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.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, HI, IV y V de la Constitucidn
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion lil, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Moreios, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politicas
y Procedimientos de Ia Oficialia del Registro Civil 02, el cual contieng, informacion referente
asu estructura de organizacion, funmonam;ento ylas at bumones d; area y tiene como objetivo

LC. Jua 2&/] s Briones
Ofiéial ayor-.,

/?E/ 7

fic. Rolando Uribe Pérez
Director General de.Planeacion

a1
LIG»’ Angef/ca ‘Bustos Villegas
OflC[él del Registro Civil 02

01-Enero-2020 Lic. Alfredo Escalona 2015 40

Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del frabajo realizado por el personal adscrito

a esta Oficialia del Registro Civil 02.

£l manual de Politicas y Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil 02 es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando hasta donde se debe o
puede actuar para ejecutar las actividadeé'___'descrités en cada procedimiento, detallando éstos

de forma ordenada y cronolégica.

A Su vez este manual establece ‘los fundamentos lineamientos, funcnones alcances y

procedamientos de esta Direcmon de'la administracion municipal 2019 2021

El proposito, de acuerdo al proyecto-de un gobierno ciudadano, Cuautla 20.19 - 2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes de; la. Oficialia del Registro Civil 02 fomentar la
practica de valores ético-civiles, teniendo como base el desarrollo humano; vigilar la actuacién
integra de los serwdores pubhco |mplementar una utilizacion eficaz de Eos recursos humanos
y matieriales a dtsposmon de la administracion munlmpal aphcando una poi;tica de austeridad,
rendicidn de cuentas y transparencia de la informacion; utilizando como herramienta la

tecnologia que nos permita establecer los controles necesarios para ser una direccion eficiente
y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presenie manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos gue se describen y son las siguientes:

e Mesas de Registro
= Mesa de Estadistica

s Mesa de tramites diversos y archivo

¢ Caja
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VIi. POLITICAS DE OPERACION

1. No dejar a ningln usuario sin atender.

2. Atender con toda prontitud, amabilidad, respeto y cortesia.

3. No se realizara ningiin tramite si el usulario no cubre todos los requisitos.

4. Cuidar y conservar los equipos e instalaciones de trabajo.

5. Respetar a sus comparfieros de trabajo.

6. Evitar ingerir alimentos mientras realiza sus labores.

7. Cumpiir-éﬁfsientemente con su trabajo.ﬁil'

8. Ser ded_icédo al trabajo y no distraerse de las actividades que le han sédo encomendadas.

9. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y
companfieros de trabajo.

10. Mantener los apéndices actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo.
11.Por todo tramite realizado se debera emitir el recibo de pago oficial correspondiente.
12.El cajero no realizara cobros con descuentos sin la autorizacion correspondiente.

13.Horario de atencion de 8:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes, y de 9:00 a 14:00 hrs e} dia
sabado.

14.Para la realizacion de cualquier tramite es necesario presentar la documentacion en
original y el nimero de copias especificados en la solicitud correspondiente.

15. Par el tramite de registro de nacimiento es necesario presentarse en un horario de 8:30

a 10:00 am de lunes a viernes y de 9:00 a 10:30 am el dia sabado, para su revisién y
framite correspondiente.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

.. SIGNI D L
Indica el principio ¢ el fin del fiujo,

( ) INICIO O puede ser accién o lugar, ademas

s& Usa para indicar una unidad

TERM]NACION adminisirativa o persona que recibe
o properciona infoermacion,
_ Describe ias funciones que
L desempefian las personas involucradas
ACTIV[DAD en el procedimiento.

Representa un documento, formaio o
cualquier, gue se recibe, elabora o

DOCUMENTO envia.

Indica un. punto- dentro-del fiujo en
‘donde se debe tomar una decision entre

DECIS!ON @ ) N -dos o mas alternativas,
ALTERNATIVA '

Indica que se-guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL | foana &

Indica que se guarda un documenic,
producto, insumo de forma

ARCHIVO DEFINITIVO permanente.

Denota la direccidon y el orden en  los
. asos del proceso. Indica el movimiento

DiRECCION DE FLUJO ge un simt;:olo a ofro. Se utiliza en todos

los diagramas de manera vertical u

horizontal

Representa upa conexion o enface con

otra hoja diferente. Dentro del simbolo

CONECTOR DE se ufilizara un nUmero arabigo que
T PAGINA indicara la actividad a la cual continua

el diagrama.

Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra

CON ECTOR parte lejana dei mismo, utilizando para

S5U  conexion ndmeros  arabigos,

indicandoe la actividad con fa que se

debe continuar.
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VIil.- INSCRIPCION DE REGISTRO DE NACIMIENTO

1. Objetive
Dar fe de la existencia de una persona, de su nombre, nacionalidad y su filiacion.

2. Proposito:
Llevar el registro de nacimiento de infantes garantizando la legalidad del mismo.

3. Alcance:
Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

4. Referencias:

¢ Cadigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
-+ ‘Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

5. Definiciones: -
Registro'de nacimiento. De acuerdo al articulo 438 del Cédigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos DECILARACION DEL NACIMIENTO DE UN INFANTE. Las
declaraciones de nacimiento se harén presentando al menor ante el Oficial del Registro

Civil en su oficina o en el lugar donde aque! hubiera nacido, acompafiado el certificado
de nacimiento.

5. Meétodo de Trabajo:
e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar el procedimiento para la i inscripcion del registro de nacimiento

DESARROLLO

¥

se establece el siguiente procedimiento:

1.- PROCEDIMIENTO PARA HACER LA INSCRIPCION DE UN REGISTRO DE

NACIMIENTO

RESPONSABL

Encargada de la mesa de

Revssa que el ciudadano cuente con fa documentacion completa

nacimientos 1 y correcta, en onginal y copias especificadas en la solicitud de
registro.
ig giarr:?eanﬁca) Sde la mesa de 2 Entrega a los interesados la solicitud de registro de nacimiento.
Encargada de la mesa de 3 Recibe solicitud ya requisitada y documentacion requeﬂda para
nacimientos llevar a cabo la inscripcion del registro de nacimiento. "
Encargada de la.mesa de 4 Captura la informacion de |a persona a registraren el sistema
nacimientos (SIC)
Encargada“de la mesa de | - 5 Se genera una impresion preliminar, misma que se le entrega al
nacimientos usuario para que este verifigue que los datos estén corractos.
Ezcségada delamesade g | g genera la clave CURP
Si el usuario pide copia certificada del acta de nacimiento
Caja 7 | adicional, se le pide pasar a la caja a hacer el pago
correspondiente.
Encargada de la mesa de g Se imprime en papel inscripcién.y-se recolectan ias firmas de
nacimientos los padres, testigos y 1a huella del pulgar derecho del registrado.
9 | Se pasa el tramite a revision final.
Egc;ar;?eanc’iisde la mesa de 10 | Se imprime la copia certificada del acta de nacimiento.
Oficial del Registro Civil 11 | Ya revisado, se pasa a firma por el oficial del Regisiro Civil.
Encargada de mesa de 12 Se pasa a la mesa de tramites diversos para que sea entregada
tramites diversos y archivo al usuario.
13 | Se entrega al usuario.
14 Archivar la documentacion e integra apéndices para su envio a

la Direccién General del Registro Civil para su revision.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION DE REGISTRO DE NACIMIENTO

MESA DE REGISTRO MESA DE TRAMITES
MESA DE CURP CAJA OFICIAL DIVERSOS

R A,
I %,
)

Py %
g INICIO 3§

5,
\%.:—gmwmu-mmm-u —
l E

REVISA QUE EL USUARIO CUENTE
CON LA DOCUMENTAGION
COMPLETA Y CORRECTA EN
ORIGINAL ¥ COPIAS ESPECIFICADAS
EN LA SOLIGITUD DE REGISTRO,

ENTREGA A LOS |NTERESADOS
LA SOLICITUD DE REGISTRO DE
NAGIMIENTO

RECIE SOLICITUD YA
. REQUISITADA Y
DOCUMENTACION REQUERIDA
. PARA LLEVAR A CABO LA
INSCRIPCION DEL REGISTRO
DE NACIMIENTO

CAPTURA LA INFORMACION
DE LA PERSONA A REGISTRAR
EN Et. SISTEMA SIC

1 1

SE GENERA UNA IMPRESION
PRELMMNAR, MISMA QUE SE
LE ENTREGA AL USUARIO
PARA QUE ESTE VERIFIQUE
QUE LOS DATOS ASENTADOS
SEAN GORRECTOS

L S1 EL USUARIO PIDE COPIA
6 ki i CERTIFICADA DEL AGTA DE
i . MACIMIENTO ADICIONAL SE LE
PIDE PASAR A LA CAJA A
REALIZAR EL PAGO DE
DERECHOS
CORRESPONRIENTE.

SE GENERA LA CLAVE CURP  ©

SE IMPRIME BN PAPEL
INSCRIPCION ¥ SE
REGOLECTAN LAS FIRMAS |
DE LOS PADRES; TESHGOS ¥ -
LA HUELLA DEL PULGAR i
DERECHO DEL REGISTRADO

12

SE IMPRIME LA COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE [T
NACIMIENTO :

SE PASA A LA MESA DE
TRAMITES DIVERSOS PARA
QUE SEA ENTREGADA AL

USUARIO

YA REVISADO SE
PASA A FIRMA DEL
QFICIAL

SE ENTREGA
AL USUARIC
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IX.- INSCRIPCION DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

1. Objetivo
Que los infantes conozcan su verdadera identidad.

2. Propédsito: o
Llevar el registro de reconocimiento de infantes garantizando la legalidad del mismo.

3. Alcance: : 2
Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

4. Referencias:
» Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
o . Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

5. Definiciones: .- . S e

De acuerdo al Articulo 451.- EFECTOS DE ADMISION O RECONOCIMIENTO DERIVADOS
DEL ACTA DE NACIMIENTO. Siel padre o la madre de un hijo nacido fuera de matrimonio,
o ambos, lo presentaren para que se registre su nacimiento, el acta surtira todos los
efectos del reconocimiento legal para el padre, y de la admisién para la madre, o respecto
del progenitor compareciente. Articulo 452.- ADMISION O RECONOCIMIENTO
POSTERIOR AL REGISTRO DEL NACIMIENTO. En el reconocimiento o admision de
hijo hecho .con posterioridad a su registro de’ nacimiento, es necesario obtener su
consentimiento expreso si es mayor de edad: si es menor de edad pero mayor de catorce
afios, se requiere su consentimiento y el de la persona que lo tenga bajo su custodia; si
es menor de catorce afios, solamente se requiere el consentimiento del custodio. Lo
dispuesto en el parrafo anterior se observara también cuando se haya omitido |a
presentacion para el registro del nacimiento, o esa presentacion se haya hecho después
del plazo legal.

6. Método de Trabajo:
s Descripcion de Actividades
s Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcion del reconocimiento de hijos,
se establece el siguiente procedimiento:

1.- PROCEDIMIENTO PARA HACER LA INSCRIPCION DE UN RECONOCIMIENTO DE

HIJOS

'RESPONSABLE NO. | o ACTIVIDAD Sl
Encarcada de Ja mesa de Revisa que el ciudadano cuente con ta documentacion completa
arg 1 y correcta, en original y copias especificadas en la solicitud de
nacimientos X
registro.
Enc.argada de la mesa de 2 Entrega a los interesados la solicitud de reconocimiento de hijos.
nacimientos
Recibe solicitud ya requisitada y documentacion requerida para
Enqargada de la mesa de 3 llevar a cabo la inscripcion del registro de nacimiento.
nacimientos : - :
Encargada de la mesa de 4 Captura la informacién de la persona que reconoce, asi como de
nacimientos las modificaciones correspondientes en el sistema (SIC).
Encargada-de:la mesa de 5 Se genera una impresion preliminar, misma que se le entrega al
nacimientos usuario para gue este verifigue que los datos estén correctos.
. Se hace el cobro correspondiente al tramite v la expedicién de
Caia 6 ) - A
la copia certificada del acta de nacimiento
Se imprime en papel inscripcién y se recolectan as firmas del
Enqargada de la mesa de 7 | reconocedor, de la madre, testigos y la huella del pulgar derecho
nacimientos .
del reconocido.
: Se realiza la anotacién marginal correspondiente en los libros de
Auxiliar administrado 8 | archivo de la oficialia y se envia a la informacién a la direccion
general del registro civil a través del programa SPARC.
Encargada de la mesa de Una vez que Dareccnon‘G'ene_ral del Registro QJVI! da aviso de_, gue
9 | se han hecho las modificaciones correspondientes en los libros
CURP . e
del archivo general se procede a modifica la CURP.
Auxiliar administrativo 10 | Se pasa el tramite a revision final.
£ncargada de la mesa de L . . .
nacimientos 11 | Se imprime la copia certificada del acta de nacimiento.
Oficiai del Registro Civil 12 | Ya revisado, se pasa a firma por el oficial del Registro Civil.
Encargada de mesa de 13 Se pasa a la mesa de tramites diversos para que sea enftregada
framiles diversos y archivo al usuario.
14 | Se entrega al usuario.
15 Archivar la documentacidn e integra apéndices para su envio a

la Direccion General del Registro Civil para su revision.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

MESA DE REGISTRO MESA DE TRAMITES

MESA DE CURP CAJA OFICIAL DIVERSOS

INICIC

REVISA QUE EL CIUDADANO
CUENTE CON LA DOGUMENTAGION
COMPLETA ¥ CORRECTA EN
ORIGINAL Y CORIAS ESPECIFICADAS
Ed LA SCLICITUR DE REGISTRO.

ENTREGA A LOS INTERESADCS
LA SGLICITUR DE REGISTRO DE
RECONOCIWENTO DE HWNOS

k]

RECIBE SCLICITUD YA
REQUISITADA Y
DCUMENTAGION REQUERIDA
' PARALLEVAR A CABO LA
INSCRIPCION DEL REGISTRO
DE RECONOGIMIENTC DE

CAPTURA LA INFORMACION
DE LA PERSONA QUE
RECONOCE, ASl COMO DE LAS
MODIFICACIONES EN EL
SISTEMA SIC

SE GENERA UNA IMPRESION
FRELIMINAR, MiSMaA QUE ST
LE ENTREGA AL USUARIO
PARA QUE ESTE VERIFIQUE
QUE LOS DATOS ASENTADOS
SEAN CORRECTOS

SE IMPRIME &N FAPEL
INSCRIPCION ¥ SE
RECCLECTAN LAS FIRMAS DEL
RECONGCEDOR, DE LA
MADRE, TESTIGOS Y LA
HUELLA DEL PULGAR
DERECHO DEL RECONOCIDO.

SE HACE EL COBRO DE
DERECHOS
CORRESPONDIENTE, POR LA
EXPEDICION DE LA COPIA
CERTIFICADA DEL AGTA DE
NACIMIENTO

SE PASA EL TRAMITE A
REVISION FINAL

SE REALIZA LA ANOTACION
MARGINAL
CORRESPONDIENTE EN LOS
LIBROS DEL ARCHIVO DE LA
GFICIALIA Y SE ENVia LA
INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LA
DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO CiVIL A TRAVES
DEL PROGRAMA "SPARC

L

10

UNA VEZ QUE LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO
CIVIL SUBE LOS CAMBIOS A
PLATAFORMA, SE MODIFICA
LA CURP,

SE PASA A LA MESADE

YA REVISADO SE SE IMPRIME LA GOPIA TRAMITES DIVERSOS PARA . SE ENTREGA
PASA A FIRMA DEL CERTIFICADA DEL ACTA DE QUE SEA ENTREGADA AL BT AL USUARIO

OFICIAL

NAGIMIENTO USUARID
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X.- INSCRIPCION DE REGISTRO DE MATRIMONIO

1. Objetivo
Dar legalidad y certeza juridica a las parejas.

2. Proposito:
Llevar el registro de matrimonios garantizando la legalidad del mismo.

3. Alcance; o
Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

4, Referencias:

= (Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
+ Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

5. Definiciones: "
De acuerdo-al Articulo 68 del Codlgo Famlisar para el Estado Libre: y Soberano de Morelos.-
NATURALEZA DEL MATRIMONIO. El matrimonio es la union voluntaria y libre de dos
personas,.-con igualdad de derechos y obligaciones, con el propos'.lto de desarrollar una
comunidad de vida y ayudarse mutuamente. Cualquier condicién contraria a estas finalidades
se tendra por no puesta. E! vinculo matrimonial se extingue por la muerte o presuncién de ésta
de uno de los conyuges, por divorcio o por declaracién de nulidad.

Método de Trabajo:
Descripcionde Actividades
Diagrama de Flujo

Anexos

& 8 @ &
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcidén del registro de matrimonio, se
establece el siguiente procedimiento:

1.- PROCEDIMIENTO PARA HACER LA INSCRIPCION DE UN MATRIMONIO

‘RESPONSABLE . /NO.| .~ = "ACTIVIDAD
Encargado de la mesa de 1 Entrega _al -interesado los requisitos de la documentacion

matrimonios solicitada o requerida

Encargado de ia mesa de 9 Recibe 'y revisa la documentacion que proporcionen los

matrimonios contrayentes.

£ncargado de la mesa de 3 Agendar la ceremonia aungque la documentacién no esté

mairimonios completa

ﬁgﬁ;;ﬁgﬁ%s}de la mesa de 4 Registrar fecha, hora y lugar donde se efectg;r_é_x E_a__ ceremonia.

Encargado de la mesa de 5 | Proporcionarlos formatos de solicitud de matrimonio, de régimen

matrimonios economico y datos complementarios de los contrayentes.
e Se hace el cobro de derechos correspondiente por la realizacion

Caja R "B | del matrimonio en Ia oficina o a domicilio'y de la copia certificada

dei acta de matrimonio.

Agendado el matrimonio se indica a los contrayentes reunir y
7 | entregar el resto de los requisitos al menos tres dias antes de la
celebracién del mismo.

Complementada la documentacién de 12 ceremonia a realizarse
Encargado de la mesa de 3 de.acuerdo a lo agendado, se captura-en el sistema SIC, e
matrimonios D imprime 1a hoja preliminar de matrimonio para su cotejo y en su
Caso correcciones,

Encargade de la mesa de
matrimonios

Encargada de la mesa de

s i rma Oficial e imprimi inscripcién de matrimonio
nacimientos 9 Asignar Fo primir la p

Sellar y firmar los formatos donde se asenié la inscripcion del
matrimonio y de la copia certificada del acta de matrimonio

11 Llevar a cabo la celebracion del matrimonio, en |Ia oficina o a
Oficial del Registro Civil domicilio y entregarles la hoja de inscripcion del interesado y la
copia certificada del acta de matrimonio.

Archivar la documentacion e integra apéndices para su envid a
la Direccidén General del Registro Civil para su revision,

Auxiliar administrado 10

Auxiliar administrativo 12
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION DE REGISTRO DE MATRIMONIO.

MESA DE MATRIMONIO
MESA DE CURP

CAJA OFICIAL

MESA DE TRAMITES
DIVERSOS

NICIO

ENTREGA A LOS INTERESADOS LOS
REQUISITOS Y LA DOCUMENTACHON
SOLICHADA O REQUERIDA,

RECIEE Y REVISA LA
DOGCUMENTACION QUE
PROPORCIONEN LOS

CONTRAYENTES.

{

AGENDAR LA CEREMONIA
* AUNQUE LA DOCUMENTACION
NO ESTA COMPLETA. :

¥

REGISTRA FECHA, HORA ¥
i LUGAR DONDE SE
i EFECTUARA LA CEREMONMA

5

PROPORCICNAR LOS
FORMATOS DE SOLICITUD DE
MATRIMONIC, REGIMEN

. ECONOMICO Y DATOS
TOMPLEMENTARIOS DE LOS
CONTRAYENTES.

AGENDADO EL MATRIMONIC
SE INDICA A 1LOS
CONTRAYENTES REUNIR Y
ENTREGAR LOS REQUISITOS
FALTANTES POR LO MENOS
TRES D{AS ANTES DE LA
CELEBRACION DE{ MISMO

COMPLEMENTADA LA
DOCUMENTACION DEL
MATRIMONIO A REALIZARSE
DE ACUERDO A LO
AGENDADO, SE CAPTURA EN
EL SIC, E IMPRIME LA HOJA
PRELIMNAR PARA 5U COTEJO
Y BN 812 CASO CORRECCION

ASIGNAR FORMA CFICIAL, &
IMPRIMIR LA INSCRIPCION DE
MATRIMONIO

SE SELLA Y SEFIRMANLOS &
FORMATOS DE INSCRIPCION

¥ LA COPIA CERTIFICADA

SEHACEELCOBRG &
BE DERECHOS
‘CORRESPONDIENTE.

LLEVAR A GABO LA
CELEBRACION DEL
MATRIMONI®, EN OFICINA O A
DOMICILIO Y ENTREGAR LA
HOJA DE INSCRIPCION DEL
INTERESADO Y LA COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
MATRIMONIC

R

ARCHIVAR LA
DOCUMENTACION E
INTEGRA APENDICES
PARA SUENVIO ALA
DAR PARA SU
REVISION
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Xl.- INSCRIPCION DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO.

1. Propdsito:
Llevar el registro de Divorcio Administrativo de los actos constitutivos y modificativos del

estado civil de las personas, v expedir la copia certificada correspondiente, garantizando la
legalidad del mismo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para la oftc:alla deE Registro Civil 02,

3. Referencias:
» (Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

4. Definiciones: _
De acuerdo al articulo 503 del Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y-Soberano de
Morelos EL: DIVORCIO ADMINISTRATIVO.- El divorcio administrativo procede a peticidn
expresa de los conyuges casados dentro del Estado de Morelos o tengan su domicilio habitual
en él, bajo el régimen de separacion de bienes o que habiendo tenido algtin tipo de sociedad
conyugal esta se haya liquidado de comin acuerdo.” Debe tramitarse ante la Oficialia del

Registro Civil del lugar donde tuvieron su Ultimo domicilio o donde contrajeron matrimonic
comprobando con copias ceriificadas.

Método de Trabajo:
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo

Anexos

& e ® (N
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcion del registro de divorcio
administrativo, se establece el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO PARA HACER LA INSCRIPCION DE UN DIVORCIO ADMINISTRATIVO

'RESPONSABLE CHNOL e o ACTIVIDAD
Encargada de la mesa de 1 Entrega al lnteresado los reqwsztos de la documentacion sohcitada o
divorcios requerida
Encargada de la mesa de 2 Recibe y revisa la documentacion correspondiente, asi como que Ia
divorcios solicitud esté debidamente requisitada.

Encargada de la mesa de 3 Agendar fecha para que comparezcan y ratifiquen la solicitud de
divorcios divorcio administrativo.
Encargada de la mesa de 4 Interrogar a los solicitantes del divorcio administrativo si ratifican la
divorcios solicitud presentada.
g'ncar_gada de la mesa de 5 | Recabar firmas y huellas digitales en la solicitud.

ivorcios : : 2
Caja 6 | Elaborar el recibo de pago de derechos correspondiente.
ggtg?é?oida de la m_ega de 7 | Capturar y realizar la comparecencia de los divorciantes y los testigos
Encargada de la mesa de 8 Coteja y verifica que los datos asentados en la comparecencia sean los
divorcios manifestados por los que en ella intervienen
E‘ncargada de la mesa de 9 | Modificar las observaciones e imprimir la comparecencia
divorcios
E,ncargada de la mesa de 10 | Ratificar Divorcio Administrativo con interesados
divorcios
Encargada de ia mesa de 11 Firmar todas y cada una de las fojas Utiles asentadas en la
divorcios comparecencia de los que intervinieron
Encargada de la mesa de 12 Asignar fecha para la entrega de la documentacion correspondiente y
divorcios sus originales
Oficial del registro civit 13 | Realizar el Proyecto de Resolucion de Divorcio Administrativo
Encargada de la mesa de 14 Realizar el levantamiento de la inscripcion de divorcio en el sistema
divorcios SIC
Encargada de la mesa de 15 Imprimir hoja preliminar y cotejar que coincida con la comparecencia y
divorcios los documentos originales
g:g?é?oida de la.mesa. de 16 | Asignar formas oficiales para la impresién del divorcio administrative.
igg?é?oida de la mesa de 17 | Imprimir en las formas oficiales la inscripcion de divorcio.
Encargada de la mesa de 18 Realizar la anotacién marginal en el libro de matrimonios y de
divorcios nacimiento, en su caso.
Oficial del Registro Civil 18 | Firmar y estampar sello oficial en el tramite de divorcio Administrativo
Encargada de la mesa de 20 | Se pasa a la mesa de tramites diversos, i
tramites diversos para su enirega el usuario.

21 Archivar la documentacion e integra apéndices parasuenvidala
Direccion General del Registro Civil para su revision.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION DE REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO.

MESA DE DIVORCIC

MESA DE TRAMITES

CAJA

DIVERSOS

INICIO

1 o

ENTREGA A LOS INTERESADOS LA
SOLICITUD DE LOS REQUISITOS Y
LA DOCUMENTACION SCLICITADA O
REQUERIDA,

2

REGIBE Y  REVISA LA
DOCUMENTACION  ENTREGADA
POR LOS DIVORCIANTES, ASf
COMO QUE LA SCLICITUD ESTE
DEBIDAMENTE REQUISITADA.

Vi
| AGENDAR FECHA PARA QUE
L COMPAREZCAN Y RATIFIGUEN

<4 LA SOLICITUD DE DIVORCIO
5 ADMINISTRATIVO (5 DIAS)

INTERROGAR A Los
DIVORCIANTES S RATIFICAN
LA SOLICITUD DE DIVORCIC
5 ADMINETRATIVO

5

RECABAR FIRMAS ¥ HUELEAS
EMGITALES EN LA SOLICITUD

CAPTURA Y LEVANTAR LA
COMPARECENCIA DE  LOS
o DIVORGANTES Y DE LOS
1 TESTH

1

COTEJAR ¥ VERIFICAR QUE

LOS DATO ASENTADOS EN LA

COMPARECENCIA SEAN LOS

MANIFESTADOS POR LOS QUE
EN ELLA INTERVIENEN.

MODIFICAR LAS
OBSERVACIONES E IMPRIMIR
LA COMPARECENCIA

RATIFICAR DIVORGIO
ADMINISTRATIVO CON LOS

RECABAR FIRMAS EN TODAS Y

CADA UNA DE LAS FOJAS BN
i LAS QLE QUEDRO ASENTADA
% LA COMPAREGENCIA

ELABORAR ELRECIBG |
DE PAGD .. DE |
DERECHOS

CORRESPONDIENTE.
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MESA DE DIVORCIO

MESA DE TRAMITES

OFICIAL DEL RC DIVERSOS

[2:3 LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE Y SUs

CRIGINALES,

14

REALIZAR LA INSCRIPCION DEL

I DIVORCIOEN Bt SISTEMA SIC

COTEJAR QUE COINCIDA CON
i LA COMPAREGENCIA Y LOS
# DOCUMENTOS ORIGINALES

15 1
ki

| ASIGMAR FORMAS OFICIALES |

i PARA LA IMPRESION DEL
;. DIVORCIO ADMINETRATVO

IMPRIMIR EN LAS FORMAS
OFICIALES LA INSCRISCION

13

SE REALIZA EL PROYECTO DE
RESCLUCION DE DIVORGIO
ADMINISTRATIVO

IMPRIMIR HOJA PRELIMINAR Y

DEL DIVORCIO

19

MARGINAL EN EL LIBRO DE
MATRIMCONIOS Y DE
NACIMIENTO
CORRESPONDIENTE

21

ARCHIVAR LA
DOCUMENTACION E
INTEGRAR APENDICES PARA
SU ENVICH A LA DAR PARA SU
REVISION

20

SE PASAN LOS ORIGINALES
LA MESA DE TRAMITES
% DIVERSOS PARA SU ENTREGA

FIRMAR Y ESTAMPAR

EL SELLO OFIGIAL EN
: o Los FORMATOS
i OFICIALES
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Xil.- ANOTACION MARGINAL DE DIVORCIO POR ORDEN JUDICIAL.

1. Propodsito:
Llevar el registro del divorcio, garantizando la legalidad del mismo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

3. Referencias:
s Codigo Familiar para el Estado Libre y- Soberano de Morelos.
e Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

4. Definiciones: _ ‘
De acuerdo al articulo 174 del Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberanc de Morelos
RUPTURA DE LA UNION MATRIMONIAL.- El divorcio disuelve el vinculo matrimonial, &
peticion:de uno o de-ambos conyuges fundada en disposicion Legal, promowda ante autoridad
de acuerdo-conlo que dispone el Cédigo Procesal Familiar. B

De acuerdo al-articulo -427 del Codigo Familiar para el estado libre y soberanc de Moreios
APENDICE DEL ACTA DEL REGISTRO CIVIL.- Con las actas del Registro Civil se integrara el
apéndice respectivo, que estara constituido por todos los documentos relacionados con ef acta
que se asienta. Los documentos de apéndice estaran anotados y relacionados con el acta
respectiva, al igual que las actas estaran de éstos, formando parte de la misma.

5. Meétodo de Trébajo:
¢ Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcion del registro de una anctacion

DESARROLLO

marginal (divorcio) por orden judicial, se establece el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO PARA HACER LA ANOTACION MARGINAL (DIVORCIO) POR ORDEN

JUDICIAL.

'RESPONSABLE . | NO. _ - /ACTIVIDAD -
E_ncargada de la mesa de 1 Recibir y revisar la documentacién correspondiente.
divorcios -
Dar framite al acto, sellar de recibido el oficio girado por el
Encargada de la mesa de 9 juzgado y se devuelve el acuse al usuario. Se pide al usuaric
divorcios pase al area de cajas a realizar el pago de derechos
correspondiente.
Caja 3 Elaborar el recibo de pago de derechos correspondiente.
Encargada de la mesa de 4 Dar aviso al usuario para que pase en 5 d:as habiles a recoger
divercios S el actay documentos originales
Encargada de la mesa de 5 Realizar la blsqueda del libro de- matrimonios en el gue se
divorcios realizara la anotacion
Caja 6 Se realiza la captura en el sistema-3IC: y se imprime hoja
. preliminar para revision.
Encargada de ia mesa de 7 Cotejar hoja preliminar con putos resolutivos de |la sentencia de
divorcios divorcio
Encargada de la mesa de 8 Asignar las formas oficiales para la impresion de la inscripcion vy
divorcios acta de divorcio
Encargada de la mesa de 9 Imprimir en las formas Oficiales la Inscripcidn y acta de
divorcios Divorcio
Encargada de la mesa de 10 Realizar la anotacion marginal en el libro de matrimonios y de
divorcios nacimiento en su caso
Oficial del Registro Civi 14 Firm‘ar.y es’_campar sello oficial en el framite de divorcio
Administrativo
Encargada de la mesa de 12 Se pasa a la mesa de framites diversos, para su enirega €l
tramites diversos usuario.
43 Archivar la documentacion e integra apéndices para su envié a

la Direccién General del Registro Civil para su revision.
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. 2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION BE ANOTACION MARGINAL (DIVORCIO) POR ORDEN JUDICIAL.

MESA DE DIVORCIO

NICIO

DOCUMENTACION,

2 !

SE DA TRAMITE A LA ANOTACION  §
MARGINAL, SELLAR DE RECIBIDO
EL OFICIO GIRADO POR EL
JUZGADOQ ¥ SE DEVUELVE EL
ACUSE AL USUARIO.

DAR AVISD AL USUARID PARA
QUE PASE EM 5 DIAS HABILES

A RECOGER EL ACTAY
DOCUMENTOS ORIGINALES.

REALIZAR' BUSQUEDA DEL
LIBRO DE MATRIMONIOS EN EL
§ QUE SE REALIZARA LA
i ANOTACION

B

REALIZAR LA CAPTURA EL
SISTEMA SIC Y SE IMPRIME

L OHOJA  PRELIMINAR  PARA

¢ REVISION. : -

COTEJAR HOJA PRELIVINAR
CON PUNTOS RESOLUTIVOS
DE LA - SENTENCIA DE
DIVORCIO

ASIGNAR FORMAS OFICIALES
PARA LA IMPRESION DE LA
INSCRIPCIGN ¥ DEL ACTA BE
DIVORCIO.

IMPRIMIR EN LAS FORMAS
OFICIALES LA INSCRIPCION Y
El ACTA DE DIVORCIO B

MARGINAL EN EL LIBRO DI

RECIBIR Y REVISAR LA

MATRIMONIOS ¥ DE
NACIMENTO, EN SU CASO.

MESA DE TRAMITES
CAJA OFICIAL DIVERSOS
3
ELABORA EL RECIBO
DE PAGO DE
DERECHOS
CORRESPONDIENTE.
L FIRMAR Y ESTA‘MPAR SELLO SE PASA TRAMITE ‘
CFICIAL EN EL TRAMITE DE PARA SU ENTREGA AL,
DIVOR: ENIST. ju} USUARIO
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Xlil.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE DEFUNCION.

. Propésiio:

Lievar el registro de defuncion garantizando la legalidad del mismo.

. Alcance:

Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

Referencias:
» Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
s Ley de Salud del Estado de Morelos.
» Reglamento interior del Registro Civil.

Definiciones:

De acuerdo al articulo 353 de la Ley de Salud en el Estado de Morelos.- Los certificados de
nacimiento, de defuncién y de muerte fetal seran expedidos una vez comprobado el nacimiento,
el failec;mtento y determinada su causa de éste, por profesionales de: Ia medicina 0 personas
autorizadas por los Servicios de Salud de Morelos.

De acuerdo ai articulo 471 del Codigo Procesal Familiar para el Estado libre y Soberano de
Morelos INTERVENCION DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL PARA EFECTUAR
INHUMACION O CREMACION.- Ninguna inhumacion o cremacion se hara sin autorizacion
escrita del Oficial del Registro Civil, quien se asegurara del fallecimiento mediante certificado
de defuncion expedido por médico legalmente autorizado. No se procederé a la inhumacion o
cremacion sino hasta después de que transcurran doce horas y antes de cuarenta y ocho horas
del fallecimiento, excepto los casos en que se ordene lo contrario por autoridad competente.

De acuerdo al articulo 427 del Cédigo Familiar para el estado libre y soberano de Morelos
APENDICE DEL ACTA DEL REGISTRO CIVIL.- Con las actas del Registro Civil se integrarg el
apéndice respectivo, que estara constituido por todos los documentos relacionados con el acta
que se asienta. Los documentos de apéndice estaran anotados y relacionados con el acta
respectiva, al igual que las actas estaran de éstos, formando parte de la misma.

5. Método de Trabajo:

®

1]

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcion de un tramite de defuncion, se
establece el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO PARA HACER UN TRAMITE DE DEFUNCION

'RESPONSABLE

~ "ACTIVIDAD

Encargada de ia

mesa de

Rec:[bn' revisar y recoger la documentacion para la elaboracion

d . 1 del tramite, y preguntar al usuario si requieren copia certificada
efunciones .
del acta de defuncion.

Encargada de ia mesa de 5 Enviar al usuario al érea de cajas a realizar el pago de derechos
defunciones correspondiente,
CAJA 3 Elaborar el recibo de pago de derechos correspondiente.
Encargada de la mesa de 4 Capturar en el sistema SIC e imprimir hoja preliminar para su
divorcios revision y cotejo.
Encargada de la mesa de 5 Asignar las formas oficiales para la smpresmn de Ea inscripcién y
divorcios . 3 acta de defuncidn :
Encargada de ia mesa de 6 Asignacion de boleta de inhumacién o cremacion en su caso,
divorcios oficio de traslado dentro o fuera del estado.
Encargada  de la-mesa de - Elaborar la boleta de inhumacion o cremacién; en su caso,
defunciones oficio de traslado dentro o fuera del estado.
kncargada de la mesa de 3 Imprimir en las formas Oficiales la inscripcion y acta de
tramites diversos Defuncidn.
Encargada de la mesa de 9 Recabar firmas del declarante y los testigos
defunciones
Oficial del Registro Civil 10 | Firmar y sellar formas oficiales.
Encargada de la mesa de 14 Entregar al interesado la documentacion necesaria para la
defunciones inhumacién o fraslado.

12 Archivar la documentacion e integra apéndices para su envio a

la Direccion General del Registro Civil para su revision,
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE UN TRAMITE DE

DEFUNCION.

MESA DE DIVORCIO

CAJA OFICIAL

MESA DE TRAMITES
DIVERSOS

NI

DOCUMENTACION PARA LA
ELABORACION DEL TRAMITE, Y
PREGUNTAR AL USUARID Si

i REQUIERE COPIA CERTIFICADA DEL

I ACTA DEDEFUNCION.

RECIBIR, REVISAR Y RECOGER LA &

2

E:

DE CAJAS A REALIZAR EL PAGC
BDE DERECHOS

CORRESPONDIENTE
1
4 'C.??‘

LOIMPRIMIR  HOJA  PRELIMINAR
;- -PARA SU REVISION Y COTEJO,

5

k]

ASIGNAR -

I OFICIALES PARA LA IMPRESION
DE LA INSCRIPCION Y LA COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
BEFUNSION.

INHUMNACION O CREMACION, EN
SU CASO, OFICIO DE TRASLADO
DENTRO O FUERA DEL ESTADO O
i DELPAIS.

7 o

INHUMNAGION G CREMACION, EnN
SU CASO, OFICIO DE TRASLADO
DENTRO O FUERA DEL ESTADD O
DEL PAlS.

OFICIALES LA INSCRIPCION ¥ LA
¢ COPIA CERTIFICADA DEL ACTA
§  DE DEFUNCION.

1

RECABAR
DECLARANTE Y DE Los
TESTIGOS

SE ENVIA AL USUARIO AL AREA

CAPTLURAR EN EL SISTEMA SIC E ;

LAS  EORMAS

ASIGNACION DE BOLETA DE

ELABORAR LA BOLETA DE

IMPRIVIR EN LAS FORMAS ‘

FIRMAS DEL

3

ELABORAR EL RECIBO
GE PAGO oE
DERECHOS,

SE SELLAY SE FIRMANLOS
FORMATOS DE INSCRIPCION
¥ LA COPIA CERTIFICADA

il

SE ENTREGA
AL USUARIC

——
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XIV.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INSERCION.

1. Propésito:
Realizar las inserciones de actos registrales, que ciudadanos mexicanos realicen en &l

extranjero, ya sea acta de matrimonio, nacimiento, defuncién, asi como extranjeros
garantizando la legalidad del tramite.

2. Alcance: :
Este procedimiento aplica para la oﬂc:aiaa del Registro Civil 02.

3. Referencias:

e (odigo Familiar para el Estado i_lbre y Soberano de Morelos.
¢ Reglamento interior del Registro Civil.

4. Definiciones:
" De acuerdo al articulo 66 del Reglamento del Regastro Civil del Estado de Morelos INSERCION
DE ACTA: Para el registro de los actos del estado civil celebrados: por Mexicanos en el
extranjero, habra una forma especial denominada “Inscripcion de”; en el cual se transcribira

textualmente el contenido de los documentos o constanc;as gue exhlban los interesados y se
integraran al libro correspondiente. :

5, Meétodo de Trabajo:
e Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

@
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Con la finalidad de especificar el procedimiento para la inscripcidon del registro de insercion, se
establece el siguiente procedimiento:

1 PROCED]MEENTO DE REG[STRO DE BNSERC?O_E}!

Encargada de la mesa de 1 Recabzr revisary recoger la documentaczon para la elaboraolon
nacimientos del tramite..
Encargada de la mesa de 2 Enviar al.usuario al area de cajas a realizar el pago de derechos
nacimientos correspondiente.
Caja 3 | Elaborar el recibo de pago de derechos correspondiente.
Encargada de la mesa de 4 Indicar al interesado que regreso dentro de 3 dias habiles para
nacimientos la firma del tramite.
Encargada de la mesa de 5 Capturar en el sistema SIC el registro de insercién de acta
nacimientos extranjera e imprimir hoja preliminar para su.revisién y cotejo.
Encargada -de -la -mesa de 6 Cotejar que los datos capturados co;nc:tdan con la traduccién
nacimientos” presentada.
Encargada de la mesa de 7 Asignar las formas oficiales para la m‘xpresson de ta inscripcién
8
9

nacimientos = - de la insercion

Imprimir en las formas oficialées la mscrspcuon y el acta.
Recabar firmas y huellas de los interesados.

Encargada de la mesa de

nacimientos

Oficial de! Regisfro Civil 10 | Firmar y sellar formas oficiales.

Encargada de la mesa de 11 Entregar al interesado documento original y comprobante de la
framites diversos inscripcién del acta extranjera.

12 Archivar la documentacion e integra apéndices para su envié a
la Direccién General del Registro Civil para su revisién.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

INSCRIPCION DE INSERCION.

MESA DE NACIMIENTO

CAJA

OFICIAL

MESA DE TRAMITES
DIVERSOS

. INIciO

1

w
RECIBE, REVISA ¥ REDOGE LA
DOCUMENTACION PARA LA

ELABORACION DEL TRAMITE,

2 w

ENVIAR AL USUARIO AL AREA DE
CAJAS A REAUZAR EL PAGO DE
DERECHOS CORRESPONDIENTE.

) i

i

INDICAR AL INTERESADD QUE

REGRESG DENTRO DE 3 DIAS

HABILES PARA LA FIRMA DEL
TRAMITE

CAPTURAR EN EL SISTEMA 8IC
i E IMPRIMIR HOJA PRELIMINAR -
i PARASUREVISIONY COTEJO. ¢

COTEJAR QUE LDS DATOS
ASENTADOS COINCIDAN CON
LA TRADUCCION
PRESEMTADA,

i
b

ASIGNAR LAS FORMAS
OFICIALES PARA LA IMPRESION
DE LA INSCRIPCION Y LA COPIA
GERTIFICADRA DEL ACTA.

g

T

MPRIMIR EN LAS FORMAS
OFICIALES LA INSCRIPCION Y
¢ LA COPIA CERTIFICADA DEL
% ACTA.

s !

RECABAR FIRMAS Y HUELLAS

SE HACE EL COBRQ
DE DERECHOS
CORRESPONDIENTE,

DE LOS INTERESADOS.,

FORMAS OFICIALES

ki

SE  ENTREGA AL’
USUARIC

FIN
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XV.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL
DE LAS PERSONAS.

1. Propésito:
Que la cludadania cuente con un documento idéneo para acreditar su estado civil

2. Alcance:
Este procedimiento aplica para la oficialia del Registro Civil 02.

3. Referencias:
» (Cdbdigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

4, Definiciones: _
De acuerdo-al articulo 428 del Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
SOLICITUD DE COPIAS DE LAS ACTAS DEL REGISTRO CIVIL. Toda persona puede pedir
testimonio de las actas del Registro Civil, asi como de los apuntes y .documentos con ellas
relacionados, denominado “Apéndice del Acta”, mismo que forma parte:del acta vy los oficiales
registradores estan obligados a expedirlos, excepto en los casos prohibidos por la ley.

5. Método de Trabajo:
= Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la expedicidn de las actas del estado civil de las
personas, se establece el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO DE EXPED]CEON DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL. DE LAS PERSONAS.

;‘Ence_zrgadg de la mesa de 1 Recibir copia simple de acta a actualizar

ramites diversos _

E:giamrigeanc’i?}sde la mesa de 2 | Revisar tipo de acta, lugar de registro.

Caja 3 | Realizar bisqueda e imprimir hoja preliminar.

Encargada de la mesa de 4 Solicita al usuario que verifique los datos, si son correctos ie pide
nacimientos pase a la caja a realizar el pago.

Caja 5 | Elabora €l recibo de pago de derechos correspondiente.
E;;?;;geanciz Sde la mesa de 6 | Asigna folio de formato oficial

Encargada de la mesa de v Imprime acta, saca copia para respaldo si es cie plataforma
nacimientos ‘ SIDEA

Encargada de las mesa de g Imprime, pasa con la oficial para firma y seilado saca copia
nacimienios : para respaldo.

Oficial del registro civil 9 | Firma e imprime sello oficial en formato oficial

Encargada de la mesa de 10 Anota datos de la persona que recoge el acta y entrega al
nacimientos interesado
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTG DE
EXPEDICION DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS.

MESA DE TRAMITES

DIVERSOS

CAJA

OFICIAL

MESA DE TRAMITES
DIVERSOS

NICIO

RECIBIR COPIA SIMPLE DEL ACTA A
§ ACTUALIZAR,

| REVISARTIPC DE ACTA Y LUGAR |
© DE REGISTRO, i

3 g
i

REALIZAR BUSQUEDA E ;

i IMPRIMIR HOJA PRELIMINAR,

4

;
7.

i SOLCITAR AL USUARIO ¢
Y _VERIFIQUE LCS DATOS, Si -
i ESTADE ACUERDO SE LEPIDE &
2 PASE AL AREA DE CAJAS A e
% REALIZAR EL PAGO DE |

" DERECHOS
i CORRESPONDIENTE.

L} chie

M ASIGNAR FORMA OFICIAL

H

PARA EL RESPALDO (SIDEA).

e SELLO OFIGIAL, SACA COPIA
. PARA RESPALDO {ACTAS DE

S OFICHALIA).

IMPRIME ACTA Y SACA CCPIA

5

ELABORA EL REGIO

.. DE PAGO DE I
¥ DERECHOS i
CORRESPONDIENTE.

IPRIME, PASA CON LA OFICIAL  §
PARA FIRMA E MPRESIGN BE

g

SELLAR Y FIRMAR

FORMAS OFIGIALES

SE ENTREGA Al
INTERESADC
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para la expedicién de las actas del estado civil
de las personas, se establece el siguiente procedimiento:

1. PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CURP (PRIMERA VEZ).

 RESPONSABL!

Encargada de la mesa de
CURP

Rectbn‘ copla cemflcada del acta de nac&mtento e identificacion
oficial - '

Encargada de la mesa de
CURP

Verifica que en sistema no exista registro que coincida con los |
datos proporcionados.

Encargada de la mesa de
CURP

Realizar alta de la CURP

Encargada de la mesa de
CURP

Imprimir y entregar el usuario

1.1. PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIC’)'N.'DE CURP (REIMPRESION).

"RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargada de la mesa de |

CURP

“ReCIbil’ copia cemf;céd.a dei acta de nacimiento e |dentzf|caczon“

oficial -

Encargada de la mesa de
CURP

Verifica que en sistema no exssta registro-que coincida con los
datos proporcionados.

Encargada de la mesa de
CURP

imprimir y entregar el usuario
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XV1.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CURP

1. Proposito: )
Que la ciudadania cuente con la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

2. Alcance: P
Este procedimiento aplica para la of;czaha dei Registro Civil 02.

3. Definiciones:
La Clave Unica de Registro de Pobiacacn es un instrumento que sirve para
registrar en forma individual a todas las personas habitantes de México,
nacionales y exiranjeras residentes, asi como a las personas mexicanas gue
radican en otros paises. Es considerada la llave de acceso a los tramites y
_servicios que ofrecen las dependencias de la Admmlstramon Pubhca
: ':""-_f:(htips //www qob mx/tramites/icha/obtencion- de la- curp/SEGOB??S) 1

4. Metodo-;&_e.._Traba;o:.l_. g '
e Descripcion de-Actividades
s Diagrama de Flujo
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XVIl. DIRECTORIO

Lic. Angélica Bustos Villegas 7353017304 Calle Independericia esq. 5 de

. . o mayo, Poblad de Tetelcingo,
Oficial del Registro Civil 02 Cuautla, Mor.

C. Reyna Uriostegui Lépez
Encargada de la mesa de nacimientos
C. Guillermo Cruz Zamora
Encargado de la mesa de matrimonios.
C. Lucia Vargas Tablas
Encargada de la mesa de Divorcios y
CURP

C. Norma Angélica Mendoza Méndez IEE
Encargada de la:mesa de Defunciones. Calle-independencia esq. 5 de
C. Oscar Chavez Baca 7353017304 mayo, Poblado de Teteicingo,
Encargado de la mesa de anotaciones Cuautla, Mor.
marginales.

C. Isabel Edmundo Gonzalez Chavez
Encargado de la mesa de estadistica.
C. Laura Cortes
Encargada de la mesa de Tramites
Diversos y Archivo
C. Elizabeth Suéarez Anieva
Cajera
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Z. DIAGRAMA DE Fi.UJO DEL. PROCEDIMIENTO EXPEDICION Y REIMPRESION DE

CURP

MESA DE DIVORCIO

MESA DE TRAMITES

MESA DE PAGO

DIVERSOS

© micio

ki

1

ioACTA DE

1

2 1.
v,

MO HAYA REGISTRO QUE
COINCIDA CON LOS DATOS
PROPORCIONAROS,

: VERIFICA QUE EN EL SISTEMA &

REALIZA ALTA DE LA CURP.

g

IMPRIME Y ENTREGA AL
USUARIC.

% REGIBIR GOPIA CERTIFICADA DEL
: NAGCIMIENTO  E
4 IDENTIFICAGION OFICIAL.

4

¢ IMPRIME ¥ ENTREGA
: AL USUARIO.
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XVill. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: .' FECHA DE TERMINO:

| 04 noviembre 2019 | | 06 noviembre 2019

\RTICIPANTES F
LIC. ANGELICA BUSTOS VILLEG;AS- | OFICIAL DEL REGISTRO ClViL 02

RESPONSABLE DE L EE_ABORACEON DEL

MANUAL DE POLETLQ S Y PROCEDiMiENTOS

*“‘““":s/ / /
/ - /b / |

/ 4
/ / //j/}{/}g},f)ﬁ{j//
LIC. ANG}EI:jCA BUSTOS VILLEGAS
OFICEAL DEL REGISTRO CIVIL 02
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XIX. ANEXOS
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LUFE 3 s

Ers. wliasd B ereseiclo o Bcdrmizicha

Bacimbnraba

g R 5 el Recooocigde o Suimizcda
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