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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. Art. 52 fracciones IIl, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion
Xil y Art. 194 fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, publicado el 26 de Diciembre
del 2012, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053, se expide el
presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficialia 01 del
Registro Civil, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionarniento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

/

Maria Cristing Rios Meraza
Secretario del’Ayuntamiento

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion e (ano) paginas
Desa rr' KAmiriistrativo
02/Dic./2013 Roberf Rodolfo Soto Tapia 2013 154
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‘IIl. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion; Politicas y Procedimientos, nos hemaos dado a la
tarea de hacer las modificaciones pertinentes a efecto de ftener informacién del
funcionamiento organizacional de esta oficialia, depurando organigramas, manuales de
operacion, perfiles del personal, asl como la descripcion de las jefaturas, las cuales dentro
de sus atribuciones es eficientar y controlar todos los procesos registrales, buscando dar
certeza juridica sobre el estado civil de las personas a través del registro, las inscripciones y
la emision de certificaciones, todo con apego a derechg, asi mismo se actualizo gl marco
juridico atendiendo las nuevas reformas que se fundamenta el actuar y proceder de esta
dependencia; se optimizaron los diagramas de flujo eliminando los procesos innecesarios.

Mejoramos la politica interna promoviendo los valores, motivando la eficiencia, el
compafierismo y el trabajo en equipo, mismo que tenemos que enfatizar en una politica
externa que tiene como finalidad desempefiarnos con honestidad y trasparencia con un frato
amable y eficiente a los ciudadanos.

Promoveremos el proyecto de modernizacién tecnologica consistente en incorporar la
digitalizacion como una necesidad que requieren la modernidad, al mismo tiempo
apoyaremos la ecologia disminuyendo el lo posible el uso irracional de papel, con acciones
que permitan el reciclaje y 1a eliminacion del papel como herramienta de trabajo, con ayuda
de |a digitalizacion y desarrollo de tecnologia.
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lll. OBJETIVO

Brindar un servicio rapido y eficiente gque cumpla con las expectativas del
I ciudadano, implementando los modelos operativos innovadores que mejoren la
calidad y simplificacion de requerimientos en materia registral.
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IV. MARCO JURIDICO

BT e B L 0 o

11.
12.
13.

14,
18.
18.

17,
18.
19.
20.
21,
22.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley General de Poblacion.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley de Nacionalidad.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

L ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos,

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
deMorelos.

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2013 del municipio de Cuernavaca.
Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Familiar de Procedimientos del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento General del Poblacion.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Regiamento de Gobierno y de la administracion Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca.

Reglamento del Regisiro Civil del Estado de Morelos.

Presupuesto de Egresos 2013

Plan Municipal de Desarrollo 2013-20135.

Programa Operativo Anual 2013 (FOA)

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del Registro Civil 01.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Garantizar y proporcionar certeza juridica a través de la publicidad, la solemnidad de los
actos y hechos que se realicen sobre el estado civil de las personas que se gestionen en
esta Oficialia atendiendo con vocacion de servicio y calidez humana.

VISION

Ser una dependencia con calidad competitiva que ofrezca a la ciudadania servicios

eficientes.

Responsabilidad
Iniciativa
Respeto

L.eaitad
Puntualidad
Amabilidad
Humildad

Espiritu de Servicio

Honestidad

VALORES

Honradez

Justicia

Calidad

Trabajo en Equipo
Disciplina
Compromiso Social
Etica

Solidaridad

Mejora continua
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fggzc;rla Puesto Nombre Subtotal | Total
.CF01009 | Oficial del Registro Civil 01 Castaheda Salas Nuvia 1
AD1003 | Jefe de Seccion Cortes Jiménez Blanca Estela 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Villafana Gémez Paulino
AQ01007 | Auxiliar Administrativo Tejeda Flores Viridiana Zulema 2
A03005 | Taguimecanografa Martinez Trujillo Maria sabel
AD3005 | Taquimecanografa -Roman Rodriguez Eivira
A03005 | Taquimecanografa Nequis Chavez Nancy 3
7
CF03002 | Jefe de Departamento Arenas Castafieda América Patricia 1
A03005 | Taquimecanografa Garcia Marzana Julieta Maria Guadalupe 1
2
CF03002 | Jefe de Departamento Garcla Benites Hector 1
A01001 | Jefe de Oficina Aguilar Casares Ma. De Jesls 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Gardufio Ruiz Marla Elva
AD1007 | Auxiliar Administrativo Diaz Roman Laura Elena 2
AD1003 | Jefe de Seccion Rivera Martinez Maria Herminia 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Najera Castillo Sergio Eustolio 1
A03005 | Taquimecanografa Hernandez Herrera Maria de Lourdes
AD3005 | Taquimecanografa Roman Medina Maria |sabel
AD3008 | Secretaria Soto Hinojosa Lucina 1
' 9
CF03002 | Jefe de Departamento Rivera Sanchez Nora Serafina 1
AD1003 | Jefe de Seccidn Carrefio Montoya Dolores del Rocfo 1
AD1005 | Administrativo Especializado Ocampo Maya Mario 1
3
CF03002 |Jefe de Departamento Jesica Mata Salgado 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Ocampo Zavaleta Bertha Esthela
A01007 | Auxiliar Administrativo Celis Vega Cristina 2
ADA005 | Analista Administrativo Ramos Meléndez Dora Luz 1 .
CF03002 |.Jefe de Departamento Montoya Diaz Hector 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Martinez Sandoval Artura 1 )
TOTAL 27
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial del Registro Civil 01 Director General de Gestidn
Gubernamental

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccidon

Auxiliar Administrativo (2)

Taquimecanografa (3)

Jefe de Departamento de Defunciones y Declaraciones de Ausencia
Jefe de Departamento de Documentacion y Archivo

Jefe de Departamento de Matrimonios y Divorcios

Jefe de Departamento de Nacimientos y Registros

Jefe de Departamento de Sistemas e Informaticos

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Autorizar los hechos, actos y actas relativos al estado civil de las personas en la
forma y plazos que establece el Cédigo Familiar para el Estado Libre y
Soberano de Morelos, firmandolos de manera autografa,;

. Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacién en la materia preve
para la celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado
civil y condicién juridica de las personas;

. Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones gue procedan conforme a
la ley, asi como las que les ordene la autoridad judicial;

IV. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro y fuera de
su oficina;

V. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de los actos
del Registro Civil para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de
los documentos de! apéndice;

VI. Recibir la capacitacién y mantener la coordinacién debida con la dependencia de
la administracion publica estatal encargada de la materia;

VIIl.  Dar por escrito el aviso que se refiere el articulo 425 del Cadigo Familiar para el
Estado Libre y Soberano de Morelos;
VIl.  Mantener el correcto funcionamiento y operacién del Registro Civil asi como

reportar a su superior cualguier anomalia que advierta;

IX. Implementar los sistemas de modernizacion del Registro Civil que hagan mas
eficiente su funcién;

X. Recibir y resolver las quedas que presenten los usuarios por el indebido
funcionamiento del Registro Civil;

Xl. Las demas que le concedan u ordenen las leyes y reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Oficia! del Registro Civil 01

Licenciado en Ciencias Politicas y
Administracién Publica y/o Licenciado
en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos en legislacion Federal, Estatal y Municipal.

+ Computacion

» Relaciones Humanas

« Asesoria Legal.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en puesto similar

Oficina

Lugar Cerrado.

Celebrar actos fuera de sus
instalaciones en dias y horas inhabiles

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Vocacién de Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad

Etica Profesional

Alto

ESFUERZO

Fisico/ Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion de Control de Papel Oficial del Registro Civil 01
Seguridad '

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

i Acudir a diversas reuniones que involucren a la Oficialia;

If. Disefar diversos proyectos que son solicitados por distintas dependencias;

M. Lievar el funcionamiento del presupuesto de la dependencia;

V. Entregar en diversas dependencias documentacion requerida o solicitada;

V. Debera cuidar la aplicacion de los lineamientos emitidos por las dreas con la
que tenga que realizar sus tramites;

Vl. Debera dar seguimiento a la aplicacion de los manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos y elaboracion del POA,;

VIl.  Imprimir y disefiar la entrega mensual ante la Direccién General del Registro
Civil.

VIIl. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyBA-02

PERFIL DEL PUESTQ

ESCOLARIDAD

Seguridad

Jefe de Seccién de Control de Papel

en derecho o contabilidad

Preparatoria o equivalente, licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacion
Redaccién
Relaciones Humanas

* & ¢ @

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo (2) Oficial del Registro Civil 01
PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. informar a la ciudadania acerca de los diversos tramites con los que
cuenta esta dependencia,;

il Atender |a entrega de requisitos a la ciudadania de los actos que esta
dependencia tiene;

M. Llevar el trabajo al area correspondiente;

| V. Anotar los recibos ingresados en esta dependencia;

V. Realizar las busquedas y cotejos que solicitan las distintas oficialias del
Registro Civil por via telefonica;

Vi, Atender diversos oficios a distintas oficialias dando aviso que los
registrados han contraido matrimonio y realizar anotaciones en los libros de
los mismos;

VII. Realizar anotaciones en los libros de los diversos actos que realiza esta
dependencia;

VIil. Elaborar reporte mensual para la entrega a la Direccion General del

Registro Civil del Estado de Morelos;

IX. Turnar a firma los libros con entonaciones, al oficial de esta dependencia,;
X, Llevar el control de libros asi como archivarlos;
XL Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo (2) Carrera comercial / Preparatoria o
equivalente

" CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Computacion
« Mecanografia
s Relacioneshumanas

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

EXPERIENCIA LABORAL
2 afos en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo

Puntualidad
Discrecion
[niciativa

ESFUERZO
Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Taquimecanografa (3) Oficial del Registro Civil 01

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Atender la entrega de documentos de los diversos actos con los que cuenta
esta oficialia;

1l. Elaborar la captura y distribucion de las copias certificadas solicitadas por la
ciudadania;

] Realizar la descarga de la copias certificada y pasa a firma al oficial del
registro civil;

IV.  Fotocopiar las actas solicitadas por la ciudadania, para su entrega;

V. Llevar el informe y seguimiento del pape! seguridad;

VI.  Entregar el informe de papel seguridad a la Direccion del Registro Civil del
Estado de Morelos;

Vil. Las demas que le asigne y delegue_su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanografa (3)

Preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

T

s Mecanografia
» Computacion
+ RelacionesHumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Iniciativa

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Oficial del Registro Civil
Defunciones y Declaraciones de

Ausencia

PERSONAL A SU CARGO
Taquimecanografa

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Revisar que los tramites de defuncion cumplan los requisitos establecidos;

|. Recibir las identificaciones correspondientes del finado;

Il. Elaborar el acta de defuncion y revisar sus debida impresion,

IV, Elaborar insercion de acta de defuncién extranjera, ordenes de inhumacion,
traslados dentro y fuera del estado, registros de nifios finados, muertes
fetales, exhumaciones, miembros pélvicos, internaciones y actas;

V. Capturar, revisar y cotejar que los actos de defuncion coincidan con el certificado
médico;

VI, Inscribir en un acta la ejecutoria en que se haga la declaracién de ausencia o
presuncion de muerte conforme con los requisitos establecidos por la ley
familiar vigente y revisar su debida impresion;

V|l. Inscribir en un acta la ejecutoria en que se haga la declaracion de
incapacidad para administrar bienes o su persona conforme con los requisitos
establecidos por la ley familiar vigente y revisar su debida impresion;

VIlIl. Cancelar el acta respectiva cuando cese la incapacidad o se presente el
ausente o el presunto muerto, previo de |a autoridad correspondiente;

IX. Atender diversos informes mensuales y semanales para las diversas instituciones
en las que sean requeridas;

X. Turnar o firmar los formatos de papel seguridad ante el Oficial del registro Civil, y

X].Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u ofras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
| Jefe de Departamento de Defunciones y Licenciado en Ciencias Politicas y
| Declaraciones de Ausencia Administracién Publica y/o Licenciado
en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos en legislacion Federal, Estatal y Municipal.
« Computacion
+ Relaciones Humanas
» Asesoria Legal.
EXPERIENCI!A LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos en puesto similar Oficina
Lugar Cerrado.
Celebrar actos fuera de sus
instalaciones en dias y horas
inhabiles.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Vocacion de Servicio Medio
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Etica Profesional

ESFUERZO

Fisico / Mental




e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | O R ORI |

cuepnavaca B SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO  |Reviin 0

S s swervlor Y OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL PagnaZids 158
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Taquimecandgrafa Jefe de Departamento de

Defunciones y Declaraciones de

| PERSONAL A SUCARGO

Ausencia

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VIl. - Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.

Revisar que los tramites de defuncion cumplan con los requisitos
establecidos;

Recibir las identificaciones correspondientes del finado;

Elaborar Insercion de acta de defuncion extranjeras, ordenes de inhumacion,
traslados dentro y fuera del estado, registros de nifios finados, muertes
fetales, exhumaciones, miembros pelvicos, internaciones y actas;

Capturar, revisar y cotejar que los actos de defuncién coincidan con el
certificado méedico; |

Atender las estadisticas del IFE y del INEGI;

Turnar a firmar los formatos de papel seguridad' ante el Oficial del Registro
Civil,
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO
Taquimecanografa Carrera Comercial / Preparatoria u
equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Mecanografia
» Computacion
« Redaccion
s Relaciones Humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

2 afios en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
‘Puntualidad
Discrecion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Archivo

Oficial del Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Jefe de Seccion

FUNCIONES PRINCIPALES

Archivo;

electronicos;

concentracion;

sU cargo; y

. Llevar un control y atender todo lo relativo a las formas necesarias para el
asentamiento de las actas de! Registro Civil y para la expedicién de las copias
certificadas de las mismas de los documentos de apéndice;

Il. Disefar diversas proyectos que son solicitados por distintas dependencias;

li. Entregar en diversas dependencias la documentacion requerida o solicitada;

IV. Cuidar la aplicacién de los lineamientos emitidos por la areas con las que tenga
gue realizar sus tramites;

-V, Imprimir y disefiar la entrega mensual actos realizados por Ia Oficialia, ante la
Direccién General del registro Civil;

VI. Realizar un control y encargarse del orden del archivo del registro civil, asi como
fungir como enlace con la Direccion del Archivo Municipal;

VIl. Implementar criterios especificos en materia de organizacion y conservacion
de archivos en coordinacién con el Instituto Estatal de Documentacidn y

VIIl. Coordinar con el departamento de Sistemas Informaticos, los programas
destinados a la automatizacién de los archivos y a la gestion de documentos

IX. Definir los criterios archivisticos especifico de sus Departamento, para el control
Administrativo de la documentacién, tales como la nomenclatura o los
tiempos de actualizacion de los catdlogos de archivo de tramite y de

X. Elaborar catalogos con la informacion contenida en los expedientes del archivo a

X|.Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe del Departamento de
Documentacion y Archivo

en Derecho

Licenciado en Ciencias Politicas y
Administracidn Publica y/o Licenciado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas

[ ]

o  Computacion

L]

» Asesoria Legal.

Conocimientos en legislacion Federal, Estatal y Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en puesto similar

Oficina
Lugar Cerrado.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Vocacion de Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad

Etica Profesional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico/ Mental
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y |T-SA-DGIyDA-02
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina de Informes y Jefe del Departamento de
Seguimiento Documentacion y Archivo
PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar el informe de las hojas de papel seguridad,;

Recibir y revisar la documentacion para iniciar el tramite del CURP;

Capturar todos los datos de los interesados;

Cotejar los datos al interesado;
Llevar el conteo diario de cuantos CURP se expidieron,;

Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-D3 Y IT-5A-DGIyDA-02

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina de
Seguimiento

Informes vy Preparatoria/equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Mecanografia
s Computacion
« Redaccion
e Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo (2)

Jefe de Oficina de
Seguimiento

Informes  y

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

dependencia;

dependencia;

|. Informar a la ciudadania acerca de los diversos tramites con los que cuenta esta

Il. Llevar el trabajo al area correspondiente;
lll. Realizar las busquedas y cotejos que solicitan las distintas oficialias del Registro

Civil por via telefonica,;
IV. Realizar anotaciones en los libros de los diversos actos que realiza esta

V. Elaborar reporte mensual para la entrega a la Direccion General del Registro Civil

del Estado de Morelos;
V1. Turnar a firma los libros con anotaciones, al oficial de esta dependencia;
VIl.  Llevar el control de libros asi como archivarlos,
VIIl. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo (2)

equivalente

Carrera comercial / Preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Computacion
‘| « Mecanografia
» Relacioneshumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Puntualidad
Discrecion
Iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion de Matrimonios, Jefe del Departamento de

Divorcios y Defunciones, Documentacion y Archivo
PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Taquimecandgrafas (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Otorgar informes y requisitos a los interesados;

Il. Atender la recepcion y agenda de matrimonios;

Il Capturar en las actas de matrimonio asi como su debida impresion de las
mismas; .

IV.  Imprimir la recepcion y elaboracion de las actas de insercion de matrimonios;

V. Celebrar los matrimonios;

V|. Realizar €l informe mensual a la Direccién General del Registro Civil del
Estado de Morelos;

VII.  Turnar la agenda electronica de matrimonios;

VIil. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTC

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina de Informes
Seguimiento

y

Preparatoria/equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Mecanografia
» Computacion
» Redaccion

s Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Jefe de Seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones.

- PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[.- Informar a la ciudadania acerca de los diversos tramites con los que cuenta esta

dependenciag;

H.-Llevar el trabajo al area correspondiente;

Ill.- Realizar las busquedas y cotejos que solicitan las distintas oficialias del Registro
Civil por via telefénica; ,

IV.-Realizar anotaciones en los libros de los diversos actos que realiza esta
depé'ndencia;

V.- Elaborar reporte mensual para la entrega a [a Direccion General del Registro
Civil de! Estado de Morelos; '

VI.- Turnar a firma los libros con anotaciones, al oficial de esta dependencia;
VIl.- Llevar el controi de libros asi como archivarlos;

VIil.- Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

equivalente

Carrera comercial / Preparatoria o

In CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Computacion
» Mecanografia
+ Relacioneshumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Puntualidad
Discrecion
Iniciativa

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taguimecanografa (2) Jefe de Seccion de Matrimonios,

Divorcios y Defunciones.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Imprimir hoja preliminar para su cotejo,
. Capturar todas y cada una de las letras que a ella correspondan;

. Cotejar las actas, e imprimir en la hoja de papel seguridad;
VII.

VL

Elaborar el acta solicitada por los interesados en el libro correspondiente;

Imprimira una hoja preliminar para su cotgjo;
Enviar la hoja impresa a la persona gue realiza los cotejos;

Entregar las actas al Jefe de Seccidn de Control de papel seguridad antes de las
15.00 p. m;
Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Taquimecanografa Carrera Comercial, Preparatoria o
equivalente

| 'CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacion
Redaccién
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

1 afic en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad -
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

ESFUERZO
Fisico / Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Jefe de Seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

i.  Recibir la documentacion y turnarla;
[l.  Elaborar los oficios y memorandum para su contestacion;
Il1. Llevar el contro! del papel seguridad;

V. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Carrera Comercial / Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Mecanografia
s Computacion
+ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

3 afios en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico/ Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Registro Oficial del Registro Civil
de Matrimenios y Divorcios

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccion
Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

. Otorgar informes y quesitos a los interesados;
Il. Atender la recepcién y agenda de matrimonios;

de Morelos.
por la ley familiar vigente y revisar su impresion;

correspondientes;
IX. Turnar a forma los documentos al Oficial del Registro Civil y;

lIl. Elaborar ias actas de matrimonio asé como revisar se debida impresion,;

IV. Imprimir la recepcion y elaboracion de las actas de insercion de matrimonios;

V. Celebrar matrimonios cuando asi lo disponga el Oficial del Registro Civil;

V|, Realizar el informe mensual a la Direccién General del registro Civil del Estado

VIl. Elaborar el acta de divorcio que corresponda, con los requisitos establecidos
VIIl. Inscribir las ejecutorias que declaren el divorcio en

X. Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarguicos.

las actas




—

Fouepnavaca a

%ﬁ% MUNICIPIO DE [UO— @gﬁ
gﬁg Todos le damos valor B2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: DT-SA-ORCO1--I )

Revisian; 10

Pagina3Bde 155

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Matrimonios y Divorcios

Jefe de Departamento de Registro de

en Derecho

Licenciado en Ciencias Politicas y
Administracién Publica y/o Licenciado

" CONOCIMIENTOS ESPECIALES

L
+ Computacion
®
[ ]

Asesoria Legal.

Relaciones Humanas

Conocimientos en legislacién Federal, Estatal y Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en puesto similar

Oficina
Lugar Cerrado.

inhabiles.

Celebrar actos fuera de sus
instalaciones en dias y horas

ACTITUD / PERSONALIDAD

Vocacion de Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad

Etica Profesional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico/ Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccién de Nacimientos y
Recenocimientos Matrimonios y Divorcios

Jefe de Departamento de Registro de

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Illn

%

Vil

VIIIL

Xl.

" |. Informar a la ciudadania acerca de los diversos tramites con los que cuenta esta

Il. Atender la entrega de requisitos a la ciudadania de los actos que esta

“han contraido matrimonio y realizar anotaciones en los libros de los mismos;

- Civil del Estado de Morelos; _
- Turnar a firma los libros con entonaciones, al oficial de esta dependencia;

dependencia;

dependencia tiene;

Llevar el trabajo al area correspondiente;

Anotar los recibos ingresados en esta dependencia;

Realizar las bisquedas y cotejos que solicitan las distintas oficialias del
Registro Civil por via telefonica; |

Atender diversos oficios a distintas oficialias dando aviso que los registrados

Realizar anotaciones en los libros de los diversos actos que realiza esta

dependencia; .
Elaborar reporte mensual para la entrega a la Direccion General del Registre

Lievar el contro! de libros asi como archivarlos;
Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Reconocimientos

Jefe de Seccion de Nacimientos y

equivalente

Carrera Comercial / Preparatoria o

'CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Computacion
« Mecanografia

s RelacionesHumanas

- EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Computacion

Relaciones Humanas

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado

. PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Registro de
Matrimonios y Divorcios

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

' | Otorgar la informacion y requisitos a los interesados del area de matrimonios &
inserciones realizada en el extranjero; ‘
Il.  Cotejar todos y cada uno de los actos capturados;
lil. Realizar la elaboracion de apéndices;
V. Actualizar la agenda de matrimonios conforme a los matrimonios solicitados;
V. Realizar la contabilidad de actos para la entrega a la Direccion General;
v|. Las demas que le asigne y delegue st jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Carrera Comercial / preparatoria u
equivalente

. CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Mecanografia
« Ortografia

o Computacion

» RelacionesHumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios en puesto similar

Oficina

" ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabiiidad
Iniciativa
Puntuaiidad
Discrecion

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Registro Oficial del Registro Civil

de Nacimientos y Adopciones

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo (2)
Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Revisar y recibir la documentacion de lo interesados en el tramite de registro de
nacimiento, reconocimiento o insercion;

Il. Elaborar las actas de nacimiento asi como revisar si debida impresion;

lIl. Turnar la firma los documentos al Oficial del registro Civil;

IV. Atender diversos informes mensuales © semanales para las diversas
instituciones en las gue sean requeridos;

\/. Elaborar el acta de admision o reconocimiento, de conformidad con los
requisitos establecidos por la ley familiar vigente;

V|. Realizar la anotacién marginal correspondiente del acta de admision 0
reconocimiento en el acta de nacimiento;

vIl. Remitir copia certificada del acta de admision o reconocimiento para que se
realice la anotacion respectiva, cuando la oficialia en que se levantd el acta
de nacimiento, sea distinta de esta;

VIIl. Inscribir en un acta la ejecutaria que declare la de adopcién asi como
elaborar el acta de nacimiento que corresponda,

IX. Cancelar el acta de adopcion y hacer |a anotacion correspondiente en el acta de
nacimiento, previa resolucién remitida por autoridad judicial,

X. Inscribir en un acta la ejecutoria que declare tutela,;

XI. Realizar la notacion de tutela en el acta de nacimiento de! incapaz y cancelarla
cuando una resolucion judicial asi lo determine;

XIl.. Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracier general que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Registro de Licenciado en Ciencias Politicas y
Nacimientos y Adopciones: Administracion Publica y/o Licenciado
en Derecho

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en legislacion Federal, Estatal y Municipal.
Computacion

Relaciones Humanas

Asesoria Legal.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

Lugar Cerrado.

Celebrar actos fuera de sus
instalaciones en dias y horas

3 afos en puesto similar

inhabiles.
ACTITU‘D / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Vocacion de Servicio Medio
Honestidad '
Responsabilidad
Lealtad

Etica Profesional

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (2) Jefe de Departamento de Registro de

Nacimientos y Adopciones

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

L.
I
1.
V.
VI.

VII.

Al

Xl

V.

VI

Xnl.

Revisar y recibir la documentacion de lo interesados en el tramite de registro
de nacimiento, reconocimiento o insercion;

Elaborar las actas de nacimiento asi como revisar si debida impresion,

Turnar la firma los documentos al Oficial del registro Civil;

Atender diversos informes mensuales o semanales para las diversas
instituciones en las que sean requeridos;

Elaborar el acta de admision o reconocimiento, de conformidad con los
requisitos establecidos por |a ley familiar vigents;

Realizar la anotacion marginal correspondiente del acta de admision o
reconocimiento en el acta de nacimiento;

Remitir copia certificada del acta de admision o reconocimiento para que se
realice la anotacidn respectiva, cuando la oficialia en que se levantd el acta
de nacimiento, sea distinta de ésta;

Inscribir en un acta la ejecutaria que declare la de adopcion asi como.
elaborar el acta de nacimiento que corresponda,

Cancelar el acta de adopcion y hacer la anotacion correspondiente en el acta
de nacimiento, previa resolucion remitida por autoridad judicial;

Inscribir en un acta la ejecutoria que declare tutela;

Realizar la notacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz y
cancelarla cuando una resolucion judicial asi lo determine; -
Elaborar apéndices;

Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo Carrera Comercial / Preparatoria o
) equivalente

'/ CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Computacion
o Mecanografia
« RelacionesHumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar

Oficina

'CTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSARILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Computacion
Relaciones Humanas

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : - JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de Registro de
' Nacimientos y Adopciones

i
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno” ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Revisar y recibir la documentacién de lo interesados en el tramite de registro
de nacimiento, reconocimiento o insercion,

XV. Elaborar las actas de nacimiento asi como revisar si debida impresion,

XV]. Turnar la firma los documentos al Oficial del registro Civil;

XVHl. Atender diversos informes mensuales o semanales para las diversas
instituciones en las que sean requeridos;

XVIIl. “Elaborar el acta de admisién o reconocimiento, de conformidad con los
requisitos establecidos por la ley familiar vigente;

XIX. Realizar la anotacion marginal correspondiente del acta de admision o

_ reconocimiento en el acta de nacimiento;

XX. Remitir copia certificada del acta de admision 0 reconocimiento para gue se
realice la anotacién respectiva, cuando la oficialia en que se levantd el acta
de nacimiento, sea distinta de esta;

XX|. Inscribir en un acta la ejecutaria que declare la de adopcion as{ como
elaborar el acta de nacimiento que corresponda;

XXIl. Cancelar el acta de adopcién y hacer la anotacion correspondiente en el acta
de nacimiento, previa resolucién remitida por autoridad judicial;

XXl Inscribir en un acta la ejecutoria que declare tutela;

XX|V. Realizar la notacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz y
cancelarla cuando una resolucion judicial asi lo determine;

XXV. Elaborar apéndices,

XXVI. Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter generat que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo Carrera Comercial / Preparatoria 0
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Computacion
Mecanografia
¢ RelacionesHumanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Computacion
Relaciones Humanas

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe del Departamento de Sistemas Oficial del Registro Civil

e Informaticos

PERSQNAL A SU CARGO
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Rendir la informacién requerida por las dependencias competentes;

Il.  Preservar la Base de Datos que se generen con motivo de la expedicion de actas
asi como de diversos documentos expedidos en el registro civil;

Il Supervisar la captura y el proceso de informacion generada por los diversos
Departamentos del Registro Civil; -

IV. Levantar la estadistica de capturas que se realicen y elaborar los respectivos
informes;

V. Dar soporte técnico a los equipos y sistemas informaticos que se utilicen en el
Registro Civil;

VI. Admitir y revisar la documentacion de los interesados en tramitar la CURP;

VIl. Llevar un registro diario de las CURP gue se expiden,;

VIll. Las demas que le concedan u ordenen las leyes y reglamentos u ofras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.




( EEE & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | *°* DT-SAORGOLHI )
;“CUEE‘F‘;‘:‘BVEIC @‘%@ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revisién: 10
e Todas e daros vator 3 OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL .
ER ; o REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Péginaside 133
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Sistemas e Ingenieria en Sistemas
Informaticos Computacionales, Licenciatura en

Informatica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s .Administracién de Bases de Datos

« Soporte Técnico.

« Conocimientos en Administracion

¢ Mantenimiento de Computadoras y perifericos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Lugar Cerrado
Cursos y Capacitaciones fuera de la

Administrador de Base de Datos
Lider de Proyectos
Soporte Técnico

oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Proactivo Medio

Responsabilidad
Etica Profesional
Trabajo bajo presion

ESFUERZO

Fisico y Mental




Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VI,
VIIIL

Atender la entrega de documentos de los diversos actos con los que cuenta

esta oficialia;

Elaborar la captura y distribucion de [as copias certificadas solicitadas por la
ciudadania;

Realizar la descarga de la copias certificada y pasa a firma al oficial del
registro civil;

Fotocopiar las actas solicitadas por la ciudadania, para su entrega;

Llevar el informe y seguimiento del papel seguridad,;

Entregar el informe de papel seguridad a la Direccion del Registro Civil del
Estado de Marelos;

Realizar tramite del CURP

Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe del Departamento de Sistemas e
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo - Carrera comercial, preparatoria u
eguivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacién
Redaccion
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar Oficina

~|ACTITUD / PERSONALIDAD "~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

ESFUERZO

Fisico / Mental
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IX. POLITICAS

POLITICAS INTERNAS:

Ingresar a las labores a las 8:00 a.m.

Atender al publico con respeto y amabilidad.

Cuidar y conservar los instrumentos de trabajo.

Evitar ingerir alimentos, mientras realizan sus labores.

Respetar a sus compaferos de trabajo.

Dedicarse no distraerse de las actividades que le han sido encomendadas.

Cumplir eficientemente con su trabajo.

POLITICAS EXTERNAS:

. Para la realizacion de cualquier tramite es necesario presentar la documentacion
en original y con las copias asignadas por el mismo.

. Para el registro de nacimiento debers presentarse con la documentacién a las
8:00 a.m. a las 14:00 p.m. de lunes a viernes.

. Las solicitudes de tramite, respetaran los horarios de recepcion y entrega; en el
caso de que sean urgentes se pagaran en esa manera para su elaboracién en
forma mas rapida.

. No se recibira ninguna documentacion incompleta para la realizacion de
cualquier tramite en la oficialia del registro civil 01.

. Para la realizacion de cualquier tramite es requisito indispensable la

presentacion de su recibo de pago correspondiente.
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE REGISTRO DE NACIMIENTO

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

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia 01 del Registre Civil y a la ciudadania
que se presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia: Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Cddigo Familiar
para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:

 Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalrevisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Ofacial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacién de este
procedimiento. '

Es responsabilidad del Departamento de Nacimientos elaborar, implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:Las declaraciones de nacimiento se haran presentado al menor ante el
Oficial del Registro Civil en su oficina o en el lugar donde aguel hubiera nacido, acompafado
del ceriificado de nacimiento.

Tienen la obligacion de declarar el nacimiento ante el Oficial del Registro Civil de su
eleccidn, el padre, la madre o cualquiera de ellos; a falta de estos, los ascendentes en linea
recta, colaterales iguales en segundo grado y colaterales desiguales ascendientes en tercer
grado dentro de los seis meses siguientes a la fecha que ocurrié aquel.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




ﬁ %ﬁ MHUKICIPIO DE

ﬁ%g Todos Je da

Cueprnavaca

mos valar

@%ﬂs
7 %Y

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-8A-0RC0O1-01

~

Reuvision: 10

Paginassde 158

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPQ PARA ~ AUXILIAR JEFE DEPTO. DE NACIMIENTOS Y
REALIZAR LA, ADMINISTRATIVD RECONOGIMIENTOS
ACTIVIDAD ’
INICIO
" r
05 minutos Entregar listade
Acl|\;|dad de documentaclon - Reclbir y revisar
al solicitante dgcu?;]‘:;; cién
Listado de asté completa,
—1—| requisitos —2-| Documenios
05 minutos
Aclividad
2
05 minutos Devalver al
Actividad (Esta l:il.:j:fa:ll-lanu slus
3 ocumentos
;Dmplala — para
complementar Documentos
4 los faltantes
05 minuios Si v
Aclividad
4
Recogerla
documentacion para
" sU zprobacion y se (e
05 minutos entrega &l Interesado
Aclividad la salicitud de registro
5 5 | para su-llenadn,
Documentns
l y SD-DRC-Dt
05 minutos
Acﬂ\éldad Elaborar el racibo
. correspondienta al
acio sdlicitado, y
enviar al interesado
al érea de caja para
?’ efectuar su paga.
Se conecta can el
procedimlenio def
modulo de cajas
de ia tesoreria
municipal
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA JEFE DE DEPTO. DE
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS,
05 minutos I ai érea de caja Eortesgondints s
Actividad y efecttar ";ldf‘?:g: acto solicitado, as|
7 correspandie como también
) T| » electuara el cobro
8 del mismo Reciba
05 minutos de pago
Actividad
8 Vlene del procadimiento
de madulo de cajas de —_—
la tesoreria municipal
) Entragar el
n recibe eriginal,
05 minutas ia CUP|E§’ la
Actividad salicitud
9 TI elaborada, Recibo
Revisar que |a
solicitud esle bien
» elaborada.
5 minutos
Actividad m
10 l 5D-DRC-01 ,
5 minutos No
Actividad
11 Realizar las
comecclonesen (o 7 ¢B0ncomecios
solicitud de Ios datos?
TE-I dalos
5 minutos SD-DRC-D
Actividad
12
" Tramile de [a
5 minutos 13 | GURP
Aclividad
13 y
Se anexa el
" recibo con los
5AmJl‘liLélﬂ; doeumentas y se
|:'.t|1\l"r a T‘S_I realiza la caplura
Y
I 15 ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPTO. DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO NAGIMIENTOS ¥
ACTIVIDAD RECONDCIMIENTOS
10 minutos
Actividad
15 Capturar en el sistema
SIC, imprimir et formaio
de papel seguridad de
nacimiento y elaborar
copia cerfificada de acla
de nacimlento
/ Decumentos
FPS-DRC-02
FPS-DRC-03
§ minutos
Actividad Caotejar que el
16 - acta capturada
por la secretaria
soncuerde con los
16 documentos
Formato de papel
seguridad FPS-DRC-02
Recabar firmas Dacementos
- de los padres,
5 minutos testigos y huella
Actividad digital det pulgar |«
17 Wl derecho del
mener Formatos de
papel
seguridad,
FPS-DRC-02
5 minutas
Actividad Recibir
18 documentacién
Poner en ordan esiampar selle
los documentos . cficlal de la
y entregarlos dependencia en
para sello les documentos
5 minutos ' correspondientes
: ¥ enlregar para
ACt!fVédEld 18 l W‘ firma Formales de
- papel seguridad.
pedients FP3-DRC-02
y
20
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA CIVIL 0 .
ACTIVIDAD
1 hora Firmar copia
Actividad certificada y
20 farmaltos de acla Expatiente
20 de nacimienio
05 minutos
Actividad Sacar fatocopia
21 de la copia
] ) certificada del
acta de
nacimiento,
21] " | Fcc-ooR-03
Separar el
formato def aety
05 minutos de nacimiento (fa
Actividad cual se
22 entregara al
El Interesado).
Y
05 minutos| . Entre,
A gar al
Agtividad interesado
23
23
Se conecta con el
p| procedimienio de
control y
seguimiento.
v
" Archivar
05 mu"lulos documentus e
Aclividad integrar apéndices
24 y enviar & la Dir.

Gral. def Regisiro
2] i

V|
Sa conecta con el
/ procedimlenio de la

Direccion del
. Redistro Civil




~

Ecuernavaca

Tat

ﬁﬁﬁ HUNICIFIO DE . @gg
%gﬁ Todos la damoes valor iﬁ\\:

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-5A-DGlyDA-02

Clave: PR-SA-ORCD1-01

Revisign; 10

Pagina59de 155

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo
(AA) ; . - Listado de
1 Entrega listado de documentacién al solicitante requisitos
Jefe de Depto. de
Nacimientos y Recibe y revisa que la documentacion solicitada este
2 Reconocimientos compieta. Documentos
(JSNR)
¢ Esta Completa?
3 JDNR
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devolveral  ciudadano sus documentos para
4 JDNR complementar los faltantes y se conecta con el paso| Documentos.
no.2
Recoger la documentacion para su aprobacién y se ?‘oﬁurggntgsty
5 JDNR entrega al interesado la solicitud de registro para sy | SOUCIHUd de datos
SD-DRC-01
llenado.
Se conecta con el
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y | procedimiento del
6 JSNR enviar al interesado al area de caja para efectuar su| modulo de cajas
pago. de la tesareria
municipal,
7 Interesado ir al @rea de caja y efectuar el pago correspondiente. * | Recibo de pago
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y [T-SA-DGIyDA-02
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, Recibo de paga
asi como también efectuara el cobro del mismo.
8 Cajera
Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria
Municipal.
Entregar el recibo original, la copia v la solicitud Recibo de pago
9 Interesado elaborada
Solicitud de datos
Viene del procedimiento de Tesorerla. 5D-DRC-D1
Jefe de Depto. de .
10 Nacimientos y Revisar que la solicitud esta bien elaborada. SO','SCSE'SSS [g?tos
Reconocimientos ' )
£ S0on correctos los datos?
1 JDNR No ir & la actividad 11
Siir a la actividad 12
. . i Solicitud de Datos
12 ‘ JDNR Realizar las correcciones en solicitud de datos SD-DRC-01
13 JONR Se anexa el recibo con los documentos y se realiza |a
captura
14 Encargado de CURP | El Interesado tramita el CURP del recién nacido Solicitud de Datos
Documentos
Formato de papel
Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
15 AA papel seguridad de nacimiento y se elabora copia FPS-DRC-02
certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
16 JDNR Cotejar que el acta capturada por la secretaria FPS-DRC-02
concuerde con los documentos regueridos documentos
Recabar firmas de los padres testigos y huella digital Forrg:tgoutr:iizal;apel
17 AA del pulgar derecho del menor. FPS.DRC-02
18 AA SP;?Der en orden los documentos y entregarfos para Expediente
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la Forrg:tougzazapm
19 JONR dependencia en los documentos correspondientes y FF'S!-]DRC-OZ
entregar para firma
20 Oficial del Registro | Firmar copia certificada y formatos de acta de Expedient
Civil 01 nacimiento, pediente
. . ; Formato de Caopia
21 AA ;S]:;a;—rli;%t?ocopla de la copia certificada del acta de Certificada
’ FCC-DCR-03
Separar el formato del acta de nacimiento (la cual se
22 AA R
entregara al interesado.
Se conecta al
23 AA Entregar al interesado. procedimiento de
confrol y
seguimiento.
Archivar documentos e integrar apéndices y enviar a la
Direccion General del Registro Civil
Se conecta con el
24 AA Se conecta con el procedimiento de la Direccidn pro%‘?d'm'ﬁnt% dle 2
General del Registro Civil del Estado de Morelos. Ireccion def
Registro Civil.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No . Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo D
No ocumento Clave
1 Solicitud de Datos SD-DRC-01
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-02
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-03
4 Listado de Requisitos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQ DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

1.- Proposito:
Llevar el reconocimiento de infantes garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la oficialia 01 del Registro Civil y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta,

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Cédigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento. _
Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Nacimientos elaborar, implementar y/o
mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal techico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:Reconocimiento de menoressie! padre o la madre de un hijo nacido
fuera del matrimonio, o ambos los presentaren para que se registre su nacimiento, el
acta surtira todos los efectos del reconocimiento legal para el padre y la admision para la
madre, o respecto del progenitor compareciente.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA AUXILIAR Jefe de Depto, de
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO Nacimientos y
ACTIVIDAD Recanocimienios
( . INICIO ) NOTA:
. Acta de nacimianto {copla del menar)
v . Acta de nacimiento (actuallizada) de los padres
05 minuios con fotocopia,
Actividad Entrepar listado REC]bIL: ;’svlsar »  ldentificacion de los padres (con fotocopia)
1 de dOZIT:I;:iT:m: > ducu?nanlaclﬁn S »  Acta de Matrimonio {aciualizada) con fefucapla.
5 denti ;
T esté completa. . Identificacion de Ios testigos {coplas)
TI Requisitas T]
| Documentos I
05 minutos '
Actividad
2
No Devolver al
interesadn sus
¢Esta documentos para
05 minutos ;umplela —> complementar los
Actividad fallanies: | pocumentos
3 4
05 minutos Recoger la
Aclividad documentacitn para
4 su aprobacion y se e
entrega al Interesado
la solicitud de reglstro
para su llenada,
5
05 “:'i'_'“-'tos —I Documentos
Aclividad y SD-DRGC-01
5
Elabarar el recibo
correspandiente al
05 minutos actn solicitado, y
Actividad enviar al interesada
[ al area de caja para
Tl efectuar su pago.
Sa conecta con el
N pracedimienta del
> madule de cajas
v de la lesorarla
mitmicinal
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMEINTO DE

RECONOCIMIENTOS DE MENORES

TIEMPO PARA INTERESADC CAJERA JEFE DE DEFTO, DE
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS
Ir &l drea de caja
para poder Elabarar y
05 minutos efectuar su pago efestuar el paga
Actividad correspondiente
7 Tl > Reclba
T| de pago
05 minulos Viene dol procedimiento
Actividad > de mddulo de cajas de
p la tesoreria municipal
05 minutos E"“E?“‘ire: a |
" recibo original, la -
Aclividad copla y la
9 saliciiud
8 elaborada.
SD-DRC-01 _MRecibo
Revisar que la
02;25?;;35 salicitud este blen
10 elaborada,
-
7]
SD-DRC-01
05 minutos l
Actividad No
1 Realizar las
correcclones en A8on correctos
solgﬂflud da A Ios datos?
12 5los
05 minutos SD-DRC-01 —'
Actividad l _ si
12 4
Anexar el recibo
con los
decumentos y se
realiza la
05 minutos caplura,
Actividad 13
13
4
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE SECCION BE
REALIZAR LA ADMINSTRATIVO NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECOMOCIMIENTOS.
Capturar en el sistema
5IC, se imprime el formato
5 minutos de papel seguridad de
Actividad reconocimientos y se
14 elabora copia cerlificada
de acla de nacimlenlo.
14
FPS-DRC-04
05 minutos
Actividad FPS-DRC-03
15 4
Buscar libro de
nacimisnta
correspondiente y FRS-DRC-04
realizar la anotacion
15 marginal
FPS-DRC-03
NOTA:
Colejar que el acta . Recibo de pago
& minutos caplurada y la «  Documentacion
Aclividad anotacion hecha por *  Scoliciud de dalos
16 la secretaria | » . Formato de papel seguridad
concuerden con los de reconocimienio
documentips . Farmato de copia ceriificada
EI regueridos, de reconccimiento
. Libro de nacimiento
Expetiente,
Recabar firmas
de los padres,
10 minuios testipos y huella
Actlividad del menor -
17 FI 1
FO-DRC-D4
Recibir
Documentacion
y estampar sello
cficial de la
dependencla en
5 minutos los documentos
Actividad cofrespondientes
18 18 ¥ enlregar para Libro de
firma nacimientos
Y
Expedienta
18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA OFICIAL EIIE}. REGISTRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA CIVIL 01
ACTIVIDAD
Firmar Formato de
copia certificada,
formaie de papel
A1 tR?drgd seguridad y libro Expedients
GVl de acta de
19 recanacimiento y
19 \ nacimiento
Sacar folocopia
05 minutos de Ia copla
Actividad » certificada del
20 acita da
E‘ nacimianto FPS-DRC-03
Y
05 minutos Separar el
Actividad formato del acta
21 de nacimlanta {{a
cual 58
eniregara al
}T‘ interesado).
05 minutos
Actividad v
22
Entregar al
Interesada
=]
Se conecta al
procedimiento de
05 minutoé "] elaboracion de
. copias
Actividad cerfificadas.  /
23 Y
Archivar
documenta-e
Inlegrar apéndices
y enviarala
Direccldn Gral.
Del Renistro Civil
Se conecta con el \
procedimiento de 2 ™ o ————]
Direccion Gral, dal -
Registro Clvil /
4
FIN \
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(ciave)
Auxiliar Administrativo . s - Listado de
1 AA Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Recibe y revisa que la documentagion solicitada este
completa.
Jefe de Depio. de | Nota: Acta de nacimiento {copia del menor)
Nacimientos vy Acta de nacimiento (actualizada) de los padres con
2 Reconocimientos | fotocopia. Documentos
JDNR Identificacion de los padres (con fotocopia)
Acta de matrimonio (actualizada) con fotocopia.
|dentificacion de los testigos (copias)
,Esta Completa?
3 JDONR No ir a Ia actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacidn al solicitante para que
4 JDNR complemente los faltantes y se conecta con el paso| Documentos.
no.2
Se recoge la documentacion para su aprobacion y se| Documentosy
5 JDNR envia al interesado a que le elaboren su recibo, Solicitud de Datos
también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
Elaborar el recibo correspondiente al acto salicitado, y
6 JDNR enviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago
7 Interesado Se dirigira al area de caja para poder efectuar su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado,
\ asl como también efectuar el cobro del misma. .
8 Cajera ‘ Recibo de pago
Se conecka con el procedimiento de tesoreria '
Viene del procedimiento de tesoreria Recibo de pago
9 Interesado Entregar el recibo original, la copia y la solicitud Solicitud de datos
elaborada SD-DRC-01
Jefe de Depto. de :
Nacimientos y ) o - Soticitud de Datos
10 Reconocimientos Revisar que la solicitud esta bien elaborada. SD-DRC-01
{JDNR) :
¢.Son correctos los datos?
" JONR No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
No: Realizar las correcciones en la soficitud de datos. Solicitud de Datos
12 JONR SD-DRC-01
Se conecta con la actividad 12
Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la
13 JDNR captura
Documentos
Formato de papel
Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
14 AA papel seguridad de nacimiento y se elabora copia| FPS-DRC-04
' certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada de
nacimiento
FCC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONQCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
seguridad.
15 AA Buscar libro de nacimiento correspondiente y realizar FPS-DRC-04
la anotacién marginal Formato de Copla
Certlificada de
nacimiento
FCC-DRC-03
Cotejar que el acta capturada por la secretaria
concuerde con los documentos regueridos.
Formate de Papel
Nota: Recibo de pago Seguridad
16 JONR Documentacion FPS-DRC-04
Solicitud de datos
Formato de papel seguridad de reconocimiento Expediente.
Formato de copia certificada de reconocimiento
Libro de nacimiento
; o Formato de Papel
17 AA Recaba firmas de los padres testigos y huella digital Seguridad
del pulgar derecho del menor. EPS.DRC-04
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la Expediente.
18 JDNR dependencia en los documentos correspondiantes y Libro de
entregar para firma nacimientos
19 Oficial del Registro | Firmar formato de copia certificada, formato de papel Exnediente
Civil 01 seguridad de reconocimiento y acta de nacimiento. P )
Formato de Copia
20 AA Sacar fotocopia de |a copia certificada del acta de Certificada de
nacimiento. nacimiento
FCC-DCR-D3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)}

21 AA

Separar el formatodel acta de nacimiento (el cual se
entrega al interesado

Se le entrega al Interesado

Se conecta con el procedimiento de elaboracion de
copias certificadas.

23 AA

Archivar documentos & integrar apéndices y enviar a la
Direccion General del Registro Civil,

Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia . retencion
01 Libro de Nacimientos | Oficial del Registro Civil Indefinido
ANEXOS
Al;le:o Documento Clave
1 |Solicitud de Datos SD-DRC-01
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-02
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-03
4 Listado de Requisitos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

1.- Propdsito:
Llevar el registro de matrimonios garantizando la legalidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia01 del Registro Civil y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos. '

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad de! Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Matrimonios elaborar, implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar gue cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.
5.- Definiciones:

El Registro de matrimonio; EI matrimonio es la unién voluntaria y libre de un hombre y
una mujer, con igualdad de derechos y obligaciones con la posibilidad de procreacion de
hijos y de ayudarse mutuamente. Cualquier condicién contraria a estas finalidades se
tendra por no puesta,

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO TEFE DE DEPTO. DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES.
{ INICLIO } —
« Nota: Actas de nacimiento (actualizadas)
h _ de los contrayentes y tres folocopias.
Dgc';?:?;;?js Entregar listada Recibir y ravisar « Identificaciones de los contrayentes con una
1 de documentaclén » pariedela folocopla
- al solicltanie ducumir:aclnn . |dentificaciones de [os testlgos con una
\ q t la.
Listada de peoporcionen los - fatacopla
T‘ Requisitos contrayentes
Documentas
15 minutos
Actividad
2
. Davolver la
¢Esta dosumentacidn al
05 minutos completa — saliciiante para
Actividad 7 complementar los
3 2 fallantes Documenlos
Si v
05 minutos
Actividad Reqlstear fecha, hora
4 y lugar donde se
efectuard la Documentos
5 | ceremonla
05 minutos -
Y . Proparcionar la solicitud
Actividad de matrimonic ef anexo
5 ‘E’] y el convenio.
] SM-DRC-02
Convenio de
05 minulos oy Sociedad
Actividad conyugal Convenio de
6 Elaborar el recibo separacion de
correspondiente aj bienes
aclo solicitado, ¥
enviar al Interesade
05 minutos al drea de caja para
Actividad T] efectuar su pago. Se conecta con el
7 procedimienta del
- mddulo de cajas de
. Ia tesoreria
[ municipal
2]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

TIEMPO PARA GONTRAYENTES CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
05 minutos |. Ir al area de caja
Actividad para poder Elaborar y
8 efectuar su pagoe efectuar el pago
o carraspondiente Recibo
*B—| v de pago
]
15 minutos
Actividad
g Viene del procedimiento
.| demadulo de cajadalas
™ tesoreria municipal
Entregar el
15 minutos recibo colar rosa
Actividad en el area de <
10 matrimonios,
@
Recibo
de page
30 minutos Elzborar Ios
Actividad documenlos apexes
11 que les brinda esta
dependencia
]
I SM-DCR-02
Anexo
v Convenio de
socledad
12 canyugal Convanlo de
separacion de
blenes,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMON!O

TIEMPO PARA JEFE DE PEPTO. DE ADMINISTRATIVO CONTRAYENTES
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS Y ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
Se .
esperan Nota;
minimo Esperar a que laos . Sn|!cltud. anexo, convenio
dos dias zontrayentes tralgan . Anatisis prenupelales
la documentacion . Certificad os medicas
anies de taltanie antes de Ia . Platicas prenupciales
la . fecha agendada . En caso de ser divorciadp acta
celebracio H] de divoreio
n del Documentas ) s Encaso de ser viudo acla de
matrimonio m defuncian,
Actividad
12
- LSl la No
02 r::”‘i‘;l? documentacién Devalver los
clivioa esta completa? —_— documentos. F————
E ] ] s |
[l
Y
05 minutos
Agtividad
14
- Dar l;i?;ile al Capturar en el sistema 5IC,
05 minutos Fl p- ) seimprime la hoja preliminar
Actividad de matrimonia
15 Expadiente
20 minutos
Actividad
18 Colejar que el
acta caplurada |
par |a secretaria
concuerde con Ios
El dia de la documentos Revisar que
ceremonia T‘a'—| requeridos, - el ucla de
10 Haja preliminar matrtlmunlo
i Documentos contengan
mlnqtns. L _ FI los datos
Actividad correcias,
17 Hoja
) | preliminar
No .
] Regresar la hoja ™
10 minutos reﬁminar con ]el ¢.Son correctos
Actividad P Ips datos?
p ervor respectivo a
8 E| para corregiv
. Documenios
05 minutos s
Aclividad -
18 18
05 minutos
Actividad
20
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE DEPTO. DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO cvIL MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES
Imprimlr del
10 n"ﬂnulos formato de papel
Actividad seguridad de
21 matrimonios y el
! fermalo de copla
cerificada de
matrimonic FP&-DCR-06 i
2 FCC-DCR-07
20 minutos Reciblr et
expedienie ¥
Actividad estampar sello
2 Realizar la oficial de la
» celebracion de ?EpgndEnclaien
atr 05 documenios
Aldia 2 l malrimon(o correspondientes
siguiente : para firma
Actividad - 23 .
23 Expetiente
Firmar formalo de
£l mismo copias certificada, |
dia farmalo de papel
: seguridad.
Actividad 24 :
24 Expediente
' Sacar fotoeopla de la
0s
EAz;iiur?[LcllLd o copla certificada del
25 a5 l acta de matrimonio,
FGC-DRC.07
05 minutos v
Actividad
26 Separar el
farmato del acta
de matrimonio {la
cual se entregara
26 al interesado)
Y
27
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVOD JEFE DE DEPTQ. DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO MATRIMONIQS, DIVORCIOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES.
Entregar al
Al fercer interesado,
dia il |
Actividad
27 Se conecta ton e)
. precedimisnto de
elaboracion de copias
certificadas
Archivar la
documentaciin e
integrar apéndices y
Al - envlar a la Direcclon
iaqui = General del Regisire
siguie
'gd]ame 28 | Givil
Actividad
27 o| Beconectaconel
1 procedimiento de la

Direccidn det Registro Civil

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo - i - Listado de
1 Especializado Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Recibe y revisar parte de la documentacion que
proporcionan los contrayentes,
Jefe de Depto. de
9 Matrimonios, Divorcios | Nota: Actas de nacimiento (actualizadas) de los Documentos
y Defunciones contrayentes y tres fotocopias. m
(JDMDD) |dentificaciones de los contrayentes con una fotocopia
Identificaciones de los testigos con una fotocopia.
¢, Esta completa?
3 JDOMDD
No ir a la actividad 4
Slir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 JOMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentes.
no.2
5 JDMDD Registraf fecha, hora y lugar donde se efectuara [a Documentos
ceremonia.
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Anexo
‘ Se le proporciona la solicitud de matrimonio el anexo y Convenio de
6 JOMDD el convenio Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacion de
Bienes.
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ejaborar e! recibo correspondiente al acto solicitado, y '
7 JOMDD gnviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago ‘
8 Contrayentes Ir drea de caja para pader efectuar su pago
Se conecta con el procedimiente de tesorerla
9 Cajera Recibo de pago
Elaborar y efectuar el pago correspondiente.
Viene del procedimiento de tesoreria. :
i0 Contrayentes Recibo de pago
Entregar el recibo original en el area de matrimanios
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Los contrayentes, regresaran cuando hayan elaborado Anexo
11 Contrayentes cl:?s docurpentos anexos que les brinda esta Convenio de
ependencia. Sociedad
Conyugal '
Convenio de
Separacién de
Bienes.
Esperar a que los contrayentes traigan la
documentacion faltante antes de la fecha agendada
Nota: Solicitud, anexo, convenio
12 JDMDD Analisis prenupciales Documentes
Certificados medicos
Platicas prenupciales
En caso de ser divorciado acta de divorcio
En caso de ser viudo acta de defuncion
¢Si la documentacion esta completa?
13 JDMDD No ir a la actividad 13
Siir a la actividad 14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se devolveran los documentos |
o Documgntos
14 JDMDD Ir a la actividad 2
Se le da tramite al acto asi como también se le asigna
15 JDMDD las estadisticas del INEGI
Administrativo Capturara en el sistema SIC, se imprime la hoja .
16 Especializado preliminar de matrimonio Expediente
17 JDMDD Cotejar que el acta capturada por la secretaria Hoja prefiminar
concuerde con los documentas requeridos Documentos
Los contrayentes revisaran que €l acta de matrimonio . -
18 Contrayentes contenga los datos correctos Hoja preliminar
2 Son correctos los datos?
19 Contrayentes No ir a la actividad 19 ‘ Regf;?raal
Si ir a la actividad 20 P
_ Regresar la hoja preliminar con el error respectivo para
20 Contrayentes corregir. Documentos
ir a la actividad 15
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
PASC RESPONSABLE “ACTIVIDAD De Trabajo
(clave)
Formato de
papel seguridad
Administrativo Corregira e imprimira el formato de papel seguridad FPS-DCR-08
21 o n de matrimonios y el formato de copia certificada de
Especializado : : Formato de
matrimonic . :
copia certificada
de matrimonio
FCC-DCR-07
22 Oficlal del Registro Civil | Realizar la celebracion del matrimonio.
Recibira el expediente y estampara sello oficial de la
23 JOMDD dependencia en los documentos correspondientes Expediente
para firma
. . o Firmar formato de copias certificada, formato de .
24 Oficial del Registro Civil papel seguridad Expediente
Formato de
Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Copia
25 JOMDD matrimonio Certificada
FCC-DRC-07
Separar el formato del acta de matrimonio ( la cual es
26 JOMDD entregada al interesado)
Entregara al interesado
27 Administrativo
Especializado Se conecta con procedimiento de elaboracion de
copia certificada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

Registro Civil del Estado de Morelos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Documento
PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD De Trabajo
(clave)
Archivar la documentacion e integrar apéndices y
enviar a la Direccién General del Registro Civil.
28 JOMDD Se conecta con el procedimiento de la Direccion del
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Solicitud de Matrimonio SM-DRC-02
2 Anexo S/C
3 Convenio de Saciedad Conyugal S/IC
4 Convenio de Separacion de Bienes S/IC
5 Hoja Preliminar S/IC
- B Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-06
7 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-07
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION

1.- Propésito:
Llevar el registro de defuncién garantizando la legalidad del mismo.
2.- Aleance:
Este propdsito aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.
- 3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracién en el Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental el revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Defuncion: elaborar, implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.. Definiciones: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 medico legalmente autorizado. No se procedera a la inhumacion o
cremacion sino hasta después de que transcurra doce horas y antes de cuarenta u ocho
hora del fallecimiento, excepto los casos en que se ordene lo contrario por autoridad
competente.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
8.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPOFARA HNTERESHDS JEFE OE UEPTU. UE MATRIMONITOS TOIVURLTUS
REALIZAR LA Y DEFUNCIONES.
ACTIVIDAD INICIO -~
O
. . Certificady de defuncion .
Ogcrtr]]‘i?éggs e Recibir y revisar . :::;cnupia de la identificacian del
y defunciones para » quela . Permiso del pantedn {si es municipal,
que le revisen sus documentacion comusal o gjidal)
_] documentos. esté complsta. «»  Permiso de fraslado
1 2
Documentos N~
05 minutos
Actividad
2
Devolver la
- documentacio
05 minutos ¢Esta 2l soliitante
Actividad completa —p para
3 ? complementar Documentos
T| los faltantes ocumen
Si
{5 minutos
Ac“:{dad Recoger la

05 mirutos
Actividad
5

05 minutos
Aclividad
6

documentacion para
su aprobacién y se
anvia al interesado a
que le elaboren su
recibo,

Y

Elabarar ] reciba
correspondienta ai
acto sollicitado, ¥
enviar al interesado
al &rea de caja para
efectuar 5u papo.

- DPoeumenios |

A 4

Se conecta con gl
procedimienio del
médule de cajas de fa
tesoreria municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNGCION
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P TIEMPO INTERESADO CAJERA TAQUIMECANDGRAFA
FARA
REALIZAR LA
Ir &l Area de caja
para poder Elaborar y
05 minutos efectuar su pago efectuar el paga
Actividad N carrespondientes
7 T| v Recibo de
Tl Pago
05 minutos
Actividad
8 Viene del procedimienta
EE— de modulo de cajas de la
tesoreria municipal
Enfregar &l
recibo rosa en el
- area de
05 minutos 8| defunciones Recibo
Actividad de pago
9 Dar trémite al
acto, se Inscribe
> en un libro diario y
s& asigna un
1_01 nimera de acla Litro diaric
05 minutos l
Actividad ]

10 Aslgnar {ambién la bolets de
Inhumacion o en su caso oficle de
traslado asi como formato de copia

05 minutos cerlificada sl la inhumacidn sera fuera
I del municipio [ BI-DRC-01
Actividad 1] i
i1 l OT-DRC-02
FCC-DRC-09
05 minutos
Acl[;lédad Se elabora la bolets iEs
Nota: a la de inhumacion al | - inhumacian?
inhumacién no R pariedn
lleva formato de F’ correspondiente,
copla certificada. L_DTims—l 12
05 minutos N
Actividad °
13 y
15
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

TEMPUFARA TAOUTMECANUGRAFA| JEFEUE UEFTU UE
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIEAE Elaborar &l oficlo ¥ DEFUNCIONES
peti de i
formalo de copia
14 certificada al
municipio o
estado que vaya a
] r
T Documenios
l FGC-DRC-08
T Capturar en el sistema
05 "?'””‘”5 SIC, se imprime el formato
Actividad tie papel seguridad de FPS-DRC-08
15 15 dafunrlnnrR=
Expedienle
h4
05 minutos Rocatarimes e *'
Actividad de loe dos
16 tesligos
16 | a0 FPS-DRC-08
, Cotejar que al
10 minutos ) acta capluratla
Actividad por la secrelarla
7 b concuerde con los
" T471] documentos S
Documentos
Recibir
documentacion ¥
estampar sello
05 rnlljutos oficial de Ia
Actividad dependencla en
18 los documentos
correspondientes
y entregar para
18| firma
| Expedients |
Y
19
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

TIEMPQ PARA OFICIAL DEL REGISTRO TAQUIMECANOGRAFA
REALIZAR LA CIVIL
ACTIVIDAD
. Firmar formato de
5 m,'n“tos papel seguridad,
Aclividad heleta de
19 inhumacian u
oficio de fraslada
asl somo formato
de copia
_E‘ cerificads
Expediente
5 minutos
: Sacar fotocopia
Actividad da la :opi;
20 certificada del
—_— acta de
defuncidn
[El . FCG-URC-09 l
Y
05 minutos
Actividad Separar el
21 formato del acta
de defuncion (la
cual se
eniregara al
E interesado).
Y
05 minutos
Actividad Entragar ai
interesado
22 EI
FCC-DRC-D8 |
Y
Archivar los
documentos e
05 minutos integrar apéndices
Actividad y enviar a la Dir.
23 a3 Gral, del Registra
Clyil
Se conecta con e}
: procedimiento de
———| |a Direccidn del
Registro Civil
h 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

' Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Dirigirse al area de defunciones para que le revisen

1 Interesado sus documentos
Recibir y revisar que la documentacién este completa

Jefe de Depto. de
5 Matrimonios, Divorcios | NOTA: Certificado de defuncion Documentos
_ y Defunciones Fotocopia de |a identificacion del finado
(JDMDD) Permiso del pantedn {si es municipal, comunal o ejidal)

Permisc de traslado
¢ Esta Completa?

3 JDMBD ‘ Documentos
No ir a la actividad 4
Silr a la actividad 5
Devolver la documentacién al solicitante para que

4 JOMDPD complemente los faltantes y se conecta con el paso| Documentos.
no.2

5 JDMDD Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
envia al interesado a que le elaboren su recibo
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y

6 JODMDD enviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago.
El interesado se dirigira al 4rea de caja para poder

7 Interesado gfectuar su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar y efectuar el pago correspondiente
8 Cajera Recibo de pago
Se conecta con &l pr_ocedimiento de la tesoreria.
Entregar el recibo rosa en el area de defunciones
9 Interesado Recibo de pago
Viene del procedimiento de la tesoreria municipal.
Taguimecanografa | Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se S
10 (T) asigna un numero de acta Libro diario
Boleta de
Inhumacion
Bl-DRC-01
Se asigna también boleta de inhumeacién ¢ en su caso Oficio de
11 T oficio de traslado y formato de copia certificada si la Traslado
inhumacion sera fuera del municipio OT-DRC-02
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-09
¢ Es inhumacion o traslado?
12 T Siir a la actividad 13
No ir a la actividad 14
Se elabora la boleta de inhumacion al pantedn
correspondisnte
13 T Se conecta con la actividad 14 Documentos
Nota: la inhumacion no lleva formate de copia
certificada
Documentos
Se elabora el oficio de traslado y formato de copia E i de Copi
14 T certificada al municipio o estado que se valla a ormato de Lopia
Certificada FCC-
trasladarss DRC-09
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
. L seguridad.
Capturar en el sistema SIC, se imprime e! formato en
15 T papel seguridad de defunciones. FPS-DRC-08
Expediente
‘ Formato de Papel
16 T Recabar firmas de los declarantes, de los dos testigos Seguridad
FPS-DRC-08
Formato de papel
X ; seguridad
Cotejar que el acta capturada por la secretfaria ~ )
17 JDMDD concuerde de los documentos requeridos FPS-DRC-08
Documentos
Cotejar que el acta capturada por la secretaria .
18 JDMDD concuerde con los documentos requeridos Expediente
; . Firmar los formatos de papel seguridad, boleta de
18 Oficial dceilvflieglstro inhumacién u oficio de traslado asi como la copia Expediente
certificada.
. . . Formato de Copia
T Sacar fotocopia del formato de copia certificada del .
20 acta de defuncion Certificada
FCC-DRC-09
21 T Separar el formato del acta de defuncién (la cual se
entregara al interesado)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Entregar al interesado

Formato de copia

22 T certificada de
defuncién
FCC-DCR-09
Archivar los documentos e integrar apendices y
enviarios a la DireccionGeneral del Registro Civil.
23 T Se conecta con el procedimiento de la Direccion

General del Registro Civil.

Con asta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Resporgabilid_ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 BI-DRC-01 Jefe de Depto. de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones
2 OT-DRC-02 Jefe de Depto. de Matrimonios,
Divarcios y Defunciones
ANEXOS
A';lec:m Documento Clave
1 Boleta de Inhumacion BI-DRC-01
2 Oficio de Traslado OT-DRC-01
3 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-08
4 Formato de Copia Ceriificada |FCC-DRC-08
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQ DE
REGISTRO DE DIVORCIO POR VIA (JUDICIAL)

1.~ Propésito:
Llevar el registro de divorcio garantizando la legalidad del mismo.

2.- Alcance:

Este propésito aplica a la Oficialia01 del Registro Civil a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Divorcios: elaborar, implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar gue cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estlpulado en este
procedimiento. :

5.- Definiciones:Disuelve el vinculo matrimonial, a peticion de uno o de ambos conyuges,
fundada en disposicion legal, promovida ante autoridades de acuerdo con lo que dispone
el Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Debe acompanar a [a sentencia de divorcio que el juez la hubiera declarado, copia
certificada de ella al Oficial del Registro Civil que corresponda, para que se levante el acta
respectiva.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
8.2 - Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE DEPTO. DE MATRIMONIOS, DIVORCIOS CAJERA
REALIZAR LA Y DEFUNCICNES .
I ACTIVIDAD

K-Nuta‘
INICIO " Gopia cerfificada de [ sentencla sl
05 minmus . Dp a certificaga de [a seniencia s

como auto que haya causada

Actividad v ejecutaria Ja misma,

1 «  Copia simple de la sentencla
5 Recibir y revisar pia simp
diVDmIESaL:::Eqﬂz o qui Ia . Tres folocoplas de acta de nacimianta
12 revisen sus ” documeantacion de uno de los divorciantes,
05 minutos dacumentas eslé completa «  yfotocopla del acta de matrimonlo.
Actividad 9
= | & 7

05 minulos

" Devolver la
Actlhéidad etn documentacion
LEs! ) al salicifante
- completa? para
05 n'llr:lutos complementar Documentos
Actividad 4 | ltosfallantes .
4 1
" Recogerla
05 r(]ll:l{;ltgs documentacion pars
Activida su aprobacién;
5 ) elahorar el reclbo y

enviar al Interesado a
gue realice st pago

. 5 | en el drea de calas.
05 minutos | ] ] Documentos
r al drea de caja
Actividad para poder |

6 efectuar su pago

T| Realizar el pago Recibo
05 minutos I o comespondiente de pago
Actividad T|
7

Se conecta con el

procedimiento del
Viene del procedimienta

3 midulo de cajas
de moédulo de cajas de S da la lesorerfa
la tesorerla municipal munirinal

A

Y

05 minutos Entregar el recibo
Aclividad rosa y el ariginal
8 para efectuar el o

tramite,
ﬂ Famite Recito
de pago

y

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

TIEMPO PARA ANALISTA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Al Dhar tramite at
sigulente acto, se Inscribe
dla & en un ltbro diario y
minutos se asigna un
actividad 8| nomeradescta | Lo diario
=]
¥
05 minutos Comunlcar al interesado que regrese
Actividad en tres dias para poder recoger U
10 tramite y se fe entrega el reclbo
original para poder recoger su

10 _documentacion Recibo de pago

Realizar la bisqueda

05 mindtos} _ | dellibro en donde se
Aclividad reallzo el matimonlo,
11 en el cual se

. asentara la

anotaclén marginal

1 del divorcio
Libro de
Matrimonios

Y
05 minutos - \Realizar la caplura en el sislema
Aclividad SIC, se imprime hafa preliminar
12 para su cotejo

FPS-DRC-10
Expediente

h A
Realizar la anotacion
rmarginzl en el acta
de matrimonio,

05 minutos
Actividad 13
13 Libro de
’ matrimonios
h 4
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO(JUDICIAL)

TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO. DE ANALISTA OFICIAL DEL
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS ADMINISTRATIVO REGISTRO CIVIL
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES
Cotejar que &l acta
capturada yia
anotacion marginal
5 minutos realizada por la
Actividad secretaria
14 concuerden con los
14 df:uulmﬁgg::_ Hoja prefiminar Libro de
matrimonios
5 mintitos Imprimir el
- formato de papel | FPS-DRC-10
Actlvidad > seguridad asi
15 5] come la copia
_| certificada. :
Recihir
05 minuios documentaclan y
Actividad estampar sello
16 oficlal de la
dependencla en
los documentos
carraspondientas
y entregar para .
- firma
sigulente
dia 05
minutos’ Firmar formatos
Actividad te papel
17 se‘gurldad asf
> coma formatos de
copla certificada
'1?| o
FCC-DGR-10
8 minutos
Actividad FCG-DRE-11
18 Sacar {otocopla
del formato de
copia cerfificada
del acta de
18 divorcio. FCC-DRC-11 I
5 minutos Y
Actividad Separar el
19 formato del acta
de divorelo (la
cual se
entregara al
18 Interasado).
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

TIEMPO PARA ANALISTA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Entregar al
- E| interesado
105 minutos
Aclividad
20 s Y
2 conecta con el
| procedimiento de
elaboraclon de copia
certificada
Y
Archivar
documento e
Integrar apendices
y enviar a la Dir.
) Gral. Del Registro
- Civil
06 minutos
Actividad Se conecta con
Al » el procedimlente

FIN

de [a Direceldn
del Reglstro Givil
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ir al area de divorcios para que ls revisen sus
1 Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion esté completa.
Jefe de Depto. de NOTA: Copia cerificada de la sentencia st como auto
Matrimanios, Divorcios | gue haya causado ejecutoria ia misma.
2 y Defunciones Copia simple de |a sentencia. Documentos
{JDMDD) Tres fotocopias de acta de nacimiento de unc de los
divorciantes.
Y fotocopla del acta de matrimonio,
¢ Esta completa?
3 JDMDD Dacumentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacion al soficitante para que
4 JOMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso| Documentos.
no.2
Recoger la documentacion para su  aprobacion;
5 JOMDD elaborar el recibo y enviar al interesado a que realice| - Documentos
su pago en el area de cajas
) Inte'resado Ir al &rea de caja para poder efectuar su pago
Elaborar y efectuar el pago correspondients
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de tesoreria Recibo de pago
municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de tesorer(a.
8 interesado Entregar el recibo rosa y el original para efectuar el Recibo de pago
tramite .
9 Ad rﬁrr:?s[.it?;ativo Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se Libro diarlo
asigna un numero de acta
{(AA)
Comunicar al interesado que regrese en tres dias para
10 AA poder recoger su trdmite y se le entrega el recibo .
original para poder recoger su documentacion Recibo de pago
Realizar la busgueda del libro en donde se realizo el Libro de
11 AA matrimonio, en el cual se asentara la anotacion matrimonios
marginal de divorcio
Formato de papel
12 AA Realizar la captura en el sistema SIC, se imprime hoja SngggiSPS'
preliminar para su cotejo. '
Expediente
. . . Libro de
Realizar la anotacion marginal en el acta de - .
13 AA matrimonio . matrimonios.
Cotejar que el acta capturada y la anotacion marginal Hoja preliminar
14 JDOMDD realizada por la secretaria concuerden con los .
. Libro de
documentos requeridos. : )
Matrimanios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
seguridad,
is AA Imprimir el formato de papel seguridad asi como la FPS-DRC-10
- copia certificada Formato de Cobia
Certificada
FCC-DRC-11
. . Recibir documentacion y estampar sello oficial de Ia
16 Taquum?$?nografa dependencia en [os documentos correspondientes y Expediente
entregar para firma
Formato de papel
seguridad
17 Oficial del Registro | Firmar formatos de papel seguridad asi como formatos FPS-DRC-10
Civil de copia certificada .
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
. . X Formato de Caopia
g e Sacar fotocopia del formato de copla certificada del , :
18 AA acta de divorcio Certificada
FCC-DRG-11
19 AA Separar el formato del acta de divorcio ( la cual se
B entregara al interesada)
Entregar al interesado.
20 AA
Se conecta con el procedimienio de elaboracmn de
copias certificada.
Archivar documentos e integrar apéndices y enviara la |
Direccion General del Registro Civil.
21 AA Con esta actividad se conecta con l|a Direccién
General del Registro Civil.
Con esta actividad se concluye el procedimiento.




REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Cusiodia retencién
1 Libro de Divorcios Analista Administrativo indeterminado
ANEXOS
Al;[e;(o | Documer_ito Clave
1 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-10
2 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-11
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
DIVORCIO (ADMINISTRATIVO)
1.- Propésito:

Llevar el registrc de Divorcio Administrativo de los actos constitutivos y modificativos del estado
civil de las personas, y expedir la copia certificada correspondiente, garantizando la legalidad

de! mismo.

2.- Alcance:

Este propdsito aplica a la oficialia del Registro Civil 01 y a la ciudadania que se presente para
solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Codigo de Procedimientos Familiar
para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este procedimiento

Es responsabilidad del Oficial del Registro civil 01 de vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento del area de matrimonios, divorcios y defunciones:
glaborar, implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que
cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal téchnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones: Disolver el vinculo matrimonial, a peticion de uno o de ambos conyuges,
fundada en disposicion legal, promovida por los interesados de acuerdo con le que dispone el
Cédigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE OFICINA DE MATRIMONIOS, DIVORCIOS CAJERA
REALIZAR LA Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
( INICIO )
05 minuto Y
A T ?; ds Diripirse al area Reciblr y revisar . Acla da matrimonio actualizada
c “:I' a de Divorcios para > quela »  Actas de nacimlento de ambos
que le revisen sus documentaclin divorcianies
documentos. eslé complefa. . Comprobante de domicilio (luz y
T| 5 taléfono)
il . Constancia de No gravidez con cedula
profesional del medico,
10 minutos Documentos » Dos testigos con credencial de elecior
Actividad . Escrito de solicitud de Divarclo
2 Administralive.
Devolver la
Sala tocumentacidn
LFS al solicitante
completa —> para
? complementar Documentos
Si 4 | losfaliantes.
]
Se recoge la
documentacion para
U aprobacion y se
enviz al interesado a
que le elaboren su
recibo
]
Documenlos
05 minutos El interesado se
Actividad dirigira al area de
3 caja para poder < Yy
6 | efectuar su pago Efzborar y
; efectuar el pago
b4 . T‘ correspondlente
-
Se conecta con el
05 minulos procedimisnto del
Actividad Viene del procedimlenta »!|  madulo de cajas
4 de maddulo de cajas de > de la Tesoreria
Ia Tesoreria Municipal Munirinal /
Entregar el
05 minutos 'E':’ib‘l’ fsay e | g ¥
A original para
Actividad efectuar ef
5 8 l ramlta
Recibo
de pago
0-
9
S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

interesados

ol

TIEMPD PARA ANALISTA OFICIAL DEL REGISTRO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO CIVIL
ACTIVIDAD
e da tramite al
aclto y se elabora
la solicitud del
20 minulos acta de divorcio
actividad g Administrative
: ]
v
- Una vez slaborada la L# oficial presentz a los
60 minutos solicitud se turna con el interesados la salicitud
aclividad oficial para que y &l mismo tiempo
6 efectlen la firma los reallza la primera junia

de avenencia

L

Se realiza
&l Divorcio

Atiministrali
va?

Si

Solicitud de
Glvorcio

Se les
davuelven los
documentos

La oficlal toma las firmas y ias
huella pertinentes para llevar
acabo dicho divercio,

FIN

Solleiiud de
Divoreio

m

La oficial sefala un término de 10 dias
para la ralificacion del Divorcio
administrativo y en el cual ya deberén
presentarse los testigos para realizar

la Declaracion Teslimonial.




%ﬁ% HUNICIPK OE THn T
cueRNavaca

%g% Todos le damos valor

o
-
52
PIa

Clave: PR-SA-ORCOD1-06

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revisin: 10
OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-D3 Y IT-SA-DGIyDA-02 Paginal07de 155

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

6 3
TE—| testimonial

60 minutos
Actividad
g

TIEMPO PARA OFICIAL DEL. REGISTRO ANALISTA OFICIAL DEL
REALIZAR LA CiviL ADMINISTRATIVA REGISTRO CIVIL
AGTIVIDAD .
Junto con los
interesados ratifican -
10 dlas & divorclo
Después Administrativa
. 15
Actlvidad _l
7
v Elabora el acta
Envia documentos de ralificacion
60 IT.‘IIE.'IUIDS para que se raalice asi como
Actividad la declaracion » también reallza
latoma de la

detlaracion ]
7 l Testimonial Oﬁqla de .
Ratificacion

y

Toma las firmas
e |os lestigos en
las hojas
necesarlas,

)
Declaracion
‘Testimanial
h 4

Infarma al oficlal que
fue realizadn &l oficio
de Ratificacion asi
coma [a Declaracién

'1?| Tastimonial.

Y
Informa a los divorcianies que en
un términn de 10 dlas deberén La oficial elabera la
presentarse para realizar ia >~ Resalucian del divorcio
entrega de la sentencla - Administrativa
Administrativa asl como del 21
EI Divorcio administrativo

22
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

| TIEMPO PARA ANALISTA OFICIAL DEL
| REALIZAR LA ADMINISTRATIIVO REGISTRQ CIVIL INTERESADOS
ACTIVIDAD
Realiza la Inscripeién del acla
e Divorcio asi como los oficios
1hrs dirigidos a las juzgados en
Despugs donde se eelebro el matrimonio
Aclividad as| como daonde se encuentra
10 aseniado el registro de
nacimiento de losdiverciantes
para reallzar las znotaclones
’2—2| correspondientes,
A Firma ta
El expedlente es resoluclon
60 minutos pasado a firma ~ Administrativa
Actividad con &f oficlal del - asl comc Jos
it Regisiro Clvil. Formatos def
E‘ acta de
—2;| Inscripcion Expedienta
Saca las coplas |« Yy
fotostiticas
EI correspondientes
A 4
Realiza la entrega a
10 dias los interesados de la
después Resolucidn, el farmale
Aclividad de Inscripeidn y el acia
2 da Divoreia
12 25 I N7
o4 Interesados firmaran de
?‘ recibido
\'4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesada Dirigirse al area de Divorcios para gue [e revisen sus
nter documentos
Jefe de Depto. de
Matrimonios, Divorcios - . .
2 y Defunciones, Recibir y revisar que la documentacion este completa Documentos
(JOMDD)

. Estd Completa?

3 JOMDD Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que

4 JPMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2

5 JDMDD Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
envia al interesado a que |e elaboren su reciho

6 Interasado El interesado se dirigiréd al drea de caja para poder
efectuar su pago

7 Cajera Elaborar y efectuar el pago correspondiente Remb%“df pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entregara el recibo rosa y el original para efectuar el Recibo de pagoe
8 Interesado tramite 0-1
9 Analista Administrativo | Se da tramite al acto y se elabora la solicitud del acta Solicitud
(AA) de divorcio administrativo
10 AA Una vez elaborada [a solicitud se turna con el oficial Solicitud
para que efectle la firma de los interesadas, :
11 Oicial La oficial presenta a los Interesados la solicitud y al Solicitud
mismo tiempo realiza la primera junta de avenencia,
Se realiza el divorcio administrativo?
12 Oficial No
Si
13 Oficial No se devuelven los documentos
Si la oficial sefiala un término de 10 dias para la
14 Oficial ratificacion del divorcio Administrativo y en el cual ya
deberan estar presentes los testigos para realizar la
Declaracion Testimonial,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento

Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
15 Oficial Junto con los interesados ratifican el Divorcio
Administrativo
Envia los documentos para que se realice el desahogo
16 Oficial de la declaracion testimonial asi como el acta de
ratificacion
17 AA Elabora el acta de ratificacion asi como también Oficio de
realiza la toma de la declaracion Testimonial Ramificacion
. . Declaracion
Toma las firmas de los testigos en las hojas - )
18 AA necesarias Testimonial
19 AA Informa al oficial que fue realizado el oficio de
Ratificacién asi como [a Declaracion Testimonial
Informa a los divorciantes que en un término de 10
20 AA dias deberan presentarse para realizar la enirega de la
- Sentencia Administrativa asi como de! acta
Administrativa.
21 Oficial La oficial elabora la Resolucidon del divorcio
Administrativo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
|Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Realiza la inscripcion del acta de divorcio asl como los
99 AA oficios dirigidos a los juzgados correspondientes-de los |
Divorciantes para el asentamiento de la anotacion
marginal de la disolucién del vinculo matrimonial
23 AA El expediente es pasado a firma con &l oficial del
~ Registro Civil
. Firma la Resolucidon Administrativa asf como los -
24 Oficial formatos del Acta de Inscripcion Expe_dlente
25 AA Saca las copias folostaticas correspondientes
26 AA Realiza fa entrega a los interesados de la resolucion,
el formato de Inscripcion y el acta de Divorcio.
27 Interesados Los interesados firman de recibido.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiembo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Libro de Divorcios Analista Administrativo indeterminado
ANEXOS
Ar&e{;{o _ Documento Clave
1 Recibo de pago 0-1
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-10
3 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-11
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDAS Y COTEJOS

1.- Propésito:

Realizar la bisqueda de la inscripcion de los actos constitutivos y modificativos del estado
civil de las personas, y expedir la copia certificada correspondiente, garantizando la
legalidad del mismo.

2.- Alcance:

Este proposito aplica a la Oficialia01 del Registro Civil y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

Este tramite se puede realizar también por la pagina de Internet www.cuernavaca.gob.mx

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basédo para su elaboracién en el Cddigo Familiar para el Estado |
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental el revisar este
_procedimiento.

Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento elcontrol y papel seguridad, elaborar,
implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO

TIEMPO PARA INTERESADD AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
G5 minutos Y
Actividad It al 4rea de Reclbir y revisar
1 informes o gue ek fermate
entrega de :Elﬁg:‘;‘?miﬂ
. documentios e ente
y FBC-DRC-03 elaborado
05 minutos —| _____._.-—-——-Tl
Aclividad FBC-DRC-03
2
05 minutos R
Actligidad LEsle formato o en su
bien caso volver a
- elaborada — P claborarlo. FBC-DRC-03 :
05 minutos ?
Actividad s ’Tl
4 ¥
05 minutos
Actividad Elaborar el recibo de
5 pago y enviar al
interesado a efectuar
51 pago i
T] FBC-DRC-03
Ir &l area de caja
para poder
OECT\!'?;EI!?IS efeciuar su pago Y
B & FBC-DRC-03 l
Imprimir ¥
I efectuar el pago
TI comespondlente Reclbo
de pago
05 minutos
Actividad
7 - Se conecta con e!
' protedimiento del
Viere del procedimiento »| madulo de cajas
de médulo de caas de —_— de la tesoreriz /]
D5 minutos Entregar el recibo la‘tesoreria municipal municipal __/
vidad rosa, el original y el
Activida formato de
a busqueda ocotejo | g
para efectuar el -
8 tramite.
Racibo
de pago
FBC-DRC-03
g9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO

TIEMPC PARA INTERESADO AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO CAJERA
ACTIVIDAD
Irentras dias a
. recoger su
5 minutos bisqueda conel  [Recibo I
ACt"gdad recibo original |9 Paga
Reallzar Ja
Al busquada de
siguiznte forma manual y en
dia P |a base de datos FBGC-DRC-03
Acitvidad |
10
Al
siguiente No
dlal5 L5e locallza Ia e ——
minutos bitsqueda o
s N Interesado que Recibo I
Actividad catejo solicltado? > ng se logakizo su de pago ]
1 biisqueda o
12} eolejo solieiiada FBC-DRC-03
05 minutos h 4
Aclividad FIN
12 Elaborar el
Iral drea de recibo de pago
czfa para poder y enviar al
05 minutos efectuar su interesado a
Actividad 14 PABC | Lo MRC-03 ey efeztau:; s
13
> Efectuar ¢l pago
05 minutos P correspondiante | Recibo
Actividad de pago
14
Viene del
05 mintios procedimiento de Se conedtzcon N\
Actividad Recibo madulo de caas de L copias ‘
15 Eritregar et recibo rosa, de paga la tes;:lr[arila certificzdas 7 |
el original y &l formsto FEC-DRGC-03 munleinA
- de bisqueda o colsjo
05 minutos para realtzar el tramite <
Actividad carrespondiente
16
.16
l p| Seconecta con el
procedimiento de
coplas cerlificadas.
FIN




§§§ HUNIQFIO DE mens
{icuerRnavaca

%g% Tados le damos valor

@g@
dF %

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-D3 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SA-ORCO{-07 )

Revision: |0

Paginald7de 155

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TiPO DE ACTO

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de
1 Interesado Ir al area de informes o entrega de documentos Bu?ﬁoﬁ;a ©
FBC-DRC-03
Formato de
5 Auxiliar Administrativo | Recibir v revisar que el formato se encuentre Blisqueda o
(AA) dehidamente hien elaborado Cotejo
FBC-DRC-03
& Este bien elaborado? Formato de
s b
Nuo ir a |a actividad 4
Siir a Ia actividad 5 FBC-DRC-03
Formato de
4 AA Corregir el formato o en su caso volver a elaborarlo y Busqueda o
se conecta con el paso no.2 Cotsjo
FBC-DRC-03
Formato de
5 AA Si se encuentra bien elaborado, se realiza el recibo de Busqueda o
pago y se envia al interesado a efectuar su pago. Cotegjo
FBC-DRC-03
Formato de
5 Interesado El interesado se dirigira al area de caja para poder Busquega 0
efectuar su pago Cotejo
FBC-DRC-03
Imprimir y efectuar el pago correspondiente
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de la tesorerla Recibo de pago
viene del procedimiento de modulo de cajas de la
tesoreria municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
) Recibo de pago
Viene del procedimiento de |a tescreria.
8 Interesado . - Formato de
Entregara el recibo rosa, el original y el Formato de Blsqueda o
Blsqueda o Cotejo para efectuar el tramite Cotejo
FBC-DRC-03
9 Interesado El interesado regresara en tres dias a recoger su| Recibo de pago

busqueda con &l Recibo original

Formato de
10 Auxiliar Administrativo | Realiza la biisqueda de forma manual y en la base de Bisqueda o
{AA) datos. Cotejo
FBC-PRC-03
2 5Se localizo la blsqueda o cotgjo solicitado? Formato de
: Busqueda©
" AA Na ir a la actividad 12 Cotejo
Si ir a la actividad 13 FBC-DRC-03
Recibo de Pago
12 AA Informar al interesado que no se localizo su busqueda Formato de
o cotejo solicltado Busqueda o
Cotejo
FBC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo de pago y enviar al interesado a
13 AA efectuar su pago.
Formato e
. . Busqueda o
14 Interssado Ir al area de caja, para poder efectuar su pago Cotejo FBC-DRC- |
03
15 Cajera Efectuar el pago correspondiente Recibo de Pago
Entregar el recibo rosa, el original y el formato de .
blsqueda o cotejo para realizar el tramite Recibo de pago
16 Interesado correspondiente Formato e
: - . Bisqueda o
Se . conecta con el procedimiento de copias Cotejo FBC-DRC-
certificadas. 03
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) ResPorgS:t'gg;d de su T,::f::np;édne
“Ninguno”
ANEXOS
A';qe; ° Documento Clave
1 Formato de Blsqueda y Cotegjo FBC-DRC-03




ZCcuernavaca

%%g KUNICIFIO DE [ % %@
@g% Todos le damos vator

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA .

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CHVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SA-ORC01-08 W

Revisidn; 10.

Paginai2ide 155

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

1.- Propésito:

Dar fe del estado civil de las personas que hayan realizado sus registros de cualquier
acto civll, y expedir la constancia del mismo, garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance: ‘

Este propodsito aplica a la Oficialia01delRegistro Civil y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

Este framite se puede realizar también por la pagina de Internet
www,cuernavaca.gob.mx

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en ei Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos. ‘
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil wgular la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Deparitamento de Control y Papel Seguridad de Copias

Certificadas: implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar
que cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de control y papel seguridad implementar y revisar
que cumpla con todos los apartados gue conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.~ Definiciones:Toda persona puede pedir testimonio de las actas del registro civil, asi como
los apuntes y documentos con ellas relacionados, demonizado “Apéndice del Acta’, mismo
que forma parte del acta y los oficiales registradores estan obligados a expedirlos, excepto en

casos prohibidos por la ley. '

6.- Método de Trabhajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

TIEMPO PARA INTERESADD AUXILIAR ADMINISTRATIVO GAJERA
REALIZAR LA
ACTIMIDAD
INICIO
05 minuios
. Solicitar fotocopia
Actividad del acta que Revisar que Ia
1 necesita copia solicitada
pertenezca a
Tl 2 esta oficialla
chidad e
2
Indlcar a que
05 minutos {Pertene oficialla debe acudir
Aclividad ce aesta — a sollcitar sU copia
3 oficialia? 3 ceriificada
U5 s Si ] Fotocopla
Actividad
4 FIN
™ Elaborar €] reciba de
0 m nutos pago y enviar al
Aclividad interesado a realizar el
5 pago correspondiente
E[ can su fotocopia o I
otocopla
i Ir al &rea de caja l \F/J
. para pader
02;&?;;35 efectuar su pago |4
g -]
Fotocopia Imprimir y
efectuar el pago Recibo
>T| carrespondientle de pago '
05 minulos ———e——,
Actividad Se conecta con el
7 procedimiento del
Viene del procedimiento —® midulo de cajas 5
de module de cajas de » de la tesoreria
|a tesoreria municioal munieinal
Entregar el
- recibe rosa, y la
05 mthUlDS fotocapia dal
Actividad acta solicitada, |
a8 8
Recibo
de pago
Fotocapla
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

r correspondientas y entregar para
firma Expediente

TIEMPO PARA SECRETARIA O AUXILIAR JEFE DE SEGCION DE PAFEL SEGURIDAD,
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Recoger el recibo
rosa ¥ la folocopla
5 rnjnulus del acta solicitada
Aclividad para efectuar el
9 trémite | Recloo
I de pago Faiocopla
hé
No
- Sino entrega
05 minutos LEntregar los eslos
Actividad documentos? decumentes no
10 se podran llevar
a cabo el trémite.
Ad
05 minutos
Actividad
1" Se |e indica at
inlerasado que
regrese a los dos
dias siguisntes,
05 minutos ara recoger el acta
Actividad 12 sollcitada,
12
Caplurar y asigna
Al formato de copla
. > certificada a cada
Slgil.ileol';[e acta solicitada
mIr?utos EI Raciha
de pago
Actividad Fotocopla
13 v Formato da
copla
Envlar |as copfas cerlificada
certificada para su
1 Hora elaboracion en el
Actividad _14—! area de archivo .

14 Formato de
copia
certificada

05 i ¥ > Se copecta al
minulos procedimlento de la
Actividad Reciblr y cotejar con la captura, asi elaboracitn de /

15 como estamipar el sello oficial de 1a copias certificadas.

dependencia en los documentos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COFPIAS CERTIFICADAS

TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE SECCION DE PAPEL AUXILIAR
REALIZAR LA CivVIL SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD .

Firmar el formaio

- de copla
05 minutos 1—5| certificada Formato de copia
Actividad cerlificada
16

Sacar fotocopla del

» formalo de copia

certificada del acta

05 minutos Fl solititada

Actividad Formalo de
17 copla
certificad
05 minuios Entregar al
Actividad P ___Interesado e acta
18 1—a| solicitada
Formato de

copia cerificada
Fotocopia

Y
05 minutos Realizar el
Actividad informe
198 - mensual. |

FIN

T
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesadc Solicitar fotocopia del acta que necesita el solicitante
Auxiliar Administrativo | Revisar que la copia certificada pertenezca a la .
2 (AA) oficialla Fotocopia
i Pertenece a esta oficiall?
3 AA
Na ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Se le indica & que offcialia debe acudir a solicitar su
4 AA copia certificada Fotocopia '
Con esta actividad finaliza el procedimiento
5 AA Elaborar el recibo de pagb y enviar al interesado a Fotacopia
realizar el pago correspondiente con su fotocopia
. 6 Interesado Ir al area de caja para poder efectuar su pago Fotecopia
Imprimir y efectuar el page correspondiente
) Se conecta con el modulo de cajas de la Tesorerfa
7 Cajera Municipal. Recibo de pago
Viene del procedimiento del modulo de cajas de la
Tesorerfa Munisipal,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entres | recib | original v la f ia del . Recibo de pago
8 Interesado ntregar el recibo rosa, el original y la fotocopia de
acta solicitada = i
otocopia
9 AA Recoger el recibo rosa y la fotocopia del acta solicitada Recibo de pago
para efectuar el tramite .
Fotocopia
¢Entrega los documentos?
10 AA No I a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 AA Si no entrega estos documentos no se podra llevar a
cabo el tramite y se conecta con el paso B
12 AA Se le indica al interesado gue regrese a los dos dias
siguientes, para recoger el acta solicitada
Recibo de pago
13 J:;e;lleslzeﬁ?aadde ' Capturar y asignara Formato de copia certificada a Fotbcopia
P ( JDPQS) cada acta solicitada.
Formato de copia
certificada
Enviar las copias certificadas para su efaboracién en el| Recibo de pago
area de Archivo Fotocopia
14 JOPS Formato de copia
Se conecta al procedimiento de la elaboracion de certificada
copias certificadas,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Recibir y cotejar con la captura, asi comao estampar el ‘
15 JDPS sello oficial de la dependencia en los documentos Expedients
correspondientes y entregar para firma
Firmar el formato de copia certificada
16 Oficial del Registro Formato de copia
Civil certificada
Sacar fotocopia del formato de copla certificada del Formato de copfa
17 JDPS L :
acta solicitada certificada
Formato de copia |-
18 AA Entregar al interesado el acta solicitada certificada
Fetocopia
Realizar el informe mensual
19 AA Fotocopia
Con esta Actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Auxiliar Administrativo | Jefe de Seccién de Papel mensual
Seguridad
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de copia certificada S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS
1.- Proposito:

Verificar que el acto civil se encuentre en el libro de registro correspondiente, para estar en
condiciones de emitir las copias certificadas del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:
Este procedimiento fue basado para su elaboracién en el Cédigo Familiar para el Estado

- Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefatura de control y Papel Seguridad implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

"5.; D_efinicionés:

.Copiaé certificadas;Ninguno

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
8.2 ° Descripcion de Actividades

8.3 Registro de Calidad y Anexos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Fotocopia
Viene del procedimiento de solicitud de copias
1| Auxiliar Administrativo | ST cadas. Recibo de pago
Recibir y revisar que la aumentacion este completa Formato de copia
certificada
o - . Enviar el trabaijo al area de archivo para su
2 Auxiliar Administrativo elaboracian de cada acta. Documentos.
Reclbir el trabajo y anota en un cuaderno diario que
3 Taquimecanografa | numero de folio ie toca a cada uno, posteriormente se Documentos
comienza a localizar los libros de las actas solicitadas
Capturar en el sistema del SIC, los datos del acta
4 Taquimecandgrafa solicitada y se imprime una hoja preliminar, para su Hoja preliminar
cotejo.
Jefe de Depto. de :
L Cotejar que se haya capturado correctamente y que . -
5 g; nCtroi‘ yssgg;;gg:g;z cada una de las letras asentadas en el acta Hoja preliminar
0}(3.;?3080(3) corresponda al de su original.
¢ Es correcta el acta?
6 JDCSCC No ir a la actividad 7
Siir a la actividad 8
' Realizar las correcciones indicadas y se imprimiera
! JDCSCE nuevamente
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn
1 |Libro Auxiliar Administrativo Un dia
ANEXOS
Ar;qe:o ' Documento Clave
1 Formato de copia certificada SIC
-2 Fotocopia S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE INSERCION

1.- Propdsito:

Realizar las inserciones de actos registrales, que ciudadanos mexicanos realicen en el
extranjero, ya sea acta de matrimonio, nacimiento, defuncién, asi como extranjeros
garantizando la legalidad del tramite.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 01 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado'para su elaboracion en el Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01 vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Nacimientos, Matrimonio y Defunciones elaborar,
implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados gue conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Insercidon; Ninguno

6.- Miétodo de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calidad y Anexos




—

SR
> MUNICIFIO DE

sguernavaca
gﬁﬁ Tatfos e damos valor

Y

%g;%
dF %

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SA-ORC01-10

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Revision: 10

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CiVIL
REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-D3 Y IT-SA-DGlyDA-02

Paginal136de 155

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE INSERCION

TIEMPO PARA SECRETARIA JEFE DE DEPTOQ. DE NACIMIENTOS,
REALIZAR LA RECONOCIMIENTOS, MATRIMONIOS, DIVORCIOS ¥
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
/N-nla:
INICIO . Acta de nacimients, matrimonio o defuncién
debljdamente apostilada o lepalizada por las
v autoridades carrespondientes en su pals de
05 minutos arigen.
Actividad Entregar listado Recihir y revisar . Traduccidn {en casa de estar en otra idioma} por
1 de documentacion > 4 que Ita ” perito traductor autorizade por el H. Tribunal
al solicitante °Tf"m5“ alcl';“ Superior de Justicla del Estade de Marefos.
Listado de esle complela. . Acta de nacimiento del papa o de la mama o en
10 mhjule 94 Requlsilos 2 su caso del mexicano que reallzara la insercidn,
Actlvidad . |dentificacion del papa o la mama o en su caso el
2 erﬂ"jff__ Interesado,
. Comprobanie de domicilia actual
\\ Todos los documentos se presentaran en original
y tres juegos de fotocopias,
No
- Devolver la
05 minutos L Esta documentacion
tividad 5 al solicitante
Ac I\:n;lda campleta —» para
. ? complementar Documenios
5i 4 los faliantes
05 minutos
Actividad
4
Recoger la
Al documentacion y se
siguiente envia a la direccian
dia del Registro civil del
Estado de Morelos
Og Ti?;;?js pare su aprobacion
cl I‘:j T‘ Documentos
l L_____._——“'—'—__
Al Autorzado el tramite
siguiente por la Direcelén, se
dia 05 elabora el recibo y se
minutos envia al interesado a
Actividad que realice su pago al
6 -—| area de cafa.
A
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE INSERCION

TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Ir al area de caja
para poder Imprimir y
05 minulos afectuar su pago efectuar el pago
Actividad correspondiente
0
7 7]
B
Se conecia con &l
—> procedimienio del
Viene del procedimiento modulo de cajas
de madulo de cajas de > de |z Tesararla
05 minutos la Tesorerla Municipal Minirinal
Actividad |
B
Entregar &l
reciba original, ¥ -«
el recibo rosa
g | Recibo
05 minuios de pago
Actividad
g
Y
Regresar en ires
Al dias & recoger y
siguienta firmar su Insercion
dlas con el recibo
minutos original.
Actividad [10] Red
10 e paga
Se conecta con el
procedimlento
correspondients a cata
o fipc de acto
{naclmiento, matrimonio
y Defuncian,
Y
Fin
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE INSERCION

' Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secrataria Entregar listado de documentacion al solicitante LIStaC!D' de
Requisitos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
NOTA; Acta de nacimiento, matrimenio o defuncion
debidamente apostillada o legalizada por las
autoridades correspondientes en su pals de origen.
Jefe de Depto. de | Traduccion (en caso de estar en otro jdioma} par
Nacimientos, perito traductor autorizado por el H. Tribunal Superior
) Reconocimientos, de Justicia dei Estado de Morelos. Docurmentos
Mairimonios, Divorcios | Acta de nacimiento del papa o de la mama o en su
y Defunciones. caso del mexicano que realizara la insercion.
{JSNMDD) Identificacién del papa o la mama o en su caso el
interesado.’
Comprobante de domicilio actual
Todos los documentos se presentaran en original y
tres juegos de fotocopias.
¢ Esta completa? _ _
3 JONRMDD No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
Devalver la documentacion al solicitante para
4 JONRMDD complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 Documentos
Recoger la documentacion y se envla a la Direccion Documentos
5 JDNRMDD de! Registro Civil del Estado de Morelos para su
aprobacion.
Una vez autorizado el tramite por la Direccion, se
6 JENRMDD elabora el recibo y se envla al Interesado a que realice
su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE INSERCION

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

7 INTERESADO

Ir al &rea de caja para poder efectuar su pago

8 CAJERA

Imprimir y efectuar el pago correspondiente

Se conecta con el procedimiento del modulo de cajas
de la Tesoreria Municipal.

Viene del procedimiénto del modulo de cajas de la
TesoreriaMunicipal

9 Interesado

Entregar recibo original y la copia rosa

Recibo de pago

10 Interesado

Regresar en tres dlas a recoger y firmar su insercion
con el recibo original.

Se conecta con &l procedimiento correspondiente a
cada tipo de acto (nacimiento, matrimonio y defuncién)

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Recibo de pago
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno” ‘
ANEXOS
A rl:[e:o Documento Clave
1 Formato de papel seguridad FPS-DRC-12
2 Formato de copia certificada FCC-DRC-13
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIM[ENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION

1.- Proposito:
Lievar e! registro de adopcion de infantes garantizando la legalidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la oficialia del registro civil 01 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

Este procedimiento fue basado para su elaboracién en el Codigo Civil para el Estado Libre
y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento. 7
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01 vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones,
implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpia
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones: La adopcion es la institucion juridica de proteccion a las nifias y nifios,
adolescentes e incapacitados, aun cuando sean mayores de edad, por lo que bajo
vigilancia del Estado, el adoptado entra a formar parte de la familia o crea una con el
adoptante, en calidad de hijo y deja de pertenecer a su familia consanguinea.

6.- Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

TIEMPO PARA INTERESARO JEFE DE DERTO. DE REGISTRO DE | CAJERA
| REALIZAR LA NACIMIENTOS Y ADOPCIONES
ACTIVIDAD. |
. Copla certificada de fa sentencia de adapcion
INICIO (simple o plena)
. Acta de nacimiento del menor adoptado
. Acta de nacimiento y matrimonio de Ios
05 minutos - ] adoptantes,
Actividad 'Ir al lslral de REC'E:L;‘ :-aevisar «  |deniificaciones de los adoptanies (credencial de
Divorcios para T R elector)
1 qua se le revisen doi:l..lmeniazclun «  Dos testigos con credenclal de elector
sus documentos. esle compiata. . Tados 1os documentes se acompafaran con dos
05 minutos 1 T| S folocoplas,
Actividad
2 Documentos
- Devalver la
05 minutos . dacumentacitn al
Actividad i Esia interasado para
K] completa —> complemeaniar los
7
Tl faltantes Documeniocs
05 minutos .
Actividad
4
Recoger la
documentacién para su
aprobacion; se je
05 n]Inulos entrega |a soficitud, se
Actividad elabora el recibo  y se
5 envia al Interesado a
que reallce al pagoe
correspandlenie Documentos
: | E—————— N X
- Ir al area de caja §D-DRC-01
05 ininutos
para poder |
Actividad efactuar su pago :
6 ?I
| - Imprimir y
- afectuar el pago
05 minutes carrespendiente Recibo
Actividad 7 de pago
7
Se conecta con el N
Yiene del procedimiento L pracedimlents de
05 minutos ;:laTdeuloi di'lcaj'a;s df > médulode cajas
Actividad a Tesoreria Municipa de |a Tesoreria /
8 adunicinal
Entregar el
recibo origlnal, 1a
copla rosa y [a
solicitud
T| slabarada, Reclbo
de pagg
A4
<]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION.

TIEMPD PARA JEFE DE DEPTO. DE REGISTRO ANALISTA ADMINISTRATIVO
AEALIZAR LA DE NACIMIENTOS ¥ ADOPCIONES . '
| ACTIVIDAD
in:;si‘é‘:; Revisar que la
€ 4 : solicitud este bien 5D-DER-01
g elaborada.
{5 minutos l
Actividad No
10 / Realizar |
ealizar fas
legz :':IL?;OS carrecciones enf |
- solicitud de
05 minutos \ '11—| datos
Actividad SD-ORC-01
1 Y
5t Fin
- Dar trdmite al .
10 minutos acto ast como NOTA; En caso de ser adopcién plena sl se llena el
Actividad también se le farmato de INEGI . .
12 asigna las En caso de ser adopeicn simple se hace anotacion
estadisticas al marginal en el libro de nacimientos.
1_2| INEGI.
Capturar en el sistema SIC, se
. imprime el formaio de papel
10 minutos ” seguridad de nacimiento ¥
Actividad adopcidn; asi coma [a
13 elaboracian del formato de copia
cerlificada del acta de Documentos
12| naclmienta y adopcion. m
Cotejar que al m
14 minutos acta capturada i
Actividad por la secretaria | 4
14 concuerde canlos |
14 documentos
renuerid ' |FP8-DRC-14
FPS-DRC-04
05 mir]utos Tomar firmas de
Actividad |os padres
15 adoptantes,
H » tastigos y huella
del menor a
15 adopiado
05 minutos _| FRS_MRM-14
Acl{]v‘lidad i L—//@-DRC-M I
Poner en arden
jos Documentos y
entregar para
16
_| sallo. ]
Documentos
y
17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION.

TIEMPQ PARA SECRETARIA OFICIAL DEL AUXILIAR ANALISTA
REALIZAR LA REGISTRO CIVIL ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD :
Al
siguiente Recibir
dia b Documentacion
minutos y estampar sello
ACliVidad oficial de la
17 - dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
’_1_7-| firma
IEJqJL—eTﬂ_, Firmar copia
5 minuios certificada y
Aclividad > formatos de acta
18 FI de nacimlenln_ y
adapoitn | eypadients
Al =
sigulente Sacar folocopia
dia de la copla
Actividad certificada del
19 acta de
"E] nacimiento y
adopcidn.

!

Separar el
5 minutos formato del acta
Actividad de nacimiento (Ja
20 cual s&
entrepara al
El interesado),
5 minutos
Actlividad Entregar al
2 interesado
w21
>
Se conscta con &l
o | Procedimiento de
1 solicitud de coplas
05 minuios certificadas
Actividad
22 . Archivar
- documento e

integrar apéndicey
y enviar a ia Dir.

El Gral, Del Reglstro
Civil

N
Se conecta .
con el

>
procedimienio B
de iz Direccign
i del Reaisira
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ir al area de Nacimientos para que se revisen sus
1 Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
NOTA: Copia certificada de la sentencia de adopcidn
Jefe de Depto. de [ (simple o plena)
Registros de Acta de nacimiento del menor adoptado
2 Nacimientos y Acta de nacimiento y matrimonic de los adoptantes. Documentos.
Adopciones. Identificaciones de los adoptantes {credencial de-
(JDRNA) elector)
Dos testigos con credencial de elector
Todos los documentos se acompafiaran con dos
fotocopias.
4 Esta completa?
3 (JDRNA) No Ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacion al solicitante para
4 (JDRNA) complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 Documentos
Recoger la documentacién para su aprobacion; se le Documentas
5 (JDRNA) entrega la solicitud, se elabora el recibo y se envia al Solicitud de datos
interesado a gue realice el pago correspondiente SD-DRC-01
8 Interesado Ir al area de caja paré poder efectuar su pago.
Imprimir y efectuar el cobro correspondiente
Se conecta con el procedimiento de modulo de cajas
7 Cajera de la Tesorerla Municipal. Reciho de pago
Viene del Procedimiento de modulo de cajas de la
Tesoreria Municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Recibo de pago
Entregar el recibo original, copia rosa y la solicitud
8 Interesada elaborada Solicitud de datos
SD-DRC-01
. - : Solicitud de datos
9 {JDRNA) Revisar que la solicitud este bien elaborado SD-DRC-01
. ¢San correctos [os datos?
10 (JORNA) No ir & la actividad 11
Siir a la actividad 12
_ Realizar la correcciones en la solicitud de datos Solicitud de datos
1 (JDRNA) SD-DRC-01
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Dar tramite al acto asi como también se e asigna las
estadisticas del INEG!
1 - Nota: En caso de ser adicién plena si se llena el
12 (JDRNA) formato de INEGI,
En caso de ser adopcion simple se hace anotacion
marginal en el libro de nacimientos.
Documentas
Capturar en el sistema SIC, se imprime el formato de Formatos
13 Analista Administrativo | papel seguridad de nacimiento y adopcidn; asl como Ia FPS-DRC-14
{AA) elaboracién de formato de copia certificada del acta de FPS-DRC-04
nacimiento y adopcidn. FCC-DRC-15
FCC-DRC-05
Formatos
. . FPS-DRC-14
Cotejar que el acta capturada por la secretaria ] ]
14 (JDRNA) concuerde con los documentos requeridos FPS-DRC-04
Documentos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formatos
15 AA Tomar Firmas de los adoptantes, los testigos y huella FPS-DRC-14
del menor o adoptado. FPS-DRC-04
16 AA Poner en orden los documentos y entregar para sello Documentos.
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
17 Secretaria dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.
entregar para firma.
4n | Oficial del Registro Firmar copia certificada y formatos de nacimiento y .
18 Civil adopcion, Expedicnte
. Sacar fotocopia de |a copia certificada del acta de ;
19 Secretaria nacimiento y adopcion Expediente
20 Secretaria Separar el formato del acta ‘de nacimiento (la cuai se
entregara al interesado
Entregar al interesado el registro de adopcion
21 AR Se conecta con el procedimiento de solicitud de copias
certificadas
Archiva documento e integra aprendices y envia a la
Direccion del Registro Civil,
22 AA Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General dei Registro Civil del Estado de Morelos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
-1 |Libro de nacimientos Jefe de Oficina de Matrimonio, indeterminado

Divorcios y Defunciones.
ANEXOS
Anexo

No Documento Clave
1 Solicitud de datos SD-DRC-01
2 Formato de papel seguridad FPS-DRC-14
3 Formato de papel seguridad FP3-DRC-04
4 Formato de copia certificada FCC-DRC-15
5 Formato de copia certificada FCC-DRC-05
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL
CURP

1.- Propdsito:

Llevar el registro de la Clave Unica de Registro de Poblacién de todos los ciudadanos,
garantizando la legalidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la oficialia del registro civil 01 y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia;

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en el Cédigo Familiar para el Estado Libre y
Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento el autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamentalel revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01 vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la jefatura de informes y seguimiento, implementar y/o mantener
actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

. b.- Definiciones:

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CURP
TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ mncio ) Nota: .
. . Acta de nacimiento original y
una folocopia
k 4 . |dentificacian de preferencia
b5 rl:lil:lulus It 6l area del credencial de elecler; en caso
Actividad Reclblr y revisar de no lenerta un comprobanie
CURP para que le
1 revisen sus que la de dornicilio.
- documentos documentacion . Solo podran tramitar el CURP
02 minutos y esté completa. los parientes en lines recta.
Acli\éidad l 2 I Documentes | \_
02 minulos
Actividad Verificar con la
3 credencial de
elector o
comprubante s|
el iferesado
radica en |
municlpla Credenclal de
_31 elector
Y
Dﬁ Ti?;;gs Caplurar los datos del
cl acla de nacimiento del
4 interesade en el
sistema de consulia de
registro para verificar sl
4 ya existe el CURP, Acta da
Nacimiento,
-
i"tllinl[citmj No Capturar los datos al
ctivida Ya existe &l sistema de menu ralz
5 CURP? en el cual se va a dar
de alta el tramite del
CURP, s2 imprime y se
E entrega al interesado, Copla
02 minutos si fotostitica del
Aclividad | acta do
6 nacimiento
&i ya existe en el sislema de
consultz de registro, el CURP
se imprime y se enirega en 7
ese momento, Devolviendo
02 minutos |- sus originales al Interesado
Actividad (acta de nacimiento y
7 Credencial de elector
7]
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CURP
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al drea del CURP para que le revisen sus
1 Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
uxiliar Administrativo
g | Auxiliar (AA) Nota: Acta de nacimiento original y una fotocopia Documentos
Identificacion de preferencia credencial de elector; en caso
de no tenerla un comprobante de domicilio. .
Solo podran tramitar el CURP Jos parientes en linea recta
3 AA- Verificar con la credencial de elector o comprobantes Credencial de
si el interesado radica en el municipio elector
Capturar los datos del acta de nacimiento del Acta de
4 AA interesado en el sistema de consulta de registro para Nacimiento
verificar sl ya existe el CURP - ‘
¢ Ya existe el CURP?
5 AA No Ir 2 la actividad &
Siir a la actividad 7
Capturar los datos al sistema de ment raiz en el cual Copia fotostatica
7 AA se va a dar de alta el tramite del CURP, cinco dias del acta d=
después del tramite antes mencionado nacimiento
Si ya existe en el sistema de consulta de registro, el
CURP se le entrega en ese momento, devolviendo sus
8 AA originales al interesado (acta de nacimiento y
credencial de elector.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllid-ad de su Tiempo_ 'de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave
Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Nuvia Castafieda Salas - T77-329-4477 Calle Motolinia no 2, col
Centro C.P. 82000
Héctor Montoya Diaz 777-329-4478 Calle Motolinia no 2, col

Centro C.P. 62000
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XII. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
13 de Marzo del 2013 02 de Diciembre de 2013
PARTICIPANTES | PUESTO
Nuvia Castafieda Salas Oficial del Registro Civil 01
Héctor Montoya Diaz Jefe de Departamento de Sistemas
Informaticos
Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa
Marcela Torres Bello Técnico Informatico

Modermizacion Tinistrativa

Héctor Montoya Diaz
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos

é'I"a Torres Bello
r Designado de ia
Direccion General de
Informatica y Desarrollo
Administrativo
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: _OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
Puesto Vo. Bo.dela

Apartado Motivo Del Fecha De Nombre | cionGeneral de

p , Cambio Vigencia nrormatica y

g Y.Firma Besarrollo

! \ ,A/dministrativo

ACTUALIZACION 02/Dic./12013 z /{dberto Rodolfe Soto
TODOS DEL MANUAL

VERSION 2013

Tapi




