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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar'en forma
clara y sistemdtica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal.
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:
Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento
Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento

Registrar el nacimiento de los nifios y nifias que se
suscite dentro del territorio municipal, mediante la
expedicion y entrega de Acta de Nacimiento, que lo
acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad
aplicable

Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas
cuyo natalicio ocurra en cualquier parte del territorio
nacional, en aviones, embarcaciones; asi mismo, si
ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedaran
limitadas solo a la jurisdiccion asighada y Unicamente
éste podra efectuar el registro de nacimientos
oportunos que le soliciten.

El Oficial del Registro Civil, estard impedido para la
autorizacion de los actos y hechos de estado civil
relativos a su persona, cényuge, o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

Por ningdin motivo se podran asentar las actas del
Registro Civil, en formatos distintos a los autorizados por
la Direccién del Registro Civil.

1 dia habil

REGISTRO OPORTUNO DE NACIMIENTO

REGISTRAR EL NACIMIENTO DE LOS NINOS Y NINAS QUE
SE SUSCITE DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL,

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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MEDIANTE LA EXPEDICION Y ENTREGA DE ACTA DE
NACIMIENTO, QUE LO ACREDITA COMO MEXICANO DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

RESPONSABLE : ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Interesado 1 Acude a la Oficialia del Registro
Civil y solicita la informacién
para llevar a cabo el registro
oportuno

Primer Escribiente 2 Atiende al interesado, le
proporciona la informacién
sobre los requisitos necesarios
para realizar el tramite de
registro de nacimiento de
acuerdo a la situacion particular

Interesado 3 Se enteran y se retira.
Posteriormente procede a
reunir la documentacion
solicitada, acude a la Oficialia
del Registro Civil respectiva,
presenta al menor y entrega
documentos para su tramite

Coordinador 4 Atiende al interesado, recibe Documentos
documentos, la revisa, verifica
la presencia del menor, turna
documentos al area secretarial
y da indicaciones para que se
requisite en el sistema
automatizado el formato del
acta de nacimiento

Coordinador 5 Recibe la documentacion, se Documentos
entera y procede a elaborar el

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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acta de Nacimiento en original
y 3 tantos asentando en la
misma forma los siguientes
datos: Clave Unica de Registro
de Poblacién, Oficialia, libro,
No. de acta, municipio,
localidad, fecha de registro,
sexo, nombre y apellidos del
registrado, fecha, horay lugar
de nacimiento del registrado,
forma de presentacién, nimero
de certificado, comparecencia,
nombres, edad, nacionalidad y
domicilio y nacionalidad y
domicilio-de los padres;
nombre, domicilio y
nacionalidad de los abuelos
paternos y maternos, una vez
requisitada la entrega al
interesado para que la revise y
valide la informacidn
registrada. Resguarda de
manera temporal los
documentos

Interesado 6 Recibe acta de nacimiento, Documentos
revisa que los datos asentados
en el acta sean los correctos,
devuelve al area secretarial y
en su caso indica los errores

Coordinador 7 Recibe acta de nacimiento y Documentos
determina:
Coordinador 8 Tiene errores, realiza

correcciones en el original y los

3 tantos y los entrega al Oficial

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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del Registro Civil. Se conecta
con la operacién 6

Coordinador 9 No tiene errores, recaba la
huella digital del pulgar
derecho del menor y las firmas
de los padres, anexa al Acta de
Nacimiento original los tres
tantos y los documentos y los
entrega al Oficial del Registro
Civil.

Coordinador 10 Recibe el formato del acta de Documentos
nacimiento en original y tres
tantos debidamente
requisitados y los documentos,
coteja la informacion asentada
contra la documentacion, firma
y sella el acta de nacimiento,
entrega Acta de Nacimiento
original al interesado, turna los
tres tantos restantesy la
documentacién al Area
Secretarial y le da las
indicaciones para distribuirlas
de la siguiente manera: primer
tanto al Archivo, segundo tanto
al Registro Nacional de
Poblacién. Archiva el tercer
ejemplary los documentos que
conforman el apéndice

Interesado 11 Recibe Acta de Nacimiento Documentos
original y se retira

Fin del proceso
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INTERESADO

PRIMER ESCRIBIENTE

INICIO

Acude a la Oficialiadel
Registro Civil y solicita
lainformacidn para
llevaracabo el registro
oportuno

Se enterany seretira.
Posteriormente
procede a reunirla
documentacion
solicitada, acudeala
Oficialiadel Registro
Civil respectiva,
presentaal menory
entregadocumentos
para su tramite

Recibe acta de
nacimiento, revisaque
los datos asentados en

elactasean los
correctos, devuelveal
area secretarial yensu
caso indicalos errores

Recibe Actade
Nacimiento original y se
retira

Atiende al interesado,
le proporcionala
informacién sobre los
requisitos necesarios
para realizarel tramite
deregistrode
nacimiento de acuerdo
a la situacion particular

Atiende al interesado, recibe
documentos, larevisa, verifica
la presenciadel menor, turna
documentos al areasecretarial
y daindicaciones paraque se
requisite en el sistema
automatizado el formato del
acta de nacimiento

Recibe ladocumentacion, se entera y
procede aelaborarelactade Nacimiento
en original y 3 tantos asentando en la
misma forma los siguientes datos: Clave
Unica de Registro de Poblacién, Oficialia,
libro, No. de acta, municipio, localidad,
fecha de registro, sexo, nombrey apellidos
del registrado, fecha, horay lugar de
nacimiento del registrado, forma de
presentacion, nimero de certificado,
comparecencia, nombres, edad,
nacionalidady domicilio y nacionalidad y
domicilio de los padres; nombre, domicilio
y nacionalidad de los abuelos patemosy
maternos, unavezrequisitada la entrega
alinteresadopara que la revise y valide la
informacionregistrada. Resguarda de
manera temporal los documentos

Recibe acta de nacimientoy
determina:

Tiene errores, realiza
correccionesen el original y
los 3 tantosy losentregaal
Oficial del Registro Civil. Se
conectacon la operacion 6

No tiene errores, recabala
huelladigital del pulgar
derechodel menory las firmas
de los padres, anexaal Acta de
Nacimiento original los tres
tantosy los documentosy los
entregaal Oficial del Registro
Civil

Recibe elformato del acta de nacimiento
en original y tres tantos debidamente
requisitados y los documentos, coteja la
informaciénasentada contrala
documentacion, firmaysellaelactade
nacimiento, entrega Acta de Nacimiento
originalalinteresado, tuma los tres tantos
restantes y la documentacion al Area
Secretarialy le dalasindicaciones para
distribuirlas de |a siguiente manera:
primer tantoal Archivo, segundo tantoal
Registro Nacional de Poblacién. Archiva el
tercer ejemplar y los documentos que
conforman el apéndice
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacidn:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento
Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento

Llevar-a cabo el acto civil por el cual dos personas se
unen en-matrimonio ante la sociedad, mediante el
registro y entrega del acta de matrimonio.

La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara
limitada a la jurisdiccién que le fue asignada y solamente
este podra celebrar matrimonios que le solicite.

El Oficial del Registro Civil, estard impedido para la
autorizacion de actos y hechos civil relativos a su
persona, conyuge o de sus respectivos ascendientes y
descendientes.

Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas
cuyo natalicio ocurra en cualquier parte del territorio
nacional, en aviones, embarcaciones; asi mismo, si
ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

Por ningun motivo se podran asentar las actas del
Registro Civil, en formatos distintos a los autorizados por
la Direccién del Registro Civil del Estado.

1 dia habil.

REGISTRO ACTA DE MATRIMONIO

LLEVAR A CABO EL ACTO CIVIL POR EL CUAL DOS
PERSONAS SE UNEN EN MATRIMONIO ANTE LA
SOCIEDAD, MEDIANTE EL REGISTRO Y ENTREGA DEL
ACTA DE MATRIMONIO.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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RESPONSABLE ; ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Interesado 1 Acuden a la Oficialia del Registro
Civil y solicitan la informacion de
los requisitos para la celebracién
de su matrimonio y piden que se
sefialen fecha y hora para llevarlo
acabo

Coordinador 2 Atiende los interesados, les
proporciona la informacion,
agenda la celebracion del
matrimonio y les informa la
cantidad a cubrir por concepto
de derechos, los requisitos,
documentos y la fecha en que
deberan entregar la
documentacion

Interesado 3 Se enteran, proceden a reunir
la documentacion solicitada,
acude a la Oficialia del Registro
Civil, entregan los documentos
para su tramite, se retiran y
esperan la fecha sefialada para
celebrar el acto matrimonial

Coordinador 4 En la fecha establecida atiende | Documentos
alos interesados, recibe
documentos, revisa, verifica la
presencia de los interesados,
entrega los documentos al area
secretarial y le indica requisitar
en el sistema automatizado el
formato del acta de
Matrimonio

Coordinador 5 Recibe la documentacién, Documentos

revisa, procede a elaborar en el

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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sistema automatizado el acta
de matrimonio en tres tantos
asentando los datos necesarios,
anexa documentos y las
entrega al Registro Civil

Interesado 6 Recibe acta de matrimonio en Documentos
tres tantos, documentos, revisa
reunidos los requisitos, celebra
el acto, da lectura a la solicitud
de matrimonio. De no existir
impedimento alguno, pregunta
a cada uno de los contrayentes
si es su voluntad unirse en
matrimonio y si estan
conformes los declara unidos
en nombre de laley y de la
sociedad. Posteriormente
recaba la firmay huella del
pulgar derecho de los
contrayentes, las firmas de los
padres, firma y sella el acta de
matrimonio. Finalmente,
entrega a los contrayentes le
tercera copia del acta

Coordinador 7 Archiva una copia del Acta Documentos

Coordinador 8 Reciben Acta de Matrimonio y Documentos
se retiran

Fin del proceso
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INTERESADO

PRIMER ESCRIBIENTE

INICIO

Acuden ala Oficialia del
Registro Civil ysolicitan la
informaddnde los requisitos
para lacelebraciéndesu
matrimonio ypidenquese
sefalen fechayhora para
Ilevarloa cabo

Se enteran, proceden a
reunir la documentacién
solicitada,acudeala
Oficialia del Registro Civil,
entregan |los documentos
para sutramite, seretiran
y esperan la fecha
sefialada para celebrarel
acto matrimonial

Recibe acta de matrimonio
en tres tantos, documentos,
revisa reunidos | os requisitos,
celebraelacto,dalecturaa

la solicitud de matrimonio.

De no existirimpedimento
alguno, preguntaa cadauno

de los contrayentes si es su

voluntadunirseen
matrimonio ysi estdn
conformes los dedara unidos
ennombredelaleyydela
sociedad. Posteriormente
recabalafirmayhuelladel
pulgarderecho de los
contrayentes, las firmasde
los padres, firmaysellael
acta de matrimonio.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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Atiende los interesados, les
proporciona lainformacién,
agendalacelebraddndel
matrimonio ylesinforma la
cantidada cubrirpor
conceptode derechos, los
requisitos, documentosyla
fecha en que deberan
entregarla documentadén

En la fecha establecida atiende
alosinteresados, recibe
documentos, revisa, verificala
presenciade losinteresados,
entregalos documentos al area
secretarial y leindicarequisitar
en el sistemaautomatizado el
formato del acta de
Matrimonio

Recibe ladocumentacion,
revisa, procede aelaboraren
el sistemaautomatizadoel
acta de matrimonioentres
tantos asentando los datos
necesarios, anexa documentos
y las entregaal Registro Civil

Archivauna copiadel Acta

Reciben Acta de Matrimonioy
seretiran
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Coordinacion del Registro Civil del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento

Objetivo: Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del
territorio del Estado de Puebla, mediante la expedicidn y
entregue del acta de defuncidn correspondiente y la

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 dia habil.

descendientes.

inscripcién de la misma en el registro civil, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara
Politicas de Operacion: limitada a la jurisdiccidn que le fue asignada y este podra
efectuar los actos del estado civil que le soliciten.

El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la
autorizacion de actos y hechos civil relativos a su
persona, conyuge o de sus respectivos ascendientes y

Por ningun motivo se podran asentar las actas del
Registro Civil, en formatos distintos a los autorizados por
la Direccién del Registro Civil del Estado de Puebla e
invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente. Unicamente tendran validez los sellos
autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

NP e R LR ge e i1t H REGISTRO DE ACTA DE DEFUNCION

Objetivo: REGISTRAR EL DECESO DE PERSONAS FALLECIDAS
DENTRO DEL TERRITORIO DEL ESTADO DE PUEBLA,
MEDIANTE LA EXPEDICION Y ENTREGUE DEL ACTA DE
DEFUNCION CORRESPONDIENTE Y LA INSCRIPCION DE LA

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

TEL. (224) 421 5290




T JJ—’ IXCAQUI XTLA

202 I- 2024

MISMA EN EL REGISTRO CIVIL, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Declarante 1 Acuden a la Oficialia del Documento
Registro Civil a el area de
atencion a usuarios y entrega el
Certificado Médico de
Defuncidn original, en formato
autorizado por la Secretaria de
Salud

Coordinador 2 Atiende al declarante, recibe el | Documento
certificado médico de
defuncidn, lo revisa, lo turna al
area secretarial y le da
indicaciones para que requisite
en el Sistema automatizado el
formato del Acta de Defuncién

Coordinador 3 Recibe Certificado Médico de Documento
Defuncién e instrucciones, en el
sistema automatizado asienta
los datos en el formato, elabora
el Acta de Defuncion en tres
tantos, en su caso, orden de
Inhumacién o Cremacién en
original y copia y oficio de
Traslado en original y copia, los
anexa al Acta de Defuncidn en
tres tantos junto con el
Certificado Médico de
Defuncién y los entrega al

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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Oficial del Registro Civil, para su
firmay sello

Coordinador 4 Recibe la documentacidn, Documento
revisa, firmay sella el acta de
Defuncion en tres tantos, la
Orden de inhumacién o
cremacion en original y copia;
el Oficio de traslado en original
y copia. Devuelve la
documentacion al drea
secretarial para su distribucion

Coordinador 5 Recibe la documentaciony Documento
entrega al declarante un tanto
del acta de Defuncion y segun
sea el caso el original de la
Orden de Inhumacion o
Cremacion, original del Oficio
de traslado y Certificado
Médico de Defuncién y
distribuye los tantos restantes
de las actas a la Oficialia del
Registro Civil, Archivo de la
Direccion General del Registro
Civil. Resguarda un tanto del
acta de Defuncidn y copias de la
Orden de Inhumaciony del
oficio de Traslado

Declarante 6 Reciben Acta de Defuncién y Documento
segun sea el caso, original de la
Orden de Inhumacion, original

del oficio de Traslado y se retira

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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DECLARANTE

PRIMER ESCRIBIENTE

INICIO

Acuden a laOficialiadel
Registro Civil ael area
de atencidn a usuariosy
entregael Certificado
Médico de Defuncidn
original, enformato
autorizado porla
Secretariade Salud

Reciben Actade
Defuncidny segin sea
el caso, original de la

Ordende Inhumacién,

original del oficio de
Trasladoy se retira

Atiende al declarante,
recibe el certificado
médico de defuncidn, lo
revisa, loturnaal area
secretarial yle da
indicaciones paraque
requisite en el Sistema
automatizado el
formato del Acta de
Defuncién

Recibe Certificado Médico de
Defuncidn e instrucciones, en
el sistema automatizado
asientalos datosen el formato,
elaborael Acta de Defuncién
entres tantos, ensu caso,
orden de Inhumacién o
Cremacion en original y copiay
oficiode Traslado en original y
copia, losanexaal Acta de
Defuncién en tres tantos junto
con el Certificado Médico de
Defunciénylosentregaal
Oficial del Registro Civil, para
su firmay sello

Recibe ladocumentacion, revisa,
firmay sellael acta de
Defuncién entrestantos, la
Ordendeinhumaciéno
cremacion en original y copia; el
Oficiode traslado en original y
copia. Devuelve la
documentaciénal drea
secretarial parasu distribucién

Recibe ladocumentaciény
entregaal declarante untanto
del acta de Defunciény segin

seael caso el original de laOrden
de Inhumacién o Cremacidn,
original del Oficio de trasladoy
Certificado Médico de Defuncion
y distribuye los tantos restantes
de las actas a la Oficialiadel

Registro Civil, Archivo de la
Direccion General del Registro

Civil. Resguardaun tantodel acta
de Defunciony copiasde la
Ordende Inhumaciony del oficio
de Traslado

FIN

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacién del Registro Civil del Ayuntamiento

Objetivo: Registrar el acto juridico mediante el cual se desea
reconocer, mediante la inscripcién y entrega del Acta de
Reconocimiento, que lo acredita como hijo de acuerdo a
la normatividad aplicable en la Entidad

Politicas de Operacion: La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara
limitada a la jurisdiccién que le fue asignada y este podra
efectuar los actos del estado civil que le soliciten.

El Oficial del Registro Civil, estard impedido para la
autorizacion de actos y hechos civil relativos a su
persona, conyuge o de sus respectivos ascendientes y
descendientes.

Por ninglin motivo se podran asentar las actas del
Registro Civil, en formatos distintos a los autorizados por
la Direccidon del Registro Civil del Estado e
invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccién Regional a través de la Oficina Regional

Tiempo Promedio de

correspondiente
Gestion:
1 dia habil.

[\ oT0 1] o TN I YL [Ia (a1 e M REGISTRO DE ACTA DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Objetivo: REGISTRAR EL ACTO JURIDICO MEDIANTE EL CUAL SE
DESEA RECONOCER, MEDIANTE LA INSCRIPCION Y
ENTREGA DEL ACTA DE RECONOCIMIENTO, QUE LO
ACREDITA COMO HIJO DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA ENTIDAD

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Interesado 1

Una vez que se entera de los
requisitos a presentar, se
presenta al drea de atencion a
usuarios y entrega los
documentos necesarios para el
trdmite de registro de
reconocimiento de hijos

Documentos

Coordinador 2

Recibe, revisa los documentos y
le indica al interesado realice el
pago de derechos
correspondiente en la caja
recaudadora, retiene los
documentos.

Documentos

Interesado 3

Se entera, procede a efectuar el
pago de derechos en la caja
recaudadora y entrega el recibo
de pago al area

Pago

Coordinador 4

Obtiene recibo de pago, revisa,
junto con los documentos,
integra expediente y lo entrega
al area para que elabore
mecanograficamente o en el
sistema el Acta de
Reconocimiento respectiva

Pago

Coordinador 5

Recibe expediente, elabora el
Acta en 4 tantos, en su caso,
solicita se otorgue el
consentimiento de acuerdo a los
siguientes supuestos:

Documentos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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1.- Si el reconocido es mayor de
edad, expresara su
consentimiento.

2.- Si el reconocido es menor de
18 afos y mayor de 14,
expresara su consentimiento.

3.- Si el reconocido es menor de
14 afios, el consentimiento lo
expresa quien ejerce la patria
potestad sobre él, o en su caso,
el tutor.

Entrega el Acta de
Reconocimiento al usuario para
su revision.

Interesado

Recibe Acta, revisa que los datos
asentados sean los correctos,
devuelve al drea, y en su caso,
indica los errores

Documentos

Coordinador

Recibe Acta, procede a recabar
la huella digital del pulgar
derecho del reconocido, las
firmas del reconocedor y de las
personas que intervinieron para
el asentamiento del acta

Documentos

Coordinador

Recibe el libro, el acta de
reconocimiento, en cuatro
tantos, el expediente y en su
caso el oficio de aviso de
reconocimiento en original y
copia, revisa la documentacién,
verifica la anotacion respectiva
en el libro de nacimiento y firma

Documentos
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y sella el acta de reconocimiento
y el oficio de aviso

Coordinador 9 Recibe el Acta, y el expediente, Documentos
procede a desglosar el acta,
primer tanto para la oficialia,
segundo tanto para el archivo y
tercer tanto para la direccién
general del registro nacional de
poblacion.

Interesado 10 Recibe el Acta de Documentos
Reconocimiento de Hijos y se
retira

Fin del proceso
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INTERESADO PRIMER ESCRIBIENTE

INICIO

Recibe, revisalos
documentosyleindica
al interesado realice el

de losrequisitos a pago de derechos
presentar, se presenta correspondiente enla

al areade atencién a caja recaudadora,
usuariosy entregalos retiene los documentos
documentos necesarios

para el tramite de

registrode
reconocimiento de hijos

Una vez que se entera

Se entera, procede a efectuar
el pago de derechos enlacaja
recaudadoray entregael
recibo de pago al area

Obtiene recibo de pago, revisa,
junto con losdocumentos,
integraexpediente ylo entrega
al area para que elabore
mecanograficamente oen el
sistema el Actade
Reconocimiento respectiva

Recibe expediente, elaborael
Acta en 4 tantos, ensu caso,
solicitase otorgue el
consentimiento de acuerdo alos
siguientes supuestos:
1.- Siel reconocido es mayorde
edad, expresarasu
consentimiento.
2.- Sielreconocido es menorde
18 afios y mayorde 14,
expresara su consentimiento.
3.- Sielreconocido es menorde
14 afos, el consentimiento lo
expresaquien ejerce la patria
potestad sobre él, o en su caso,
el tutor.
Entregael Acta de
Recibe Acta, revisa que Reconocimiento al usuario para
los datos asentados su revisiéon
sean los correctos,
devuelveal darea,yen
su caso, indicalos
errores

Recibe Acta, procede arecabar
la huelladigitaldel pulgar
derechodel reconocido, las
firmas del reconocedoryde las
personas que intervinieron para
el asentamiento delacta

Recibe el libro, el actade
reconocimiento, en cuatro
tantos, el expedienteyensu
caso el oficiode avisode
reconocimiento enoriginaly
copia, revisaladocumentacion,
verificalaanotacidén respectiva
Recibe el Actade enellibrode nacimientoy firma
Reconocimientode Hijosy y sellael acta de reconocimiento
y el oficiode aviso

Recibe el Acta, y el expediente,
procede a desglosar el acta,
primertanto para la oficialia,
segundo tanto para el archivoy
tercertanto para la direccién
general del registro nacional de
poblacién
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