) Direccion del Registro

iy ah Funciones, Objetivos y Civil
el Actividades Relevantes
Fundamento Legal: Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del

Estado de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las Personas Para el
Estado de Puebla, Cédigo Civil Para el Estado de Puebla, Cddigo de
Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.

Mision: Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad y solemnidad a
los actos y hechos relativos al estado civil de las personas en el municipio con
eficacia, honradez, alto sentido humano y con la més alta calidad.

Vision: Ofrecer un servicio de inscripcién, certificacién y orientacién a la poblacion con
calidad y con estricto apego a la ley.

I.- Dar fe de los actos y hechos juridicos del estado civil de las personas.

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

[1l.- Asistir al Juzgado con puntualidad y constancia, en las horas y dias habiles de oficina para atender el despacho de
los asuntos ante él tramitados.

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

V.- Cumplir con los requisitos, que las Leyes y Reglamentos aplicables establecen para el asentamiento de las actas y
la celebracién de los actos del estado civil de las personas.

VI.- Solicitar oportunamente a la Direccién del Registro Civil, las claves de Registro e Identidad Personal o su
equivalente, que se requieran.

VIl.- Tramitar ante la Direccién del Registro Civil, la encuadernacién de las actas respectivas de conformidad a los
articulos 844 y 845 del Cddigo Civil, y ordenar el archivo de los libros del Juzgado a su cargo.

VIII.- Informar oportunamente a las Secretarias de Gobernacién Federal y Estatal, de todo acto el estado civil que
celebren, en el que intervengan extranjeros.

IX.- Transcribir en las actas del estado civil, la clave de Registro e Identidad Personal, que en el acta de nacimiento se
le haya asignado al interesado.

X.- Realizar en las actas las anotaciones que ordenen los drganos jurisdiccionales o autoridades competentes, en
términos de lo dispuesto por el Codigo Civil.

Xl.- Comunicar al jefe del departamento de servicio al ciudadano de la Direccién del Registro Civil, en un plazo no
mayor de tres dias, los textos de las anotaciones que por mandamiento de un drgano jurisdiccional o autoridad
competente, se hagan en las actas originales de los libros a su cargo, para que se inserte el texto en los libros
duplicados correspondientes.

XIl.- Proporcionar a las autoridades federales, estatales o municipales, los datos o informes estadisticos que soliciten,
conforme a lo establecido en los convenios de coordinacién que al efecto se hayan celebrado.

XIll.- Proporcionar a los interesados la informacién que requieran sobre los servicios que presta el Registro Civil.

XIV.- Vigilar que en los servicios que preste su Juzgado se respeten las cuotas y tarifas autorizadas conforme la
legislacidon Hacendaria.
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XV.- Intervenir en los procedimientos judiciales y administrativos en los que el Juzgado o el titular tengan la calidad de
parte o interés juridico, con las facultades que le otorgan los ordenamientos aplicables, informando oportunamente al
Director General de Registros y Notarias y al Director del Registro Civil, de los avances y resultado final de los
procedimientos.

XVI.- Presentar denuncias en casos de destruccién o perdida de libros, actas, sellos, formas especiales, claves de
Registro e Identidad. Personal o documentos y mobiliario de su Juzgado, remitiendo copia de la misma al Director
General de Registros y Notarias, y al Director Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla
11 del Registro Civil, e informando oportunamente de los avances y resultado final del procedimiento.

XVII.- Mantener actualizados los indices por orden alfabético y numérico de las actas del Juzgado a su cargo.

XVIII.- Proporcionar los informes, que requieran los inmediatos superiores, en la practica de las visitas que realicen
para verificar el buen funcionamiento del Juzgado.

XIX- Ejecutar las acciones que se deriven de los programas extraordinarios establecidos por el Ejecutivo del Estado,
encomendados a la Institucion.

XX.- Remitir mensualmente a la Direccién del Registro Civil, las copias de las actas asentadas en los libros el Juzgado a
su cargo.

XXI.- Informar mensualmente a la Direccién General de Registros y Notarias, y a la Direccidon del Registro Civil, de las
actividades del Juzgado que esta bajo su responsabilidad. Estos informes contendrdn: ingresos por servicios del
registro, el nimero de actas, anotaciones, testimonios y certificados que haya inscrito y expedido.

XXIl.- Expedir las constancias de inexistencia de inscripcion, del Juzgado a su cargo que le soliciten los interesados.

XXIll.- Cumplir con el calendario de las guardias para los dias inhdbiles y los periodos de vacaciones, establecido por el
Director del Registro Civil.

XXIV.- Amonestar a los servidores publicos del Juzgado a su cargo, por las infracciones que lo ameriten y comunicar al
Director del Registro Civil, aquellas por su naturaleza motiven la suspensidon temporal o destitucién del cargo.

XXV.- Proponer a la Direccién del Registro Civil, iniciativas para el mejoramiento del Juzgado.

XXVI.- Consultar al Director del Registro Civil, las dudas que pudieran surgir con relaciéon al desempefio de sus
funciones.

XXVII.- Vigilar que el personal de las oficinas de su Juzgado trabaje con eficiencia, honradez, y probidad, adoptando
las medidas que para ello sean necesarias de acuerdo con las atribuciones que le confiere este Reglamento.

XXVIII.- Proponer al Director del Registro Civil, el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas para el personal.

XXIX.- Mantener actualizado el archivo de leyes, circulares y demas disposiciones relativas a la organizacién vy
funcionamiento del Juzgado.

XXX.- Expedir y autorizar con su firma autdgrafa, firma electrdnica o certificdndolas con sello electromagnético, las
copias de las actas del Registro Civil que obren en los libros del archivo del Juzgado.

XXXI.- Ordenar se fije en lugares visibles del Juzgado, el importe de las cuotas y tarifas, autorizadas por la legislacién
Hacendaria, por los servicios que presta el Registro Civil.

XXXIl.- Ordenar a peticidn de la parte interesada, la busqueda de constancias existentes en los libros del archivo del
Juzgado, extendiendo en su caso, la copia correspondiente.

XXXI.- Las demas que las Leyes y Reglamentos aplicables sefialen, asi como aquéllas que le encomienden sus
inmediatos superiores.
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Actividades Relevantes:

Registros de nacimientos.

Registros de defuncion.

Registros de matrimonios.

Registros de divorcio.

Registros de reconocimientos de hijo.

Expedicion de extractos de nacimiento.

Expedicién de extractos de defuncion.

Expedicién de extractos de matrimonio.

Expedicion de copias certificadas de los libros.

Expedicion de constancias de inexistencia de nacimiento.
Expedicion de constancias de inexistencia de matrimonio.
Anotaciones marginales judiciales y administrativas en los libros.
Generacion de Claves Unicas de Registro de Poblacion (Curps).
Asesorias Juridicas.

Responsable de la informacién: Fecha de actualizacion:
Fernando Saucedo Gémez 15 de diciembre de 2015




