENTENCIAS DE DIVORCIO EN EL Fecha: Pagina:
Wt s SISTEMA 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OF"ERA(;ION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION
5 DIAS HABILES
OBJETIVO

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

(SID).

MARCO JURIDICO

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

Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento de Sistemas.

REQUISITOS

e Presentar acta de divorcio
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DESCRIPCION DEL

* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL
SENTENCIAS DE DIVORCIO .
EN EL SISTEMA FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
Ventanilla
1. Recepcion de la documentacion. 5 min.
2. Turno al jefe del departamento. 10 min.
Analista
3. Busqueda del acta en sistema. 2 dias habiles.
4. Captura de sentencia. 2 dias habiles.
Jefe del departamento de
sistemas
5. Finalizar el procedimiento. 1 dia habil.
ventanilla 6. Notificacion al usuario. 5 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
. CIVIL

SENTENCIAS DE DIVORCIO EN EL
SISTEMA

PRSTO002

Fecha:

Pagina:

17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcion de la documentacion

Turno al jefe del departamento.

BUsqueda de acta en el
sistema

3Se localizd2

No

Si

Captura de sentencia

Finalizar procedimiento

Entrega al usuario

Fin ]

Captura del acta
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2.2 AREA DE CURP
22.1 BAJAS

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

FICHA TECNICA PRCP001
. BAJA DEL CURP Fecha: Pagina:
REGISTRO 17/07/2023 1/5
TIEMPCDVIL CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
INMEDIATO
OBJETIVO

Dar de baja una Clave Unica de Registro de Poblacion por defuncién.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 33 fraccion 11 y articulo 35 del Reglamento Interior de la
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del area de CURP

REQUISITOS

e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios
e Identificacion con fotografia vigente

e CURP

e Acta de defuncion

e I|dentificacion de un familiar directo
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2n CIVIL BAJA DE CURP FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 2 min.
2. Revision de documentacion. 2 min.
3. Busqueda del CURP en el sistema. 5 min.
Encargado Del area
4. Realizar la modificacion de baja. 10 min.
5. Finalizar el procedimiento. 2 min
2 min

6. Entregar CURP dado de baja al usuario

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

BAJA DE CURP

PRCP001

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcion de documentos

Proporcionar requisitos

Revision de
documentos

3Estan
completos?

BUsqueda del CURP en sistema.

Iniciar procedimiento de baja.

Finalizar procedimiento

Entregar al usuario

Fin ]
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2.2.2 VALIDACION

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

FICHA TECNICA PRCP002
* REGISTRO VALIDACION CURP Fecha: Pagina:
WE CIVIL 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
INMEDIATO
OBJETIVO

Validar en el sistema las Claves Unicas de Registro de Poblacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 33 fraccion 11 y articulo 35 del Reglamento Interior de la
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del area de CURP

REQUISITOS

e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios
e Identificacion con fotografia vigente

e CURP
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL
VALIDACION CURP FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del

Procedimiento

Encargado Del area

1. Recepcion de documentacion. 2 min.
2. Revision de documentacion. 2 min.
3. Busqueda del CURP en el sistema. 5 min.

4. Realizar la validacion. 2. min.
5. Finalizar el procedimiento. 2 min
2 min.

6. Entregar CURP certificado

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

VALIDACION CURP

PRCP002

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepciéon de documentos

Revision de
documentos

3Estan
completos?

BUsqueda del CURP en sistema.

Iniciar procedimiento de
validacion.

sPresenta Errores?

Finalizar procedimiento

Entregar al usuario

Proporcionar requisitos

Fin ]

Proporcionar
informacién
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2.2.3 CORRECCION

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

FICHA TECNICA PRCPO003
* REGISTRO CORRECION DE CURP Fecha: Pégina:
0 GIVIL 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
INMEDIATO
OBJETIVO

Corregir las Claves Unicas de Registro de Poblacion erréneas o que presenten errores derivados de un
error de captura y/o aclaracion y/o rectificacion administrativa.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 33 fraccion Il y articulo 35 del Reglamento Interior de la
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del rea de CURP

REQUISITOS

e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios
e ldentificacion con fotografia vigente

e CURP
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2L CIVIL CORRECCION CURP FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 2 min.
2. Revision de documentacion. 2 min.
3. Busqueda del CURP en el sistema. 5 min.
Encargado Del area
4. Realizar la modificacion. 10. min.
5. Finalizar el procedimiento. 2. min
2 min.

6. Entregar CURP al usuario

Fin del Procedimiento
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> REGISTRO CORRECCION CURP PRCPO003

o CIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
1

Recepcion de documentos Proporcionar requisitos
L

Revision de

documentos

sEstan
completos?

BUsqueda del CURP en sistema.

Iniciar procedimiento de
correccioén.

Del acta de
nacimienfo

3De dénde deriva
el errore

Error de
captura

Corregir datos

Orientar al usuario al
Finalizar procedimiento departamento
correspondiente

Entregar al usuario

Fin ]
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2.2.4 HOMOLOGACION

La vinculacion de dos CURP para que queden vinculadas por correccién y/o modificacion de los datos.

FICHA TECNICA PRCP004
* REGISTRO HOMOLOGACION Fecha: Pagina:
0r GIVIL 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
INMEDIATO
OBJETIVO

Vincular una o més claves Unicas de registro de poblacion para asociarlas a una sola clave ya sea por
correccion o derivado de un reconocimiento.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 33 fraccion 11 y articulo 35 del Reglamento Interior de
la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del &rea de CURP

REQUISITOS

e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios
e |dentificacion con fotografia vigente

e CURP
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
k. CIVIL
HOMOLOGACION FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 2 min.
2. Revision de documentacion. 2 min.
3. Busqueda del CURP en el sistema. 5 min.
Encargado Del area
4. Realizar la modificacion. 10. min.
5. Finalizar el procedimiento. 2 min.
6. Entregar CURP vigente al usuario 2 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

HOMOLOGACION

PRCP004

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

Revision de
documentos

3Estan
completos?

BUsqueda del CURP en sistema.

Iniciar procedimiento de
homologacién.

Vincular por correccién

Finalizar procedimiento

Entregar al usuario

Fin ]

Proporcionar requisitos
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2.2.5 REACTIVACION DE CURP

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

FICHA TECNICA PRCPO05
. REGISTRO REACTIVACION DE CURP Fecha: Pagina:
P GIVIL 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
15 dias habiles
OBJETIVO

Reactivar una Clave Unica de Registro de Poblacion que se encuentre dada de baja en plataforma o
asociada por correccién.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 33 fraccion 11y articulo 35 del Reglamento Interior de
la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Encargado del area de CURP.

REQUISITOS
e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 5 afios.

e |dentificacion con fotografia vigente.
e CURP areactivar
e Copia de tres documentos probatorios (certificado de estudios, constancia de situacién fiscal,

vigencia de derechos IMSS, pasaporte, boleta de calificaciones, constancia laboral con CURP,
Afore, cartilla militar)
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DESCRIPCION DEL

* REGISTRO PROCEDIMIENTO
" CIVIL ,
REACTIVACION DE CURP FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentos 2 min.
2. Revision de documentacion 2 min.
3. Busqueda del CURP en el sistema 5 min.

Encargado del area

4. Se solicita reactivacion de la clave indicada 15 dias habiles.

5. Finalizar procedimiento 5 min.

6. Entregar CURP certificado al usuario 5 min.

Fin del Procedimiento
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 REGISTRO REACTIVACION DE CURP PRCP005

o CIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos Proporcionar requisitos

Revision de
documentos

sEstdn
completos?

BUsqueda del CURP en sistema.

Solicitar la reactivacion de la
clave indicada

Finalizar procedimiento

Entregar al usuario
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3 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL
3.21 SUBIR ANOTACIONES

Captura de la resolucion de una Aclaracion o Juicio de Rectificacidn en el Sistema Nacional de Registro de
Identidad (SID, anexada al libro del estado civil correspondiente.

- REGISTRO FICHA TECNICA PRACO001
YR Fecha: Pagina:
s CIVII‘ SUBIR ANOTACIONES 17/07/2023 3,3

TIEMPO DE CATEGORIA: )

OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,

60 DIAS HABILES RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION.
OBJETIVO

Agregar al sistemay a los libros las anotaciones marginales de aclaraciones administrativas o juicios
de actas del estado civil.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 36, y 37 fraccion Il del Reglamento Interior de la
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento de Archivo Central.

e analista asignado.

REQUISITOS

e Datos registrales
e Copia simple del acta
e Resolutivo

e Inscripcion de sentencia y/o acuerdo
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DESCRIPCION DEL

* REGISTRO PROCEDIMIENTO
AXJF CIVIL SUBIR ANOTACIONES FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Revision de documentacion. 5 min.
Ventanilla
3. Elaboracion de recibo de pago 10 min.
4. Recepcidn del recibo de pago mas dos copias. 30 min.
5. Turnar documentacion. 1 dia hébil
6. Busqueda del expediente. 1 dia habil
7. Busqueda del libro correspondiente.
8. Busqueda del acta en sistema 30 min.
Analista 9. Captura de anotacidn si, captura de acta no
10. Captura del sistema. 10 dias habiles.
11. Impresion de la anotacion marginal en dos 5 mi
min.
tantos
12. Pegar la anotacion marginal al reverso del .
10 min.
acta.
Jefe del Departamento de . .
Archivo central 13. glrma y sello por parte del jefe de 10 dias habiles
epartamento
Ventanilla 14. Entrega al usuario. 30 min.

Fin del Procedimiento
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> REGISTRO
2k CIVIL

SUBIR ANOTACIONES

PRACO001

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
[

Recepciéon de documentos

Revisibn de documentos | |

Elaboracién del recibo de pago

Recepcién del recibo de pago

sTrae las copias?

Solicitar copias

Si

Turnar documentacion

BUsqueda del expediente

sSe localizo?

No

Si

No
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Buscar acta el libro
correspondiente

5Se localiz6?
No s

Solicitar al
Si departamento
correspondiente

Indicar el trdmite

correspondiente y orientar .
al usuario Captura de la anotacion en

sistema

Impresién de la anotacién en
dos tantos

Pegar anotacién marginal al reverso
del acta

Firma y sello

Entrega al usuario

Fin
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3.2.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DEL LIBRO

Copia simple fiel de libro no valido para tramite.

FICHA TECNICA PRACO001
* REGISTRO| EXPEDICION DE COPIA SIMPLE Cecha pagina:
2 CIVIL DEL LIBRO 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA: ,
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
60 minutos RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION.
OBJETIVO

Expedir copia fotostatica simple fiel del libro al usuario de los diferentes hechos y actos del estado
civil.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 2, fraccion VIII, 18, fraccion Il y 1V, 36 y 37 del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento de Archivo Central.

e analista asignado.

e Ventanilla

REQUISITOS

e Datos registrales

e Copiasimple del acta
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
»r CIVIL ;
‘ EXPEDICION DE COPIA FECHA: PAGINA:
SIMPLE DEL LIBRO 17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
Ventanilla
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Busqueda del libro. 30 min.
4. Fotocopia del acta. 1 min.
Analista
5. Leyenda de no valido para tramite. 1 min.
6. Leyenda “sin anotacion / con anotacion” 5 min.
Ventanilla 7. Entrega al usuario. 30 min.

Fin del Procedimiento
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> REGISTRO

EXPEDICION DE COPIA SIMPLE DEL

PRACO001

LIBRO

o CIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio ]
Recepcion de documentos
Revision de documentos J—J
BUsqueda del libro
3Se localizd? No

Si

Sacar fotocopia del acta.

Leyenda de no valido para
framite

Entrega al usuario

Fin Entregar ficha informativa
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3.2.3 EXPEDICION DE COPIAS COTEJADAS

Copia simple cotejada por el departamento con firma y sello del encargado (a) del departamento, valida para
tramite interno de la coordinacion.

FICHA TECNICA PRACO003
* REGISTRO EXPEDICION DE COPIA Cecha pagina:
P CIVIL COTEJADA DEL LIBRO 17/07/2023 U3
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
ia hahi RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION.
5 dia hébiles
OBJETIVO

Expedir copia fotostatica cotejada fiel del libro al usuario de los diferentes hechos y actos del estado
civil.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 2, fraccion V111, 18, fraccion 111y 1V y 36 del Reglamento
Interior de la Direccion de la Coordinacidn del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento de Archivo Central.

e analista asignado.

e Ventanilla.

REQUISITOS

e Datos registrales

e Copia simple del acta
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
wr. CIVIL .
' EXPEDICION DE COPIA FECHA: PAGINA:
COTEJADA DEL LIBRO 17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Revision de documentacion. 5 min.
Ventanilla
3. Elaboracién del recibo de pago 5 min.
4. Recepcidn del recibo de pago mas dos 5 min
copias '
5. Busqueda del libro. 30 min.
Analista 1 mi
6. Fotocopia del acta. min.
7. Elaborar cotejo 10 min.
Jefe del . . .
departamento 8. Firma del cotejo S min.
Ventanilla 9. Entrega al usuario. 10 min.

Fin del Procedimiento
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7 REGISTRO EXPEDICION DE COPIA COTEJADA PRAC003

o CIVIL DEL LIBRO Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcion de documentos

BUsqueda del libro

sSe localizd2

Elaborar cotejo

Elaboracién y entrega del recibo Elaborar tarjetas
de pago. informativas

Enfrega del recibo pagado
mds dos copias.

Firma y sello

Entrega al usuario

Fin ]




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 Pagina 119

3.24 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

Copia fiel del libro, cierre de libro e indice del libro firmada y sellada por el director de la Coordinacion del
Registro Civil

FICHA TECNICA PRACO004
* REGISTRO EXPEDICION DE COPIA et pagina:
07 GIVIL CERTIFICADA DEL LIBRO 1710719023 s
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION:; NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
ia habil RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION.
5 dia habiles
OBJETIVO

Expedir copia fotostatica certificada fiel del libro al usuario para tramites externos a la coordinacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 2, fraccion V111, 18, fraccion Il y IV y 36 del Reglamento
Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES
e Jefe (a) del Departamento de Archivo central.

e analista asignado.
e Director de la Coordinacion del Registro Civil.

e Ventanilla.

REQUISITOS

e Datos registrales

e Copia simple del acta




Pagina 120 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL -
EXPEDICION DE COPIA FECHA: PAGINA:
CERTIFICADA DEL 17/07/2023 213
LIBRO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del

Procedimiento

Ventanilla
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Busqueda del libro. 30 min.
Analista
1min.

4. Sacar fotocopia.

Director de la

coordinacion del 5. Firma del director 5 dias habiles.
registro civil
Ventanilla 6. Entrega al usuario. 30 min.

Fin del Procedimiento
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© REGISTRO
2r CIVIL

EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA
DEL LIBRO

PRACO004

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcion de documentos

Revisibn de documentos | |

BUsqueda del libro

sSe localizd2

Si

Sacar fotocopia.

Elaboracién de la certificacion

Firma del director

Entrega al usuario

No

Fin

Enfregar papeleta de
inexistencia
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3.25 TARJETA INFORMATIVA

Es la expedicion de una tarjeta informativa para hacer de conocimiento la situacién de un acta o libro del estado
civil.

FICHA TECNICA PRACO005
* REGISTRO EXPEDICION DE TARJETA Fecha: Pagina:
WE CIVIL 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,
5 dia habiles RECONOCIMIENTO, DIVORCIO, ADOPCION.
OBJETIVO

Expedir tarjeta informativa de no existencia de libro o actas de los actos y hechos del estado civil
para los tramites internos de la coordinacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 2, fraccion VIII, 18, fraccion 11l 'y IV, 36 y 37 del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Jefe (a) del Departamento de Archivo Central.
e analista asignado.
e Ventanilla

REQUISITOS

e Datos registrales
e Copia simple del acta
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
ot CIVIL EXPEDICION DE FECHA: PAGINA:
TARJETA 17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Revision de documentacion. 5 min.
Ventanilla
3. Elaboracion del recibo de pago 10 min.
4. Entrega del recibo de pago mas dos copias 10 min.
5. Busqueda del libro. 30 min.
Analista 6. Elaboracion de la tarjeta. 3 dias habiles.
7. Firmay sello. 2 dias habiles
Ventanilla 8. Entrega al usuario. 30 min.

Fin del Procedimiento
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PRACO005

* REGISTRO EXPEDICION DE TARJETA

~r CIVIL

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

.
Revisibn de documentos | |

Elaboracién del recibo de pago

Entrega del recibo de pago mds dos
copias

BUsqueda del libro

sSe localizé2 Si

Elaborar tarjeta de no existencia.

Firma y sello del jefe del
departamento

Enfrega al usuario

Fin Entregar Trémife
correspondiente
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4 DEPARTAMENTO DE DESPACHO DEL DIRECTOR

4.1.1 ATENCION, ASESORIA, CANALIZACION, AGENDAR CITAS Y ENLACE CON
DEPENDENCIAS

Se brinda el servicio correspondiente y se canaliza al area del tramite a cada usuario que solicita informacion,
ademas de proporcionar un espacio para tratar con el director de la Coordinacion diversas situaciones
relacionadas con el trdmite solicitado y brindar apoyo a usuarios en situacion de vulnerabilidad para enlazarlos
con las dependencias estatales correspondientes en caso de necesitar apoyo.

FICHA TECNICA PRDDO001

* REGISTRO[ ATENCION, ASESORIA, CANALIZACION,

WF CIVIL AGENDAR CITAS Y ENLACE CON Fecha: Pagina:

DEPENDENCIAS 17/07/2023 1/3

TIEMPO DE CATEGORIA:

OPERACION: TRAMITES EN GENERAL
Inmediato
OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria para brindar una buena y correcta atencion al usuario.

MARCO JURIDICO

No aplica

RESPONSABLES

e Asistentes del director

REQUISITOS

e Exhibir documentales y tramite a realizar




Pagina 126 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
WE CIVIL ATENCION, ASESORIA,
CANALIZACION, AGENDAR )
CITAS Y ENLACE CON FECHA: PAGINA:
DEPENDENCIAS 17/07/2023 213
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del

Procedimiento

1. Recepcion de la documentacion. 5 min.
2. Revision de la documental presentada. 10 min.
3. Verificar la situacion del tramite del usuario. 10 min.

4. Si su situacion estd inmersa en los
departamentos de la Coordinacién, turnarse
al area correspondiente.

Asistentes del director . o, . .

Si su situacion es delicada y quiere hablar

personalmente con el director, agenda una 10 min.

cita.

Si su situacion corresponde a otra
dependencia o sede del registro civil,
enlazarlo con la misma para que se le brinde
el apoyo.

5. Devolucién de documentos. 1 min.

6. Notificacion al usuario. S min.

Fin del Procedimiento
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Pagina 127

» REGISTRO
2r CIVIL

ATENCION, ASESORIA, CANALIZACION,
AGENDAR CITAS Y ENLACE CON
DEPENDENCIAS

PRDDO001

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
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Inicio ]
|

Recepcién de la documentacion

Revision de la documental
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trémite del usuario

sEs denfro de la
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delicada?

No
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corresnnndienta

No
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director
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Entrega al usuario

Fin
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4.2 AREA DE COPIAS CERTIFICADAS
4.2.1 COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL CON FIRMA ELECTRONICA

Son instrumentos publicos emitidos por un medio electrénico y se hace constar en los formatos proporcionados
por la Direccion, los actos y hechos del estado civil de las personas.

FICHA TECNICA PRCCO001
> REGISTRO COPIAS CERTIFICADAS CON e pégina:
r GIVIL FIRMA ELECTRONICA 17/07/2023 U3
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCIONy DIVORCIO
30 minutos
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 573 del Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Tlaxcala vigente y 18 fraccion 111y 154 del Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Analista asignado a imprimir
Ventanilla

REQUISITOS

e Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Unica de Registro de Poblacion, por sus siglas
CURRP o de acta de nacimiento anterior.

e Para acta de matrimonio, divorcio o defuncion: Una copia simple del acta anterior.




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 Pagina 129
DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2 CIVIL COPIAS CERTIFICADAS
CON FIRMA FECHA: PAGINA:
ELECTRONICA 17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
Recepcion de documentacion. 1 min.
Ventanilla

Revision de documentacion. 2 min.
Verificacion de acta en sistemas e-sic base 2 min.
estatal.
Localizacion de acta en sistema (SIDEA) 3 min

Usuario
Verificar si los datos estan correctos 1 min
Elaboracion y entrega de .

. . 3 min

recibo de pago (usuario)
Acudir a realizar el pago (usuario) 20 min
Recepcidn de recibo de pago,

Analista comprobante de Boucher de depdsito y 3 min
dos copias del mismo
Imprimir acta 1 min

10. Entrega del acta 1 min.

Fin del Procedimiento
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« REGISTRO COPIAS CERTIFICADAS CON FIRMA PRCCO01
F GIVIL ELECTRONICA

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

-

Recepcion de documentos

Revision de
documentos
———

Verificacién de acta en sistema e-sic
base estatal N Datos incorrectos, mandar a
drea corresponde

Localizacién de acta en sistema (SIDEA)
Sino estd en el sistema,

darde altaenel

sistema (SID)
Termina proceso en el area
Verificar datos esté correctos
(usuario)
Si hay error de
captura corregir
Elaboracion y entrega de recibo Sino paga, se termina tramite
de pago a usuario en el drea

Recepcion de recibo de pago con Boucher de
depésito y dos copias del mismo

Impresién de acta

Entrega de acta : [ Termina proceso ]
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4.2.2 COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL CON FIRMA AUTOGRAFA

Son instrumentos publicos 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 Direccién, los actos
y hechos del estado civil de las personas y en el cual contendra la firma autdgrafa del director

FICHA TECNICA PRCCO002
* REGISTRO|  coPIAS CERTIFICADAS CON Cecha pagina:
F GIVIL FIRMA AUTOGRAFA IEAcdu s
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION y DIVORCIO
1 DIA HABIL
OBJETIVO

Expedicion de las actas de los actos y hechos del estado civil de las personas registradas dentro de
la jurisdiccion correspondiente.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 573 del Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano
de Tlaxcala, 154 Y 157 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil
para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Analista asignado a imprimir
Ventanilla

REQUISITOS

e Para acta de nacimiento, matrimonio, divorcio o defuncién: Una copia fiel simple del libro del
archivo central.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2 CIVIL COPIAS CERTIFICADAS
CON FIRMA FECHA: PAGINA:
AUTOGRAFA 17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracidn y entrega del recibo 5 mi
min.
de pago.
Usuario
4. Pago por parte del usuario. 30 min.
5. Recepcion de recibo de pago,
comprobante de Boucher de depdsito y .
: d ias del mismo S min
Analista 0s cop
6. Elaboracion de acta 10 min.
7. Revision datos 10 min
8. Impresion de acta 5 min
Director de la
Coordinacion del 9. Firmay sello 1 dia habil.
Registro Civil
Ventanilla 10. Entrega de acta 10 min.

Fin del Procedimiento
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Pagina 133

* REGISTRO
k. CIVIL

COPIAS CERTIFICADAS CON FIRMA
AUTOGRAFA

PRCCO02

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

| Revision de documentos | |

Elaboracién y entrega del recibo de

pago.

Pago por parte del usuario Si no se realiza el pago. se da por
terminado el frdmite

Recepcidon de recibo de pago con
comprobante de Boucher de depésito y dos

copias del mismo

Elaboracién de acta

Revisién de datos

Impresién de acta

Firma'y sello —’[ Entrega de acta y termina trémite ]




Pagina 134 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

4.2.4 ACTAS DE ESTADO CIVIL INTER-ESTATALES

Es la emision de copias certificadas por medio electronico de los diferentes actos y hechos del estado civil de
las personas, que se encuentran registradas en cualquier Direccion del Registro Civil de las entidades
federativas que prestan el servicio.

FICHA TECNICA PRCCO003

* REGISTRO
Wr GIVIL ACTAS INTERESTATALES Fecha: Pagina:
s 17/07/2023 1/3

TIEMPO DE CATEGORIA: )

OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION

30 min
OBJETIVO

Expedicion de las actas de los hechos civiles de las personas registradas dentro de la jurisdiccién
correspondiente.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 20 y 157 del Reglamento Interior de la Direccion de
la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Analista asignado a imprimir
Ventanilla

REQUISITOS

e Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Unica de Registro de Poblacion, por sus
siglas CURP o de acta de nacimiento anterior.

e Para acta de matrimonio, divorcio o defuncién: Una copia simple del acta anterior.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

* REGISTRO ACTAS
o CIVIL FECHA: PAGINA:
INTERESTATALES 17/07/2023 213
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla
2. Revision de documentacion. 3 min.
3. Revision de aca ten el sistema (SIDEA) 3 min.
4. Verificar si los datos estan correctos .
3 min
Analista
5. Elaborar recibo de pago S min.
Ususrio 6. Acudir hacer deposito 20 min
7. Recepcion de recibo de pago
con Boucher de banco y dos 5 min
copias
8. Imprimir acta. 3 min.
Ventanilla
9. Entrega del acta. 1 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO ACTAS INTERESTATALES PRCCO3
o CIVIL Fecha: Pagina:
1700723 | 313

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

| Revision de documentos | |
Si no existe en sistema, se

Re\{isién de actaen informa que tendrd que
sistema (SIDEA) comunicarse a su Estado
para dar de alta el acta.

Verificar los datos si estdn

correctos
Se da por terminado
frémite
Elaboracién de recibo
de pago
ACUd'r, hacer . Si no se realiza se da por
deposito (usuario) terminado framite

Recepcidon de recibo de pago con
Boucher de depdsito con dos copias

Imprimir acta

Fin de proceso

Entrega de acta -
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4.2.4 COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL DEL LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL

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

FICHA TECNICA PRCCO004
* REGISTRO —
WP CIVIL COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL Fecha: Pagina:
R DEL LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL 17/07/2023 173
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
2 DIAS HABILES
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 555 fraccion. 111 del Codigo Civil para el Estado Libre
y Soberano de Tlaxcala Vigente 20, 154, del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacién
del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Analista asignado a imprimir
e Ventanilla

REQUISITOS

e Copia simple del libro del acto registral solicitado, expedida por el departamento de Archivo
Central, para lo cual debera presentar:
1.-Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Unica de Registro de Poblacion, por sus
siglas CURP o de acta de nacimiento anterior.

2.-Para acta de matrimonio, divorcio o defuncion: Una copia simple del acta anterior.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL

COPIA CERTIFICADA DEL FECHA: PAGINA:
ORIGINAL DEL LIBRO DEL 17/07/2023 2/3
ARCHIVO CENTRAL

ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO

Inicio del

Procedimiento

1. Recepcion de documentacion. 5 min.
Ventanilla 2. Revision de documentacion. 5 min.
3. Elaboracion del recibo de pago 5 min.
Usuario 4. Acudir hacer dep6sito 20 min
5. Recepcion del recibo de pago con Boucher 10. min.
Analista de deposito y dos copias del mismo
6. Realizar la certificacion e .
. - 20 min
impresion
Director 7. Firmay sello 1 dia habil
Ventanilla 8. Entrega del acta certificada 5 min.

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

COPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL DEL

PRCCO04

LIBRO DEL ARCHIVO CENTRAL

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

| Revisibn de documentos | |
e ——

Elaboracién y entrega del recibo de
pago.

Si no se realiza se da por
Realizar depdsito I—— terminado tramite

Recepcidon de recibo de pago con
Boucher de depdsito y dos copias

Realizar certificacion e impresion

Pasar a firma y sello del
director

Entrega de documento Termina el

frémite
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4.25 ACTUALIZACION Y VALIDACION DE REGISTRO CON IMPACTO EN LA BASE DEL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION (RENAPO)

Es el proceso mediante el cual se validan y actualizan los diferentes actos registrales contenidos en los libros
gue se resguardan con impacto en la base de RENAPO

FICHA TECNICA PRCCO005
“* REGISTRO| 4.25.1VALIDACIONY CAPTURA DE Cecha pagina:
F GIVIL DATOS EN EL SISTEMA (SID) IEAcdu s
TIEMPO DE CATEGORIA: )
OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION
30 min
OBJETIVO

Los usuarios pueden obtener su acta a través de un medio electronico en diferentes partes de la
republica.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 52 fraccién | y 151 fraccién Il del Reglamento Interior
de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Analista asignado a imprimir
e Ventanilla

REQUISITOS

e Copia simple del acta.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
== CIVIL VALIDACION DE DATOS
EN EL SISTEMA FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 5 min.
2. Revision de documentacion.
5 min.
3. Revision de acta en el
sistema (e-SIC)
10min
4. Captura de datos en sistema
Analista (SID)
5. Verificar si los datos estan correctos 5 min.
6. Validar acto 1 min
7. Revision en sistema (SIDEA), para )
10 min

Verificar datos.

Fin del Procedimiento
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S VALIDACION DE DATOS EN EL PRCCO5
ot

) Fecha: Pagina:
ELECTRONICA 17/07/23 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio ]
[
Recepcién de documentos
Revision de J_
\dﬂqﬁl/_-
Revision de acta en sistema
e-sic Silos datos se encuentran
incorrectos, indicar al

usuario al drea que
corresponde

Captura de datos en sistema
(SID)

Verificar si los datos estan

correctos Se termina trdmite
Validar acta
Revisién en sistema
(SIDEA), para verificar
los datos
Firma de conformidad | ———] Termina el frdmite

que los datos estdn
correctos




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 Pagina 143

FICHA TECNICA PRCCO005

* REGISTRO 4.2.5.2 VALIDACION DE

WE CIVIL ANOTACIONES MARGINALES EN Fecha: Pagina:

EL SISTEMA (SID) 17/07/2023 1/3

TIEMPO DE CATEGORIA: ,

OPERACION: NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION

30 min
OBJETIVO

Los usuarios puedan obtener su acta atreves de un medio electrénico en diferentes partes de la
republica, conteniendo su anotacién marginal y causando impacto en la base de RENAPO

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 146 fraccion I, 11, 1V, V y 151 fraccion Il del
Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala..

RESPONSABLES

e Analista asignado a imprimir
e Ventanilla

REQUISITOS
e Copia simple del acta del libro con anotacion marginal expedida por el archivo central.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
2n CIVIL SUBIR ANOTACIONES _ ) _
AL SISTEMA FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del

Procedimiento

1. Recepcion de documentacion. 5 min.

2. Revision de documentacion. 5 min.

3. Verificacion de anotacion en
el sistema de e-SIC. BASE 10min
ESTATAL

4. Elaboracién de recibo 5 min.

Analista 5. Acudir hacer dep6sito 20 min

6. Recepcion de recibo de pago

con Boucher de deposito y 3 min
dos copias
7. Asentar la anotacion marginal 3 mi
en el sistema (SID) min
8. Validar acto 1 min
9. Verificar datos en el sistema (SIDEA) 5 min.
10. Entrega de validacién de anotacion .
3 min

marginal a usuario

Fin del Procedimiento
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» REGISTRO
2r CIVIL

SUBIR ANOTACIONES AL SISTEMA

PRCCO06

Fecha:
17/07/23

Pagina:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]

Recepcién de documentos

Revision de | |
documentos

Revision de anotacién en
sistema e-SIC. BASE ESTATAL

Elaboracién de recibo

Hacer deposito

Si no existe
anotacién hacer
captura

Si no se realiza se termina

Recepcidn de recibo de pago con
Boucher de depdésito y dos copias

Asentar anotacién marginal
en el sistema (SID)

Validar acto

Verificacién de datos en
sistema (SIDEA)

Se entrega validacién de
anotaciéon marginal

framite

Termina el trdmite
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5 OFICIALIA 02 TLAXCALA

51 REGISTRO DE NACIMIENTO

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

FICHA TECNICA PROF02001
* REGISTRO
e GIVIL REGISTRO DE NACIMIENTO Fecha: Pagina:
17/07/2023 1/5
JSEEAES.BE; CATEGORIA:
MISMO DIA NACIMIENTO
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion IV, V, VIy VI, 48, 49, 50,51, 52, 54,
57, 61, 63, 66, 67 y 68 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil
para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Oficial del registro civil
Auxiliares

REQUISITOS

Presentar al menor

Comparecencia del progenitor o progenitores segln 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 afios
Identificacion oficial

Presentar a dos testigos mayores de edad con identificacion oficial con domicilio

Nota: si alguno o ambos progenitores son extranjeros, deberan presentar pasaporte vigente y
acta de nacimiento legalizada o apostillada.
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Pagina 147

© REGISTRO
2r CIVIL

REGISTRO DE NACIMIENTO

PROF02001

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Proporcionar requisitos

Inicio ]
]

Recepcién de documentos

Revision de |
documentos

No

s2Se encuentra en
fiempo y forma?

3Trae los requisitos
completos?

Captura de los datos generales
de los progenitores.

Proporcionar el nombre del
registrado.

Se registran los dafos en
sistema

Procede registro
extempordneo
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Se imprime una vista previa Corregir
datos
sEstan No
correctos los
datose

Firma de conformidad en la
vista previa

Impresién de acta en 3
ejemplares
1

Firma y sello del oficial

|
Firma de los padres o persona que
presento al menor, testigos y
asentamiento de la huella del
dedo pulgar, mano derecha del
registrado

Entrega del registro, primera copia
certificada gratuita y CURP.

Fin ]
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
Wr GIVIL NACIMIENTO FECHA: PAGINA:
g 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 1 min.
auxiliar
2. Se revisa si esta en tiempo el registro. 1 min.
3. Revisar que la documentacion esta .
5 min.
completa.
4. Captura de datos generales a los
progenitores o persona que presenta al 30. min.
registrado (a) (edad, dltimo grado de
estudios, estado civil, ocupacion, etc.)
5. Proporcionar el nombre del registrado. 5 min
6. Se solicitan las identificaciones a los 1 min.
testigos.
7. Seregistran los datos en
sistema 20 min
Oficial del Registro Civil
8. Se imprime vista previa, para verificar
gue los datos estén correctos y firma de 5 min.
conformidad
9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min.
10. Sefirmay se sella. 5 min
11. Firma por parte de la persona que
presenta al menor, testigos y se asienta 10 min
la huella del dedo pulgar mano derecha '
del menor.
12. Entrega del registro, primera copia 5 min.

certificada gratuita y CURP.

Fin del Procedimiento
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5.2 REGISTRO DE DEFUNCION

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

FICHA TECNICA PROF02002
* REGISTRO REGISTRO DE DEFUNCION Fecha: Pé&gina:
wr CIVIL 17/07/2023 15
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: DEFUNCION
MISMO DIA
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion IV, V, VIy VI, 48, 49, 50,51, 52, 54,
57,77, 78, 79, 80 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil para
el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Oficial del registro civil
Auxiliares

REQUISITOS

e Certificado de defuncion en original y dos copias (reduccion 90%)

e 2 copias de acta de nacimiento certificada

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

e 2 copias de identificacién del finado si se cuenta con ella.

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

e 1 copia de identificacion del declarante y dos testigos mismos que deberan comparecer

e Oficio del Ministerio Publico en caso de muerte violenta o por accidente.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
i CIVIL REGISTRO DE
DEEUNCION FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacién. 1 min.
auxiliar
2. Se revisa si esta en tiempo el registro. 2 min.
3. Revisar que la documentacion esté .
5 min.
completa.
4. Captura de datos generales del finado 30. mi
(edad, ultimo grado de estudios, estado - min.
civil, ocupacion, etc.)
5. Seregistran los datos en
sistema 20 min
6. Se imprime vista previa, para verificar que
. . . los datos estén correctos y firma de 5 min.
Oficial del Registro Civil conformidad
7. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min.
8. Sefirmay 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 PROF02002
o CIVIL REGISTRO DE DEFUNCION Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcion de documentos

I
Proporcionar requisitos Revisién de
documentos I—

s2Se encuentra en
fiempo y forma?

3Trae los requisitos
completos?2

No

Procede registro
extempordneo de
defuncién

Captura de los datos generales
del finado.

Se registran los dafos en
sistema
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Pagina 153

Se imprime una vista previa Corregir
datos
sEstan No
correctos los
datos?

Firma de conformidad

Impresién de acta en 3
tantos

Firma y sello del oficial

Firma del declarante y
testigos

Entrega del registro y orden de
inhumacion

Fin ]
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5.3 REGISTRO DE MATRIMONIO

Es la inscripcién legal y oficial que certifica la unién matrimonial entre dos personas.

FICHA TECNICA PROF02003
* REGISTRO
REGISTRO DE MATRIMONIO Fecha: Pagina:
Eass CIVIL 17/07/2023 1/5
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: MATRIMONIO
20 dias habiles
OBJETIVO

Inscribir legal y oficialmente la union de dos personas en matrimonio

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion IV, V, VIy VII, 48, 49, 50,51, 52, 54,
57,69, 70, 71 72, 73, 74, 75 y 76 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del
Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Oficial del registro civil.

e Auxiliares.

REQUISITOS

e Presentar solicitud de matrimonio
e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada de los contrayentes, no mayor a 2 meses.
e |dentificacion con fotografia de los contrayentes (IFE, INE, pasaporte, licencia de conducir).

e CURRP de los contrayentes.




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023 Pagina 155

e Comprobante de domicilio de los contrayentes.

e 2 fotografias tamafio infantil por cada contrayente.

e Certificado medico prenupcial de los contrayentes

e 2 testigos para cada contrayente con su respectiva identificacion oficial con fotografia vigente.

e Constancia de inexistencia de matrimonio (expedida por la Coordinacion del Registro Civil del
Estado).

Nota:

e Si algun 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 pais
de origen (si el idioma es distinto al espafiol, ambos documentos deben estar traducidos
al idioma espariol, por perito autorizado por la Direccion de la Coordinacion del
Registro Civil).

e Dependiendo del caso:

o copia certificada de la sentencia de nulidad de matrimonio, de divorcio o del acta de
defuncién en caso de haber estado casados.

o Todos los documentos se deberan presentar en original y copia a mas tardar 15 dias antes
del evento para formar expediente y validar.
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DESCRIPCION DEL

. REGISTRO PROCEDIMIENTO ’
S CIVIL REGISTRO DE FECHA: PAGINA:
P MATRIMONIO 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacién. 1 min.
auxiliar 2. Revisar que la documentacion esté 15 min
completa. '
30. min.

3. Se llena la solicitud de matrimonio.
4. Se otorga fecha de protocolo y se publica la

solicitud de matrimonio durante 15 dias 15 dias hébiles
hébiles.

5. Se capturan datos generales de los
contrayentes en sistema (edad, ocupacion, 10 min
Gltimo grado de estudios, trabajo, etc.)

6. Se registran los datos personales de los 10 min.
contrayentes.

7. Seregistran los datos en el sistema. 20 min

8. Se imprime vista previa, para
verificar que los datos estén

correctos y firma de S min.
- . . conformidad.
Oficial del Registro Civil
9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min.
10. Se celebra acto protocolario.
11. Sefirmay se sella. 5 min
12. Firma por parte de los contrayentes y
testigos y estampado del dedo pulgar de la 10 min.
mano derecha de los contrayentes.
13. Se hace la declaracion solemne. 2 min.
14. Entrega del registro. 5 min.

Fin del procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

REGISTRO DE MATRIMONIO

PROF02003

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Proporcionar requisitos

Inicio ]
|

Recepcion de documentos

No

Revision de
documentos |—|

3Trae los requisitos
completos?

Procede al llenado de
solicitud de matrimonio

Se dicta fecha de protocolo y
se publica por 15 dias hdbiles.

sSe va a celebrar

a domicilio?

Se capturan datos generales
de los confrayentes

Se capturan datos personales
de los confrayentes

Acto protocolario y solemne

Firmas y declaracién solemne
y asentamiento de firmas y
huellas

1

Entrega del registro

Fin ]

Se registra
previamente

Se muestra vista
previa del registro




Pagina 158 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, Septiembre 14 del 2023

‘> REGISTRO PROF02003
“r CIVIL REGISTRO DE MATRIMONIO

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

FORMATO DE SOLICITUD

27

o

TLAX&ALA SOLICITUD DE MATRIMONIO

UNA NUEVA HISTORIA

C. OFICIAL 02 DEL REGISTRO CIVIL DE TLAXCALA, TLAXCALA

NOS PERMITIMOS MANIFESTAR ANTE USTED QUE ES NUESTRA VOLUNTAD CELEBRAR ENTRE S| CONTRATO CiviL
DE MATRIMONIO CONFORME A LAS LEYES VIGENTES, Y NO EXISTIENDO IMPEDIMENTO ALGUNO,
MANIFESTAMOS AL EFECTO, LOS SIGUIENTES DATOS:

CONTRAYENTES
HUELLA HUELLA
FOTO FOTO
NOMBRE
ESTADO QIVIL
EDAD
LUGAR DE
NACIMIENTO
NACIONALIDAD
OCUPACION
DOMICILIO
NOMBRES: NOMBRES:
PADRES
DELOS DOMICILIO: DOMICILIO :
CONTRAYENTES
NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: INOMBRE:
TESTIGOS NAQONALIDAD: NACQONALIDAD: NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:
DOMICILIO: poMmauo DOMICILIO: DOMICILIO
MANIFESTAMOS QUE:
EL REGIMEN ECONOMICO PARA CONTRAER MATRIMONIO l SOCIEDAD SEPARACION
ES: ‘ CONYUGAL . DE BIENES
FECHA PARA LA CELEBRACION DE MATRIMONIO: ;
ATENTAMENTE:
TLAXCALA, TLAXCALA, A DE DE 2023.
FIRMA DE LOS CONTRAYENTES

CONTRAYENTE CONTRAYENTE
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“> REGISTRO PROF02003
r CIVIL REGISTRO DE MATRIMONIO

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

FORMATO DE SOLICITUD

FORMATO DE CAPTACION DE MATRIMONIOS j
i Fechaderegistro |___|__ I/ I/_1L_1 | |

S DIA MES ANO

| INFORMACION ESTADISTICA DE LOS CONTRAYENTES
CONTRAYENTE UNO CONTRAYENTE DOS \

SEXO SEXO
Marque con "X" la opcién que corresponda Marque con X" la opcién que corresponda.

( ) Masculino ( ) Femenino ( ) Masculino ( ) Femenino
EDAD EDAD
Anote la edad en afos cumplidos Anote la edad en afios cumplidos
PAIS DE NACIMIENTO PAIS DE NACIMIENTO
Marque con "X" la opcién que corresponda Marque con "X" la opcién que corresponda

( ) México ( ) Otra ( ) México ( ) Otra

Especifique Especifique

ESCOLARIDAD ESCOLARIDAD

Marque con "X" la opcién que corresponda al ultimo grado de
escolaridad de acuerdo al Sistema Educativo Nacional.

Marque con "X" la opcién que corresponda al Ultimo grado de
escolaridad de acuerdo al Sistema Educativo Nacional.

Marque con "X" |a opcidn que corresponda de acuerdo a su situacion
laboral.

() TIENE TRABAJO O ESTA BUSCANDOLO
() ESTUDIANTE

() DEDICADO A QUEHACERES DEL HOGAR
() JUBILADO O PENSIONADO

() INCAPACITADO PERMANENTE PARA TRABAJAR
() OTRA

() SIN ESCOLARIDAD () SIN ESCOLARIDAD
() DE 1 A3 ANOS DE PRIMARIA () DE 1A 3 ANOS DE PRIMARIA
() DE 4 A5ANOS DE PRIMARIA ( ) DE 4 A 5ANOS DE PRIMARIA
() PRIMARIA COMPLETA () PRIMARIA COMPLETA
() SECUNDARIA O EQUIVALENTE () SECUNDARIA O EQUIVALENTE
() PREPARATORIA O EQUIVALENTE () PREPARATORIA O EQUIVALENTE
() PROFESIONAL () PROFESIONAL
() OTRA ( ) OTRA

SITUACION LABORAL SITUACION LABORAL

Marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a su situacion
laboral.

) TIENE TRABAJO O ESTA BUSCANDOLO

) ESTUDIANTE .

) DEDICADO A QUEHACERES DEL HOGAR

) JUBILADO O PENSIONADO

) INCAPACITADO PERMANENTE PARA TRABAJAR
( ) OTRA

OCUPACION:
Si trabaja marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a la
relacién que tiene con su trabajo.

( ) OBRERO

( ) EMPLEADO

() JORNALERO O PEON

( ) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA

( ) PATRON O EMPRESARIO

() TRABAJADOR FAMILIAR NO REMUNERADO

() TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN LA VIA PUBLICA

( ) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU VIVIENDA

() TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU ESTABLECIMIENTO
( ) JUBILADO

OCUPACION:

Si trabaja marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a la
relacién que tiene con su trabajo.

) OBRERO

) EMPLEADO

) JORNALERO O PEON

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA

) PATRON O EMPRESARIO

) TRABAJADOR FAMILIAR NO REMUNERADO

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN LA VIA PUBLICA

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU VIVIENDA

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU ESTABLECIMIENTO
) JUBILADO

REGIMEN MATRIMONIAL
( ) Sociedad Conyugal
() Separacién de bienes

Numerodeacta |_____ | | |
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5.4 RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO

Es la inscripcion legal y oficial que certifica que una persona modifique su género oficialmente a su identidad
autopercibido.

FICHA TECNICA
« REGISTRO PROF02004
2r CIVIL RECONOCIMIENTO DE Fecha: Pagina:
IDENTIDAD DE GENERO 17/07/2023 13
TIEMPO DE .
AN, CATEGORIA:;
OPERACION:
10 dias habiles NACIMIENTO

OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion IV, V, VIy 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 Direccién de
la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Oficial del registro civil
Auxiliares

REQUISITOS

e Solicitud por escrito dirigida al director de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil del
Estado, misma donde debera manifestar su deseo de cambiar su nombre y percibirse con un género
diferente al que aparece en su acta de nacimiento primigenia.

e El solicitante deberéa tener al menos 18 afios cumplidos.

e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada no mayor a 2 afos.

e Fotocopia fiel del libro certificada del acta de nacimiento de archivo central no menos de 1 mes.
e Copia de la credencial de elector.

e Copia del CURP.

e Comprobante de domicilio

e Dos testigos.

e Copia de identificacién oficial vigente de dos testigos.

e Nota: presentar en original y dos copias
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

* REGISTRO
o CIVIL RECONOCIMIENTO DE FECHA: PAGINA:
P IDENTIDAD DE GENERO 17/07/202'3 2/3 '
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 1 min.
2. Revisar que la documentacion esté 5 mi
min.
auxiliar completa.
3. Sesefala dia y hora para la comparecencia
del solicitante y el registro de su nueva 10 dias habiles
acta.
4. Se realiza un acta circunstanciada 30 min
5. Se procede a realizar el proyecto de la .
. 30 min
nueva acta de nacimiento.
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 5 min.
conformidad.

8. Se imprime el acta en tres

ejemplares.

5 min.

Oficial del Registro Civil

9. Sefirmay se sella. 5 min

10. Firma por parte del registrado, los testigos
y asentamiento de la huella dactilar de la 10 min.
mano derecha del registrado.

11. Entrega del registro, primera copia

certificada gratuita y CURP. 5 min.

12. Se envia oficio para dejar en reserva el acta
primigenia y agregar anotacion
Fin del procedimiento
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> REGISTRO RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE PROF02004

2 CIVIL GENERO Fecha: | Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcién de documentos

Proporcionar requisitos Revision de | |
documentos

3Trae los requisitos
completos?

No

Se senala dia y hora
para el registro

Se realiza un acta
circunstanciada

Captura de los datos generales
del registrado y de los festigos

Impresiéon de vista previa
para revisién y firma de
conformidad
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Se imprime una vista previa Corregir
datos
sEstan No
correctos los
datos?

Firma de conformidad

Impresién de acta en 3
ejemplares

Firma y sello del oficial

Firma del registrado,
testigos y asentamiento de
la huella dactilar del

m etk Al

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.

Fin ]
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5.5 TRANSCRIPCION DE EXTRANJERIAS

Es el proceso legal y administrativo mediante el cual se reconoce plena validez a las actas de nacimiento,
matrimonio y defuncién, celebradas por mexicanos en el extranjero.

FICHA TECNICA PROF02005
k ya
2 g;\?III?TRO TRANSCRIPCION DE oo pagina:
ook EXTRANJERIAS 17/07/2023 1/5
SRR NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION.
OBJETIVO

Inscribir legal y oficialmente la transcripcién del documento que certifica el hecho o acto del estado civil
de una persona mexicana celebrado en el extranjero.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion 1V, V, VIy VII, 48, 49, 50,51, 52, 54,
57,106, 107, 108, 109, 110, 111 y 112 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacién del
Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Oficial del registro civil
e Auxiliares

REQUISITOS

Para la transcripcion de acta de nacimiento:
e Acta o certificado de nacimiento original del registrado expedido en el pais extranjero.
e Apostilla original o legalizacion del documento, salvo los casos de dispensa de apostilla
que establece el Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro

Civil para el Estado de Tlaxcala.

e Traduccion del acta y apostilla por el perito traductor autorizado por la Direccion de la
Coordinacion del Registro Civil en original.

e Copia certificada del acta de nacimiento del padre o madre que demuestre su
nacionalidad mexicana.

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

e Copia de identificacién del solicitante
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Nota: 3 copias de cada uno para expediente.

Para transcripcién de acta de matrimonio:

e Original del acta de matrimonio extranjera, apostillada o legalizada

e Traduccion al espafiol (por perito traductor autorizado por la direccién de la
coordinacidn del registro civil)

e Identificacion oficial de los contrayentes

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

e Comprobante de domicilio

e CURRP del contrayente mexicano

e Pago de derechos

Para transcripcion de acta de defuncion:

e Acta o certificado de defuncion extranjera, en original y copia

e Apostilla, legalizacion o validacién por el consulado mexicano del acta o certificado de
defuncion en original y copia

e Traduccion al espafiol por perito traductor autorizado por la direccion, en caso de que
los documentos se encuentren en un idioma distinto al espafiol o en su caso traduccion
validad por el consulado mexicano en original y copia

e ldentificacion oficial vigente con fotografia del solicitante, en original y copia

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

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

e Pago de derechos
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* REGISTRO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2 CIVIL TRANSCRIPCION DE CECHA. DAGINA:
EXTRANJERIAS y :
17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
auxiliar 1. Recepcion de documentacion. 1 min.

2. Revisar que la documentacion esté

20 min.
completa.

Oficial del Registro Civil

3. Presentar la traduccion del
documento traducido con un
perito Autorizado por la 5 dias hébiles
Coordinacion del Registro
Civil del Estado.

4. Realizar registro de transcripcion en

Oficialia 30 min
5. Capturar datos en sistema 10 min
6. Entregar vista previa del acto para firma .
. 10 min
de conformidad
7. Impresion del acta en 3 ejemplares 5 min
8. Firma del solicitante 5 min
9. Seentrega registro. 5 min

Fin del Procedimiento
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Pagina 167

© REGISTRO
2r CIVIL

TRANSCRIPCION DE EXTRANJERIAS

PROF02005

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
|

Recepcién de documentos

Proporcionar requisitos Revision de | |
documentos

~_/|/—

Acreditar la nacionalidad
mexicana de 1 o ambos
padres del registrado

sTrae los requisitos

No
completos?

Realizar transcripcién de
acta

Capturar datos en sistema

Imprimir vista previa para
firma de conformidad
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Imprimir vista previa para Cg"feglf
firma de conformidad aros
5 Estd
sEstan o
correctos los
datos?

Firma de conformidad

Impresién de acta en 3
ejemplares

Firma y sello del oficial

Firma del solicitante

Entrega del registro.

Fin ]
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5.6 DIVORCIOS ADMINISTRATIVOS

Disolucion del vinculo matrimonial de dos personas en mutuo acuerdo tramitado por la via administrativa

FICHA TECNICA PROF02006
* REGISTRO DIVORCIO ADMINISTRATIVO Fecha: Pagina:

U GIVIL 17/07/2023 1/5

TIEMPO DE OPERACION:
28 dias habiles

OBJETIVO

Inscribir el acto juridico que disuelve el vinculo matrimonial.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 21 del Reglamento Interior de la Direccién de la
Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Oficial del registro civil 02 de Tlaxcala

e Auxiliares

REQUISITOS

e Peticion o solicitud de divorcio administrativo dirigida al Director de la Coordinacion del Registro
Civil del Estado.

e Declaracion 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.

e En caso de tener hijos, presentar copias certificadas del acta de nacimiento.
e Copia certificada de acta de nacimiento actualizada no mayor a 2 afios de los divorciados.

e Exhibir copia certificada del acta de matrimonio actualizada expedida por La oficialia del Registro
Civil del municipio correspondiente.
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e Imagen simple de archivo del acta de matrimonio.

e Comprobar con certificado médico de no gravidez de cualquier institucién publica (sin importar
edad o tiempo de separacion) no mayor a un mes, asi como manifestacion expresa y bajo protesta
de decir verdad que la cdnyuge no se encuentra embarazada.

e Estar casados bajo el régimen de separacion de bienes preferentemente, en caso contrario presentar
el convenio respectivo a la liquidacion de la sociedad conyugal a través de acuerdo entre los
conyuges.

e Haber transcurrido més de tres meses de casados.

e Constancia de radicacion con fotografia de los solicitantes y/o comprobante de domicilio.

e Copia de CURP de los solicitantes.

e Copia de Identificacion Oficial Vigente de los solicitantes.

e Constancia de inexistencia de hijos, emitida por la Coordinacion del Registro Civil del Estado.

e Copia de Identificacion Oficial Vigente de dos testigos (uno por cada solicitante).

Nota:

e presentar los documentos originales y un juego de copias.
e Sialguno de los divorciados 0 ambos se encuentran viviendo en el extranjero, deberan presentar

poder notarial tramitado ante el consulado de México. (el representante legal debera presentar:
acta de nacimiento, INE y constancia de radicacion con fotografia).
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
~ CIVIL ADMIDI:\\I1(S)$IRC’: ,l?rlvo FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
auxiliar 1. Recepcion de documentacion. 1 min.
2. Revisar que la documentacion esta completa. 5 min.
3. Sefialar diay hora para la 15 dias
ratificacion (Audiencia) habiles
4. Se proyecta el escrito de comparecencia y la .
LT - . - 30 min.
ratificacion de la solicitud de divorcio.
5. Se proyecta la resolucion del tramite de
divorcio administrativo y la firma del 30 min.
director.
6. Se firma el escrito de ratificacion 5 min.
7. Se notifica la resolucion de sentencia 5 dias habiles
8. Se hace inscribe el acta de divorcio 10 min.
Oficial del registro civil 9. se capturan los datos del acta 5 min.
10. Se entrega vista previa y se firma de .
- 5 min.
conformidad
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 5 mi
. min.
testigos
14. Se envia oficio al archivo central y al
municipio correspondiente para asentar la 8 dias habiles
anotacion marginal correspondiente.
15. Se entrega registro de divorcio 5 min

Fin del Procedimiento
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« REGISTRO PROF02006
F GIVIL DIVORCIOS ADMINISTRATIVOS Fecha: | Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcion de documentos

.
Revision de | |
Proporcionar requisitos documentos

sTrae los requisitos
completos?

No

Sefnalar dia y hora para
ratificacion

sllegaron ambos
contrayentese

Proyeccién de la ratificacion. Se feln.ICIF] el
procedimiento

Firma de la ratificacion

Resolucién con tramite de
divorcio administrativo firmada
por el director de la
Coordinacion.
|

Nofificacién de la resoluciéon

Se inscribe el ata de divorcio

Se capturan los datos del acta
de divorcio
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Se imprime una vista previa Corregir
datos
sEstan No
correctos los
datose

Firma de conformidad

Impresién de acta en 3
ejemplares

Firma vy sello del oficial

|
Firma de divorciados y los
testigos.
]

Se envia oficio a la oficialia
correspondiente para realizar
anotacién marginal.

Se envia oficio al Archivo central
para realizar anotacion.

Se entrega registro de divorcio

Fin ]
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5.7 PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS

Es el tramite de dispensa de apostilla que garantiza el derecho a la nacionalidad de hijos de padres mexicanos
nacidos en el extranjero.

. REGISTRO FICHA TECNICA PRDDO0O07
U GIVIL PROCEDIMIENTOS MIGRATORIOS Fecha: Pagina:
ool 17/07/2023 1/3
CATEGORIA:
TIEMPO DE NACIMIENTO
OPERACION:
15 dia habiles
OBJETIVO

Garantizar el derecho a la nacionalidad de hijos de padres mexicanos nacidos en el extranjero, contenido
en el articulo 30 constitucional.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por el articulo 109, 165 y 166 del Reglamento Interior de la Direccion
de la Coordinacion del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES
Oficial del Registro Civil
Auxiliares
Director de la Coordinacion del Registro Civil del Estado
REQUISITOS

e Original del acta o certificado de nacimiento extranjero

e Traduccion del acta al idioma espafiol por perito autorizado por la Direccién de la Coordinacién
del Registro Civil del Estado.

e 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)

e Acreditar la afectacion manifiestamente irrazonable y desproporcionada del requisito.
Que el solicitante:
e Sea padre o madre migrante de menor en estado de vulnerabilidad econémica

e Acredite su diligencia y buena fe al presentar los tramites relativos a la satisfaccion de dicha
exigencia.

e Demuestre que las actuaciones arbitrarias por parte de las autoridades competentes imposibilitaron
la apostilla de sus documentos

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

e Aporte al menos, un principio de prueba de la autenticidad del documento cuya apostilla se exige.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
k. CIVIL )
FECHA: PAGINA:
17/07/2023 2/3
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
7. Recepcion de la documentacion 5 min.
8. Revisar que la documentacion esté correcta .
15 min.
y completa
9. Verificar acta de nacimiento de padres
mexicanos 0 documento que acredite su 5 min.
nacionalidad mexicana
10. Consulta directa de veracidad de
) documentos por parte de la Coordinacion del 30 min.
Encargado Del area Registro Civil del Estado
11. Comunicacién con Autoridad emisora 2 dias habiles
12. Validacion de la autenticidad del documento 10 min
13. Constancia de dispensa de apostilla 2 dias habiles.
14. Procedimiento de transcripcion de 2 dias habiles

extranjerias

Fin del Procedimiento
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* REGISTRO | prOCEDIMIENTOS MIGRATORIOS PRLDO07

o CIVIL Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcién de documentos

Proporcionar requisitos Revision de | |
documentos

Verificar el acta de
nacimiento de padres
mexicanos

sTrae los requisitos
completos?2

No

Consulta directa de
veracidad de documentos
por parte de la
Coordinacion del Registro

Comunicacién con la
Autoridad emisora
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DIAGRAMA DE FLUJO

Validacién de la
autenticidad del

documento
3Es vdlido? No
Se emite constancia de Sevnlego la
. . dispensa
dispensa de apostilla

Procede transcripcién de
extranjerias

Notificacién al usuario

Fin ]
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5.8 REGISTRO DE RECONOCIMIENTO

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

FICHA TECNICA PRO02008
* REGISTRO
“Wr GIVIL REGISTRO DE RECONOCIMIENTO Fecha: Pagina:
S 17/07/2023 1/3
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
Inmediato
OBJETIVO

Registrar la identidad de la persona mediante la inscripcion de una nueva acta y toda vez que la persona
gue reconoce asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la
filiacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por el articulo 88, 89, 90, 91, 92 y 93 del Reglamento Interior de la
Direccidn de la Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

Oficial del Registro Civil
Auxiliares

REQUISITOS

e Presencia del reconocedor, del futuro reconocido y de quien otorga el consentimiento (en caso de
ser menor de edad)

e Copia certificada del acta de nacimiento de quien va a ser reconocido y el original del anterior
registro de nacimiento (ejemplar del interesado)

e Copia certificada del acta de nacimiento del reconocedor y del padre o madre que va a ser
reconocido.

e Identificacion Oficial Vigente del reconocedor y de quien deba otorgar el consentimiento
e ldentificacion oficial vigente del que va a ser reconocido en caso de ser mayor de edad
e Presencia de dos testigos, con identificacién oficial vigente

e Dictamen juridico emitido por el departamento Juridico de la Direccion de la Coordinacién del
Registro Civil del Estado.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
o CIVIL REGISTRO DE FECHA: PAGINA:
RECONOCIMIENTO 17/07/2023 213
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento

1. Recepcion de documentos 5 min.

2. Revisar si estan completos 15 min.

3. Toma de datos generales del compareciente 5 min
y quien otorga el consentimiento '

4. Se registra acta circunstanciada de 30 min
reconocimiento '
Revision de datos de los interesados 10 min.
Asentamiento de las firmas de los que
intervienen en el registro (reconocedor, 10 min
quien otorga consentimiento, testigos y
oficial)

Oficial del Registro Civil 7. Registro de datos en el sistema de la nueva 20 min

acta de nacimiento por reconocimiento(SID)

8. Se imprime vista previa para verificar datos 2 min.
y firmar de conformidad en la misma.

9. Se imprime registro en 3 ejemplares 5 min

10. Firma por parte de los comparecientes y 5 min
testigos

11. Estampado de la huella digital del dedo 2 min
pulgar de la mano derecha del reconocido

12. Se entrega el registro, primera copia 2 min
certificada gratuita y CURP

13. Realizar anotacion marginal en el acta 1 hora

primigenia

Fin del Procedimiento
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« REGISTRO PRLO0209

WE GIVIL REGISTRO DE RECONOCIMIENTO Fecha: Pagina:
17/07/23 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
]

Recepcion de documentos

. L Revision de
Proporcionar requisitos
documentos

3Trae los requisitos

N
°© completos?

Toma de datos generales
del compareciente y quien
otorga el consentimiento

Se registra acta
circunstanciada de
racanncimientn

. Se corrigen
Revision de datos de los datos
intferesados
sSon
° No

correctos?
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Asentamiento de las firmas
de los que intervienen en el
registro

Registro de datos en el
sistema de la nueva acta
de nacimiento por
reconocimiento

Se imprime vista previa para

verificar datos y firma de Se corrigen
conformidad datos
sSon
correctos? No

Se imprime registro en 3
ejemplares
1

Firma por parte de los
comparecientes y testigos

Estampado de la huella
digital del dedo pulgar de la
mano derecha del
reconocido

Se entrega registro, primera
copia certificada gratuita y
CURP

Realizar anotacién marginal
en el acta primigenia

Fin ]
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5.9 REGISTRO DE NACIMIENTO POR COMATERNIDAD O DOBLE FILIACION
MATERNA

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

FICHA TECNICA PROF02010
. REGISTRO DE NACIMIENTO POR Fecha: Pagina:
0% gfgIII.STRO COMATERNIDAD O DOBLE 17/07/2023 ]?/5
o sl FILIACION MATERNA
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: NACIMIENTO
MISMO DIA
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 JURIDICO
Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion IV, V, VIy VII, 48, 49, 50,51, 52, 54,
57, 61, 63, 66, 67, 68 y 69 del Reglamento Interior de la Direccion de la Coordinacion del Registro
Civil para el Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

e Oficial del registro civil
e Auxiliares

REQUISITOS

e Presentar al menor

e Comparecencia de la madre bioldgica y de la mujer que va a dar la doble filiacion materna
e Certificado de nacimiento original

e Comprobante de domicilio actual

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

e CURP de ambas progenitoras

e Acta de nacimiento de ambas progenitoras actualizada no mayor a 2 afios
e Identificacion oficial
e Presentar a dos testigos mayores de edad con identificacion oficial con domicilio

Nota: si alguno o ambos progenitores son extranjeros, deberan presentar pasaporte vigente y
acta de nacimiento legalizada o apostillada.




certificada gratuita y CURP.
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DESCRIPCION DEL
* REGISTRO PROCEDIMIENTO
Wr GIVIL NACIMIENTO FECHA: PAGINA:
g 17/07/2023 2/5
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 2  min.
auxiliar
2. Se revisa si esta en tiempo el registro. 3  min.
3. Revisar que la documentacion esta .
5 min.
completa.
4. Captura de datos generales a los
progenitores o persona que presenta al 30. min.
registrado (a) (edad, ultimo grado de
estudios, estado civil, ocupacidn, etc.)
5. Proporcionar el nombre del registrado. 5 min
6. Se solicitan las identificaciones a los 1 min.
testigos.
7. Seregistran los datos en
sistema 20 min
Oficial del Registro Civil
8. Seimprime vista previa, para verificar que
los datos estén correctos y firma de 5 min.
conformidad
9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min.
10. Sefirmay se sella. 5 min
11. Firma por parte de la persona que presenta
al menor, testigos y se asienta la huella del 10 min.
dedo pulgar mano derecha del menor.
12. Entrega del registro, primera copia 5 min.

Fin del Procedimiento
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© REGISTRO
2r CIVIL

REGISTRO DE NACIMIENTO POR
COMATERNIDAD O DOBLE FILIACION
MATERNA

PROF02010

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Proporcionar requisitos

Inicio ]
]

Recepcién de documentos

No

Revision de
documentos |—|

s3Se encuentra en
tiempo y forma?

3Trae los requisitos
completos?

Captura de los datos generales
de las progenitoras.

Proporcionar el nombre del
registrado.

Se registran los datos en
sistema

Procede registro
extempordneo
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Se imprime una vista previa Corregir
datos
. E A
sEstan No
correctos los
datos?

Firma de conformidad en la
vista previa

Impresién de acta en 3
ejemplares
1

Firma y sello del oficial

|
Firma de los padres o persona que
presento al menor, testigos y
asentamiento de la huella del
dedo pulgar, mano derecha del
registrado

Entrega del registro, primera copia
certificada gratuita y CURP.

Fin ]
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5.10 REGISTRO DE MATRIMONIO IGUALITARIO

Es la inscripcién legal y oficial que certifica la unién matrimonial entre dos personas del mismo sexo.

FICHA TECNICA PROF02011
* REGISTRO
o CIVIL
REGISTRO DE MATRIMONIO Fecha: Pagina:
IGUALITARIO 17/07/2023 1/5
TIEMPO DE CATEGORIA:
OPERACION: MATRIMONIO
20 dias habiles
OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo previsto por los articulos 38, 46 fraccion 1V, 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 Direccion de la Coordinacion del
Registro Civil para el Estado de Tlaxcala y 42 del Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Tlaxcala.

RESPONSABLES

Oficial del registro civil.
Auxiliares.

REQUISITOS

e Presentar solicitud de matrimonio
e Copia certificada del acta de nacimiento actualizada de los contrayentes, no mayor a 2 meses.

e Identificacion con fotografia de los contrayentes (IFE, INE, pasaporte, licencia de conducir).
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e CURP de los contrayentes.

e Comprobante de domicilio de los contrayentes.

e 2 fotografias tamafio infantil por cada contrayente.

e Certificado médico prenupcial de los contrayentes

e 2 testigos para cada contrayente con su respectiva identificacion oficial con fotografia vigente.

e Constancia de inexistencia de matrimonio (expedida por la Coordinacién del Registro Civil del
Estado).

Nota:

e Si algun 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 pais
de origen (si el idioma es distinto al espafiol, ambos documentos deben estar traducidos
al idioma espafiol, por perito autorizado por la Direccion de la Coordinacion del
Registro Civil).

e Dependiendo del caso:

o copia certificada de la sentencia de nulidad de matrimonio, de divorcio o del acta de
defuncién en caso de haber estado casados.

o Todos los documentos se deberén presentar en original y copia a més tardar 15 dias antes
del evento para formar expediente y validar.
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DESCRIPCION DEL

* REGISTRO PROCEDIMIENTO
w2t CIVIL REGISTRO DE FECHA: PAGINA:
MATRIMONIO 17/07/2023 2/5
IGUALITARIO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
Inicio del
Procedimiento
1. Recepcion de documentacion. 1 min.
auxiliar
2. Revisar que la documentacion esté .
15 min.
completa.
3. Sellena la solicitud de matrimonio. 30. min.
4. Se otorga fecha de protocolo y se publica la
solicitud de matrimonio durante 15 dias 15 dias habiles
hébiles.
5. Se capturan datos generales de los )
contrayentes en sistema (edad, ocupacién, 10 min
Gltimo grado de estudios, trabajo, etc.)
6. Se registran los datos personales de los 10 min.
contrayentes.
7. Se registran los datos en el sistema. 20 min
8. Se imprime vista previa, para
verificar que los datos estén .
. 5 min.
correctos y firma de
Oficial del Registro Civil conformidad.
9. Se imprime el acta en tres ejemplares. 5 min.
10. Se celebra acto protocolario.
11. Sefirmay se sella. 5 min
12. Firma por parte de los contrayentes y
testigos y estampado del dedo pulgar de la 10 min.
mano derecha de los contrayentes.
13. Se hace la declaracion solemne. 2 min.
14. Entrega del registro. 5 min.

Fin del procedimiento
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* REGISTRO
k. CIVIL

REGISTRO DE MATRIMONIO

IGUALITARIO

PROF02011

Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio ]
|

Recepcion de documentos

Proporcionar requisitos

No

Revision de
documentos |—|

3Trae los requisitos
completos?

Procede al llenado de
solicitud de matrimonio

Se dicta fecha de protocolo y
se publica por 15 dias hdbiles.

sSe va a celebrar
a domicilio?

Se capturan datos generales
de los confrayentes

Se capturan datos personales
de los confrayentes

Acto protocolario y solemne

Firmas y declaracién solemne
y asentamiento de firmas y
huellas

Entrega del registro

Fin ]

Se registra
previamente

Se muestra vista
previa del registro
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k gf\?llf TR REGISTRO DE MATRIMONIO PROF02011

IGUALITARIO Fecha: Pagina:
17/07/23 3/5

FORMATO DE SOLICITUD

TLAXéA LA SOLICITUD DE MATRIMONIO

UNA NUEVA HISTORIA

C. OFICIAL 02 DEL REGISTRO CIVIL DE TLAXCALA, TLAXCALA

NOS PERMITIMOS MANIFESTAR ANTE USTED QUE ES NUESTRA VOLUNTAD CELEBRAR ENTRE S| CONTRATO CIVIL
DE MATRIMONIO CONFORME A LAS LEYES VIGENTES, Y NO EXISTIENDO IMPEDIMENTO ALGUNO,
MANIFESTAMOS AL EFECTO, LOS SIGUIENTES DATOS:

CONTRAYENTES
HUELLA HUELLA
FOTO FOTO
NOMBRE
ESTADO QIVIL
EDAD
LUGAR DE
NACIMIENTO
NACIONALIDAD
OCUPACION
DOMICILIO
NOMBRES: NOMBRES:
PADRES
DELOS DOMICILIO: DOMICILIO :

CONTRAYENTES

NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:

NOMBRE: NOMSBRE: NOMBRE: NOMBRE:
TESTIGOS NAQONALIDAD: NACONALDAD: NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:

DOMICILO: pomauo DOMICILIO: DOMICILIO

MANIFESTAMOS QUE:

EL REGIMEN ECONOMICO PARA CONTRAER MATRIMONIO SOCIEDAD SEPARACION
£s: CONYUGAL ‘oz BIENES
FECHA PARA LA CELEBRACION DE MATRIMONIO: ;

ATENTAMENTE:
TLAXCALA, TLAXCALA, A DE DE 2023.

FIRMA DE LOS CONTRAYENTES

CONTRAYENTE CONTRAYENTE
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“> REGISTRO
~r CIVIL

REGISTRO DE MATRIMONIO __
IGUALITARIO Fecha: Pagina:

PROF02011

17/07/23 3/5

FORMATO DE SOLICITUD

FORMATO DE CAPTACION DE MATRIMONIOS j
i Fechaderegistro |___|__ I/ I/_1L_1 | |

S DIA MES ANO

| INFORMACION ESTADISTICA DE LOS CONTRAYENTES
CONTRAYENTE UNO CONTRAYENTE DOS \

SEXO SEXO
Marque con "X" la opcién que corresponda Marque con X" la opcién que corresponda.

( ) Masculino ( ) Femenino ( ) Masculino ( ) Femenino
EDAD EDAD
Anote la edad en afos cumplidos Anote la edad en afios cumplidos
PAIS DE NACIMIENTO PAIS DE NACIMIENTO
Marque con "X" la opcién que corresponda Marque con "X" la opcién que corresponda

( ) México ( ) Otra ( ) México ( ) Otra

Especifique Especifique

ESCOLARIDAD ESCOLARIDAD

Marque con "X" la opcién que corresponda al ultimo grado de
escolaridad de acuerdo al Sistema Educativo Nacional.

Marque con "X" la opcién que corresponda al Ultimo grado de
escolaridad de acuerdo al Sistema Educativo Nacional.

Marque con "X" |a opcidn que corresponda de acuerdo a su situacion
laboral.

() TIENE TRABAJO O ESTA BUSCANDOLO
() ESTUDIANTE

() DEDICADO A QUEHACERES DEL HOGAR
() JUBILADO O PENSIONADO

() INCAPACITADO PERMANENTE PARA TRABAJAR
() OTRA

() SIN ESCOLARIDAD () SIN ESCOLARIDAD
() DE 1 A3 ANOS DE PRIMARIA () DE 1A 3 ANOS DE PRIMARIA
() DE 4 A5ANOS DE PRIMARIA ( ) DE 4 A 5ANOS DE PRIMARIA
() PRIMARIA COMPLETA () PRIMARIA COMPLETA
() SECUNDARIA O EQUIVALENTE () SECUNDARIA O EQUIVALENTE
() PREPARATORIA O EQUIVALENTE () PREPARATORIA O EQUIVALENTE
() PROFESIONAL () PROFESIONAL
() OTRA ( ) OTRA

SITUACION LABORAL SITUACION LABORAL

Marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a su situacion
laboral.

) TIENE TRABAJO O ESTA BUSCANDOLO

) ESTUDIANTE .

) DEDICADO A QUEHACERES DEL HOGAR

) JUBILADO O PENSIONADO

) INCAPACITADO PERMANENTE PARA TRABAJAR
( ) OTRA

OCUPACION:
Si trabaja marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a la
relacién que tiene con su trabajo.

( ) OBRERO

( ) EMPLEADO

() JORNALERO O PEON

( ) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA

( ) PATRON O EMPRESARIO

() TRABAJADOR FAMILIAR NO REMUNERADO

() TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN LA VIA PUBLICA

( ) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU VIVIENDA

() TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU ESTABLECIMIENTO
( ) JUBILADO

OCUPACION:

Si trabaja marque con "X" la opcién que corresponda de acuerdo a la
relacién que tiene con su trabajo.

) OBRERO

) EMPLEADO

) JORNALERO O PEON

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA

) PATRON O EMPRESARIO

) TRABAJADOR FAMILIAR NO REMUNERADO

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN LA VIA PUBLICA

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU VIVIENDA

) TRABAJADOR POR CUENTA PROPIA EN SU ESTABLECIMIENTO
) JUBILADO

REGIMEN MATRIMONIAL
( ) Sociedad Conyugal
() Separacién de bienes

Numerodeacta |_____ | | |
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La correcta implementacion de los procedimientos resulta de vital importancia para asegurar la calidad y
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ANEXOS

eficiencia en la gestion de tramites que se ofrecen a través de la Coordinacion del Registro Civil.

No obstante, a lo largo de los afios, desde 1930 hasta 1980, se han perpetuado errores ortograficos de origen
humano. En esta seccion, se proporciona informacion detallada sobre como reconocer estos errores, asi como

la orientacidn necesaria para saber a quién recurrir para corregirlos.

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

completo y esclarecedor.

GUIA DE APOYO PARA LA IDENTIFICACION DE ERRORES SEGUN LOS ANOS:
FORMATOS DE REGISTRO DEL ANO 1930 A 1950

» oz; Frega)
.mf”&/ ({i.wé/,,ﬂ:
gl /
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que el
nq-mbre del
padre no este
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correctamente
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4 Que el
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Matrimonio
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FORMATOS DE REGISTRO DEL ANO 1951 A 1979

2. Que la facha
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ACCIONES CORRECTIVAS

Las imagenes previamente presentadas revelan posibles errores que podrian 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 aclaracion administrativa, tal como se detalla el procedimiento PRAC001. En dicho
procedimiento, se aconseja especificar los datos mencionados anteriormente, tales como:

e Corregir el nombre de manera precisa.

e Detallar con exactitud la fecha y lugar de registro.

e Especificar la fecha y el municipio de nacimiento de manera precisa.
e Aclarar los nombres de los padres, el sexo, etc.

Si ya se ha completado un trdmite de rectificacidn de acta y dicha correccion no ha sido reflejada, serd necesario
dirigirse al departamento juridico y solicitar la insercion de anotacién marginal correspondiente, como se
explica en el procedimiento PRDJ00L1.

En situaciones en las que el tramite ya se haya registrado en los libros, pero no aparezca en el sistema, se debera
contactar con el area de copias certificadas para agregar la anotacion marginal, como se indica en el
procedimiento PRCCO006.

Si el acta aun no ha sido capturada en el sistema, se debe gestionar la solicitud en el area de Copias
Certificadas para su incorporacion, conforme a las indicaciones proporcionadas en el procedimiento
anteriormente mencionado.

Cuando el acta no esté disponible en Copias Certificadas, se debera acudir al archivo central para solicitar
una copia simple del libro, siguiendo las directrices que se detallan en el procedimiento PRACO001. En caso
de no contar con los datos del acta, sera necesario dirigirse al area de registros extemporaneos y solicitar una
bUsqueda, tal como se describe en el procedimiento PRREQ08S.

Si no se encuentra registro alguno en el archivo central, se proporcionara una tarjeta informativa misma que
servira 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 deberéa gestionar la verificacion
correspondiente en el area 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 podré solicitar una copia certificada del acta en el area de copias certificadas, como se establece en el
procedimiento PRCCO001.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Insercion: Se refiere a la adicion de informacion adicional en los margenes o espacios disponibles en el
documento original del acta. Esta informacion adicional suele ser relevante para aclarar o actualizar detalles
relacionados con la persona cuyo hecho esta registrado en el acta.

Nombramiento de albacea: se refiere a la designacion legal de una persona o entidad como administrador de
la herencia, bienes y procedimientos de una persona fallecida.

Prescripcion: Se refiere a la pérdida del derecho de una persona de hacer valer una reclamacién legal o
demandar una accion debido a la inaccion durante un periodo de tiempo especifico.

Validacién: Se refiere al proceso de confirmar o reconocer la autenticidad, legalidad o vigencia de un acto,
documento, contrato o transaccion.

Certificacion: 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 situacion.

Acta: Al documento publico debidamente autorizado por la persona titular de la Oficialia del Registro Civil y
por servidores publicos 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.

Anotacion: Al asiento breve que forma parte del registro y que debe obrar en el Acta, que tienen por objeto
dejar constancia de la correlacion entre uno o mas registros, de un hecho o modificar el contenido original de
una inscripcion derivado de un procedimiento administrativo, judicial o por disposicién expresa de la ley.

Apéndice: Al expediente agregado que contiene los documentos necesarios para realizar la inscripcién o la
rectificacion de los Hechos o Actos del Estado Civil Susceptibles de Registro.

Archivo Central: Al &rea de la Direccidn General del Registro Civil o de la Direccion General correspondiente
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, que custodia y conserva un respaldo de los Libros de formato fisico
y/o electronico, asi como de la base de datos local que contienen la inscripcién de los registros de los Hechos
y Actos del Estado Civil Susceptibles de Registro de todas las Oficialias del Registro Civil de cada entidad
federativa y de las Oficinas Consulares de México en su funcién 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 inscripcién 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 Secretaria de Gobernacion, en
el que se concentra la inscripcion 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 funcion de Oficial
del Registro Civil, que sean remitidos a la Secretaria.

Certificacion: Acto juridico por medio del cual las personas servidoras publicas 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 publico que acredita que no existe en los Libros del Registro Civil,
el registro de la inscripcion de un Hecho o Acto Susceptible de Registro, en fecha cierta.

Clave Unica de Registro de Poblacion: Al codigo de registro e identificacion que emite la Secretaria de
Gobernacion, 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 interaccién tanto en el &mbito publico como
privado y digital.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica. Identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a
través de cualquier informacion.

Hecho o Acto del Estado Civil Susceptible de Registro: Al hecho vital: nacimiento y defuncién, y en forma
enunciativa, mas no limitativa, a los actos juridicos como adopcidn, reconocimiento, matrimonio, divorcio,
concubinato, presuncién de muerte e inscripcion de sentencias y situaciones de extranjeria, entre otros, que
acrediten en su conjunto el estado civil de una persona, que tienen relevancia juridica al crear, modificar o
extinguir derechos y obligaciones y que son registrables ante las Oficialias 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 fisica, que la caracterizan y la distinguen de las
demas personas, y que la constituyen como sujeto de derechos y obligaciones.

Inscripcion: 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 Oficialias del Registro Civil y Oficinas Consulares de México.

Insercidn: A la inscripcion 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 fisico y/o electronico, que acreditan la
inscripcion de los hechos y actos del estado civil de las personas, que se identifican con base en la normatividad
gue emita el Consejo, cuyo original obra en cada una de las Oficialias del Registro Civil en donde se realiza la
inscripcién y un duplicado exacto que se remite por cada Oficialia a la Direccién General del Registro Civil y
se integra de manera fisica o electrénica al Archivo Central.
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Oficialia del Registro Civil: A la oficina fisica o itinerante del Registro Civil en territorio nacional y al area
gue 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 fisicos o electronicos, con el propdésito de brindar certeza juridica a las personas.

Poblacidn: A las personas mexicanas y extranjeras que habiten en el territorio nacional o aquellas personas de
nacionalidad mexicana que radiguen o se encuentren de paso en el extranjero.

Registro: Resultado del proceso de inscripcion en los Libros del Registro Civil, del cual se obtiene el
instrumento publico donde se asientan los datos de inscripcion 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
Direccion de Coordinacién del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala, el cual fue publicado en fecha 04 de
julio del 2023 correspondiente en el Periddico Oficial del Estado.

DOCTOR VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ, EN MI CARACTER DE DIRECTOR DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE TLAXCALA, CON FUNDAMENTO EN
LOS ARTICULOS 555 FRACCION 11l DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE TLAXCALA, Y; 8 FRACCION II1 Y 18 FRACCION XLVI DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA, Y
PREVIA REVISION POR CADA UNA DE LAS AREAS QUE INTEGRAN ESTA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL, SE APRUEBA EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITES
A USUARIOS EN GENERAL.

------------------------ -PUBLIQUESE---------mcaa-

TLAXCALA, TLAX., 08 DE SEPTIEMBRE DE 2023

ATENTAMENTE

DR. VICTOR HUGO MENA HERNANDEZ
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Rabricay sello
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El Pericodico Oficial del Estado de Tlaxcala es integrante activo de la Red de Publicaciones
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