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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII; Art. 188, fraccion Xl y Art.
194 fraccion X| del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de Diciembre del 2012, en el
Pericdico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053, se expide el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientod de Ia Oﬂcnalla del Registro Civil 03, el cual
contiene informacion referente a su estrdctura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e inducciqn para el personal.
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II. INTRODUCCION

La existencia de las Oficialias del Registro Civil es de suma importancia ya que ellas

realizan una funcion propia del estado, responsable de llevar a cabo y autorizar con las .
excepciones de ley todo tipo de actos, actas y registros relacionados al Estado Civil que

guardan las personas fundamentado todo ello en el: Cédigo Familiar del Estado Libre y-
Soberano de Morelos, Coédigo Procesal Familiar, Reglamento del Registro’ Civil del

Estado de Morelos y Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal

de Cuernavaca. -

La elaboracion del presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una
herramienta que nos permite conocer la conformacién orgénica de la Oficialia, asi como
las funciones inherentes a [a misma, describiendo y documentando lo que desarrolla esta
dependencia para proporcionar los servicios que sean solicitados por la ciudadanfa y
cuya obligacion de ésta es ofrecerlos.
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lil. OBJETIVO

La Oficialia del Registro Civil No. 03 tiene como objetivo el inscribir, autorizar, certificar
y dar publicidad a los actos constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de
las personas de manera eficaz, eficiente y oportuna con calidad y calidez.
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NDOD WM~

11.

12.
13.
14.
18.

16.
17.

18.

V. MARCO JURIDICO

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos,

l.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2013

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos

Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Acuerdo AC003/50/04-1X-07/102.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca Morelos.

Programa Operativo Anual 2013.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimienios del Registro Civil 03,
2013. :

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otfras disposiciones de
caracter administrative y de observancia general en el ambito de su
competencia. '
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Es una Dependencia del Ayuntamiento de Cuernavaca, de orden publico e interés social por
medio de la cual el estado inscribe, autoriza, certifica y da publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas a fin de brindar
veracidad, confianza, seguridad juridica de la identidad, asi como de! estado civil de las
personas, a través de las formas del Reglstro Civil, que permiten su conservacion y dan certeza

de su autenticidad.

Es una Dependencia con calidad competitiva en atencion y servicio al publico que de certeza y
seguridad juridica en el registro y certificacién de los hechos y actos relacionados al estado civil

de las personas.

Honestidad
Respeto
Confiabilidad
Espiritu de Servicio
Responsabilidad
Humildad

Lealtad

Optimismo
Participacion
Justicia y Equidad
Compromiso Social

V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

VALORES

VISION
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;cl?zt;rla Puesto Nombre del Empieado Subtotal
CF01009 Oficial del Registro Civil Angélica De la Torre Nufez 1
A03008 Secretaria Griselda Camache Avila 1
AD1007 Auxiliar Administrativo Patricia Almanza Colin 1
A01007 Auxiliar Administrativo Rufina Margarita Cortés Polanco 1
AD1007 Auxiliar Administrativo Janeite Olvera Hernandez 1
AD1007 Auxiliar Administrativo Bertha Bahena Aranda 1
AD3005 Taquimecandgrafa Yolanda Peralta Dugue 1
AD3005 Taquimecanografa Norma Angélica Nava Nava 1
AQ3008 Secretaria Lucila Rebollar Crtiz 1
A03008 Secretaria Bibiana Malacara Arizmendi 1
CF03002 Departamento de Bistemas Nancy Marilt Cisneros Félix 1

Informaticos
CF03002 Departamento de Documentacion y | Martha Yolanda Cardenas Cifuentes 1

Archivo
CF03002 Departamento de Registro de Martha Concepcion Garcla Flores 1

Matrimonios y Divorcios
CF03002 Departamento de Registro de Irma Silva Beltran 1

Nacimientos y Adopciones '
CF03002 Departamento de Registro de Marfa de los Angeles Yadira Herrera Colin 1

Defunciones y Declaraciones de

Ausencia

TOTAL: 15
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Oficial del Registro Civil 03 Director General de Gestion Gubernamental

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria (3)

Auxiliar Administrativo (4}

Taquimecanografa (2)

Departamento de Sistemas Informaticos

Departamento de Documentacion y Archive

Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios

Departamente de Registro de Nacimientos y Adopciones

Departamento de Registro de Defunciones y Declaraciones de Ausencia

FUNCIONES PRINCIPALES:

De acuerdo al Reglamentos de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, en su articulo 88 y el Reglamento del Registro Civil del Estado de
Morelos en su articulo 11, las atribuciones del Oficial son:

l.- Autorizar los hechos, actos y actas relativos al estado civil de las personas en la forma
y plazos que establece el Codigo Familiar del Estado Libre y Soberano de Morelos,
firmandolos de manera autégrafa;

Il.- Garantizar el cumplimiento de los requisitos de |a legislacién que la materia prevé para
la celebracién de los actos juridicos y el asentamiento de ias actas relativas al estado
civil y condicion juridica de las personas;

HI.- Efectuar en las actas ias anotaciones y cancelaciones que procedan conforme a la
Ley; asi como , las que le ordene la autoridad judicial;

V.- Celebrar los actos del estado civil de las personas y asentar las actas relativas dentro
o fuera de su oficina;

V.- Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del
Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos de apéndice;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial del Registro Civil 03 pirector General de Gestion

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria (3)

Taquimecanografa (2)

Auxiliar Administrativo (4}

Departamento de Sistemas Informaticos

Departamento de Documentacion y Archivo

Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios

Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones
Departamento de Registro de Defunciones y Declaraciones de Ausencia

FUNCIONES PRINCIPALES : ‘

VI.- Recibir la capacitacion y mantener la coordinacion debida con la dependencia de la
administracién publica estatal encargada de la materia,

VIl.- Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 425, del Codigo Familiar para el

Estado Libre y Sobheranc de Morelos;

VIIl.- Mantener el correcto funcionamiento y operaciéon del Registro Civil asi como reportar
a su superior cualguier anomalfa que advierta;

IX.- Implementar los sistemas de modernizacidn del Registro Civil que hagan mas
eficiente su funcidn;

X.- Recibir y resolver las quejas que presenten los usuarios por el indebido

funcionamiento del Registro Civil;

Xl.- Expedir copias certificadas de los registros que efectie;

Xll.- Celebrar los registros y expedir las constancias de inexistencia de registro, registro

extemporaneo y de maftrimonio, y

Xlll.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general ¢ le asignen sus superiores jerarquicos.




s

%ﬁﬁ HUMICIFIODE  raesamnn @ﬁdg
cueprnavaca gﬂ

%%E Todos le damos valor 2

Clave: DT-SA-ORCO3-HII )

AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 10

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

Pagina 12 de 123

PUESTO

PERFIL DEL PUESTC

ESCOLARIDAD

Oficial del Registro Civil 03

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Office

¢ Amplio conocimiento en Dereche Civil y Familiar

Conocimiento de Administracion
Conocimiento de [as areas del Registro Civil
Conocimiento de las leyes aplicables al Municipio de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Oficina

ACTITUD/PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Analisis
Objetividad

Don de Mando -

Madurez

Caracter

Buen trato al publico

Alto

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO
|“Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES
I, Llevar control de |la agenda de audiencias del Oficial de| Registro Civil;
Il.  Atender el teléfono y tomar recados telefonicos para el Oficial y personal
adscrito a la misma;
Nl Elaborar todo tipo de documentos que se requieran en la Oficialia del Registro
Civil, tailes como: memorandums, cartas, oficios y cualguier documento que se

le solicite;

V. Llevar el contro! de |a papeleria y elaborar las relaciones del material faltante
en la oficina;

V.  Llevar el control de los documentos que se generen en la Oficialia y su archlvo
correspondiente;

‘VI. -~ Realizar mensualmente el informe relativo al Programa Operativo Anual, a
‘ efecto de determinar si se cumple con lo proyectado;

VIl.  Dar seguimiento a los procesos de Entrega-Recepcion de los Servidores
. Publicos;

Vill.  ‘Llevar el control de asistencias e incidencias del personal;

11X, Dar seguimiento de las peticiones y tramites solicitados por otras
dependencias;

X." Atender y en su caso, gestionar los tramites ante las demas dependencias del
Ayuntamiento;

XI. Entregar correspondencia a las diferentes Instancias gubernamentales con
quien interactua la Oficialia del Registro Civil;

Xll. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ‘ . ESCOLARIDAD

Carrera comercial y/o Bachillerato o

ecretaria .
Secretarl equivalente

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
Conocimiento en gramatica y ortografia

Manejo de Office

Conocimiento del Codigo Civil del Estado de Morelos y las demas Normas de
observancia general en el ambito de su competencia.

» Habilidad en el manejo de la computadora

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio © Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Honestidad | Medio
Iniciativa
Lealtad
Humildad

ESFUERZO
Mental — Fisico | ]
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo (4)

Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO

| *Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

I
.

ill.
V.
Vv,
V.

VIL.
- divorcios, defunciones y declaracicnes de anuncia las solicitudes de tramite que

VIIL

IX.

Xl.

XL,

Xl

Brindar atencion al publico, de los tramites que desea realizar el ciudadano;
Revisar y recibir la documentacién de los interesados en los tramites gue se
realizan en la Oficialia;

Llevar un seguimiento de los tramites solicitados por los usuarios que acuden a la
Oficialia del Registro Civil;

Llevar el control y asignar los formatos de papel seguridad para los tramites
respectivos;

Elaborar las actas de nacimiento, admision o reconocimiento, matrimonio y
defuncion asi como revisar su debida impresion;

Realizar un respaldo en copia fotostatica de todas las copias certificadas
expedidas por la Oficialia,

Anotar en el libro de control de nacimientos y adopciones, matrimonios y

reciba la Oficialia del Registro Civil;

Realizar el cotejo de todos los expedientes y tramites que se realizan, asi como
revisién ortografica;

Turnar a firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

Realizar e informar de manera mensual y semanal las diversas actividades que
se realizan a las instituciones que se requiera;

Realizar las diversas anotaciones marginales en los tramites de registro de
nacimiento, admision o reconocimiento, matrimonio y defuncion; -

En el caso de reconocimiento, debera remitir copia certificada del acta a la
Direccion General del Registro Civil del Estado de Morelos para que se realice |a
anotacion respectiva, cuando la oficialia en que se levantd el acta de nacimiento,
sea distinta de esta;

Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la de adopcion asi como elaborar el
acta de nacimiento gue corresponda;
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, DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo (4) Ofclal del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO
| "Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
XiV. Cancelar el acta de adopcion y hacer la anotacién correspondiente en el acta de
nacimiento, previa resolucion remitida por autoridad judicial;
XV. Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la tutela;
XVI. Realizar la anotacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz;

XVIi.- Vaciar al sistema los datos que se generen con motivo de la expedicion de actas
asf como de diversos documentos expedidos en el registro civil;

XVII. Realizar la captura de datos en los formatos y sistema para fa expedicion de la
(CURP). Realizar las contestaciones de los requerimientos de las resoluciones
judiciales o en su caso administrativas de la Direccion General del Registro Civil;

XIX. Realizar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio y defuncién:

XX. Estar en constante comunicacion y prestar apoyo en los tramites de registro de
defuncion de las funerarias del Municipio de Cuernavaca;

XXI. Realizar los formatos de autorizacién de traslados de cadaver, internaciones,
cremaciones e inhumaciones;

XXIl. Archivar los documentos que se generen y realizar el apéndice respectivo de los
tramites realizados;

XXIIl. Y las demas tareas que le sean asignadas o que le delegue la Oficial del Registro

~_ Civil 03;




-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-8A-ORCO3-I-l|

-~

3@%@ HUNICIPODE  saim-smn @ﬁg‘nﬁ .
S lemhavacsy & SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revilan: 10
%%ﬁ Todas te damos vator OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03 — -
e REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 17 de 123
FERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo (4)

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo
» Conocimiento en Ortografia
* Manejo de Office

¢ Conocimiento del Codigo Familiar del Estade de Morelos y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo de equipo
Disponibilidad
Iniciativa
Capacidad de anal
Honestidad
Dinamismo
Lealtad

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion

isis

Bajo

ESFUERZO

Menta!l - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecanografa (2)

Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO

| “Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I,

ll.
v.
v
Vi.
VIL

VI

X,
. Realizar e informar de manera mensual y semanal las diversas actividades que

Xl.

Xl

XHI.

Brindar atencidn al ptblico, de los tramites que desea realizar el ciudadano;
Revisar y recibir la documentacion de los interesados en los tramites que se
realizan en la Oficialia;

Llevar un seguimiento de los tramites solicitados por los usuarios que acuden a la
Oficialia del Registro Civil;

Llevar el control y asignar los formatos de papel seguridad para los tramltes
respectivos;

Elaborar las actas de nacimiento, admisién o reconocimiento, matrimonio y
defuncion asl como revisar su debida impresion;

Realizar un respaldo en copia fotostatica de todas las copias certificadas
expedidas por la Oficialia;

Anotar en el libro de control de nacimientos y adopciones, matrimonios vy
divorcios, defunciones y declaraciones de anuncia las solicitudes de tramite que
reciba la Oficialia del Registro Civil;

Realizar el cotejo de todos los expedientes y tramites que se realizan, asi como
revision ortografica;

Turnar a firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

se realizan a [as instituciones que se requiera;

Realizar las diversas anotaciones marginales en [os tramites de registro de
nacimiento, admisién o reconocimiento, matrimonio y defuncion;

En el caso de reconocimiento, deberd remitir copia certificada del acta a la
Direccion General del Registro Civil del Estado de Morelos, para que se realice Ia
anotacion respectiva, cuando |a oficialia en que se levantd el acta de nacimiento,
sea distinta de esta;

Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la de adopcion asi como elaborar el
acta de nacimiento gue corresponda;
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DESCRIPCION DE PUESTOS |

PUESTO '  JEFE INMEDIATO

Taqu‘imgcanégrafa (2) Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO

.' | "Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVII.
XIX.

XXI.
XXIL

XX

~ nacimiento, previa resoiucion remitida por autoridad judiciai;

XX.

Cancelar el acta de adopcién y hacer la anotacion correspondiente en el acta de

Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la tutela;

Realizar la anotacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz;

Vaciar al sistema los datos que se generen con motive de la expedicion de actas
asi como de diversos documentos expedidos en el registro civil;

Realizar la captura de datos en los formatos y sistema para la expedicion de la
(CURP). Realizar las contestaciones de los requerimientos de las resoluciones
judiciales o en su caso administrativas de la Direccién General del Registro Civil;
Realizar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion;
Estar en constante comunicacion y prestar apoyo en los tramites de registro de
defuncion de las funerarias del Municipio de Cuernavaca;

Reslizar los formatos de autorizacion de traslados de cadaver, internaciones,
cremaciones e inhumaciones;

Archivar los documentos que se generen y realizar el apéndice respectivo de los
tramites realizados;

Y las demas tareas que le sean asignadas o que le delegue la Oficial del Registro

Civil 03.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Taquimecanoégrafa (2) Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo
Conocimiento en Ortografia
Manejo de Office

Conocimiento del Codigo Familiar del Estado de Morelos; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad | Bajo

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis
Dinamismo

Leaitad

ESFUERZO

Mental - Fisico




-

e é!%g
%%ipnavaaa i SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revisio: 10

% ﬁ% Todos le damos valor &=
: REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-8A-DGIlyDA-02 =

Ciave: DT-8A-ORCO3--II )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03

Pagina 21 de 123

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Secretaria (2) Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO

l *Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

l..
.

[,
V.
V.
\%4R

VL

VIIL
1X.

Xl
Al

Brindar atencion al publico, de los tramites que desea realizar el ciudadano;
Revisar y recibir la documentacién de los interesados en los tramites que se
realizan en la Oficialia;

Llevar un seguimiento de los tramites solicitados por los usuarios que acuden a Ia
Oficialia del Registro Civil;

Llevar el control y asignar los formatos de papel seguridad para los tramites
respectivos;

Elaborar las actas de nacimiento, admisién o reconocimiento, matrimonio y
defuncién asi como revisar su debida impresion;

Realizar un respaldo en copia fotostatica de todas las copias certificadas
expedidas por la Oficialia; '

Anotar en el libro de controi de nacimientos y adopciones, matrimonios y
divorcios, defunciones y declaraciones de anuncia las solicitudes de tramite que
reciba la Oficialia del Registro Civil;

Realizar el cotejo de todos los expedientes y tramites que se realizan, asi como
revisién ortografica;

Turnar a firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

Realizar e informar de manera mensual y semanal las diversas actividades que
se realizan a las instituciones que se requiera;

Realizar las diversas anotaciones marginales en los tramites de registro de
nacimiento, admision o reconocimiento, matrimonio y defuncion:

En el caso de reconocimiento, debera remitir copia certificada del acta a Ia
Direccion General del Registro Civil del Estado de Morelos para que se realice la
anotacion respectiva, cuando la oficialia en que se levantd el acta de nacimiento,
sea distinta de esta;




PERSONAL A SU CARGO

| "Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

XHI.
XIV.
XV.
XV,
XVII.

XVIII.
XIX.

XXI.
XXII.

XXl

XX.

Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la de adopcién 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 la tutela:

Realizar la anotacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz;

Vaciar al sistema los datos que se generen con motivo de la expedicion de actas
asi como de diversos documentos expedidos en el registro civil;

Realizar |a captura de datos en los formatos y sistema para la expedicion de la
(CURP). Realizar las contestaciones de los requerimientos de las resoluciones
judiciales o en su caso administrativas de ia Direccion General del Registro Civil:
Realizar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion;
Estar en constante comunicacion y prestar apoyo en los tramites de registro de
defuncion de las funerarias del Municipio de Cuernavaca;

Realizar los formatos de autorizacion de traslados de cadaver, internaciones,
cremaciones e inhumaciones;

Archivar los documentos que se generen y realizar el apéndice respectivo de los
tramites realizados; ’

Y las demas tareas que le sean asignadas o que le delegue la Oficial del Registro
Civil 03.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | JEFE INMEDIATO
Secretaria (2) ‘ Oficial del Registro Civil 03
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria (2)

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo

Conocimiento en Ortografia
Manejo de Office

Conocimientoe del Caodigo Familiar del Estado de Morelos; v las demas de

observancia general en el ambito de su competencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

[niciativa

Capacidad de analisis
Dinamismo

Lealtad

Bajo

ESFUERZO

| Mental - Fisico




Departamento de Sistemas Informaticos Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
.- Rendir la informacién requerida por las dependencias competentes;

Il.- Recabar, guardar, preservar y actualizar la base de datos que se generen con motivo
. de la expedicion de actas; asi como, de diversos documentos expedidos en el

Registro Civil;

lil.- 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 Ios respectivos
informes;

V.- Dar soporte técnico a los equipos y sistemas informaticos que se utilizan en el registro
civil;

V.- Adrni"[ir y revisar la documentacion de los interesados en tramitar la CURP;
VIl.- Cotejar y capturar los datos del interesado en tramitar la CURP;
VIIl.- Llevar un registro diario de las CURP que se expiden;

IX.- Dar seguimiento y mantener actualizadas las publicaciones oficiales en los sitios web:
y

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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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ‘ ESCOLARIDAD
Departamento de Sistemas Informaticos Licenciatura, Ingenieria o Pasante en
Informatica, carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Relaciones Humanas
» Mangjo de paquete Office

Conocimiento en programacion,
iuConocimiento del Cadigo Familiar del Estado de Morelos; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

E'XPERIENCIA LABORAL ‘ CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos. ' Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Medio

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de andlisis

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Departarhento de Documentacion y Oficial del Registro Civil 03
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

llNingunoll

FUNCIONES PRINCIPALES , _

l.- Lievar un control y atender todo lo relativo a las formas necesarias para el

asentamiento de las actas del Registro Civil y para la .expedicion de las copias

certificadas de las mismas y de los documentos de apéndice;

-[li.- Entregar en diversas Dependencias [a documentacion requerida o solicitada;

lll.- Cuidar la aplicacion de los lineamientos emitidos por las areas con las que tenga que

realizar sus framites,

IV.- Imprimir y disefiar la entrega mensual de los actos realizados por |la Oficialia, ante la

Direccion General del Registro Civil,

V.- Realizar un control y encargarse del orden del archivo del Registro Civil; asi como,

fungir como enlace con la Direccion de Archivo Municipal,

VI.- Implementar criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de

archivos en coordinacion con el Instituto Estatal de Documentacion y Archivo; '

VII.- Coordinar con el Departamento de Sistemas Informaticos, los Programas destinados

a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos; _

VIll.- Definir los criterios archivisticos especificos de su Departamento, para el control
administrativo de la documentacion, tales comeo la nomenclatura o los tiempos de
actualizacion de los catélogos de archivo de tramite y de concentracion;

IX.- Elaborar catalogos con la informacion contenida en los expedientes del archivo a su

cargo:

X.- Llevar el control del papel seguridad que utiliza el Registro Civil;

Xl.- Coordinar, dar seguimiento y conclusion a las solicitudes de Actas Via internet y su

envio por paqueteria;

Xll.- Asentar en libros las anotaciones de los actos realizados en otros Municipios o

Estados, y que le son proporcionados por la Direccion General del Registro Civil del

Estado de Morelos; asi como, realizar |la captura y exportar la informacion al Sistema para

la Inscripcién y Certificacion de los Actos del Estado Civil de las personas, y

Xlll.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u ofras

disposiciones de cardcter general o le asignen sus superiores jerarquicos. .
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Archivo .

Departamento de Documentacion y

Licenciatura y/o Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones Humanas
» Manejo de Office

+ Conocimiento del Cédigo Familiar del Estado de Morelas; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD |

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Dinamismo

lealtad

Capacidad de analisis

Medio

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Departamento de Registro de Oficial del Registro Civil 03
Matrimonios y Divorcios

PERSONAL A SU CARGO

|"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Informar a los interesados, sobre los requisitos y documentos que se solicitan para la
realizacion de los tramites de su competencia;
I1.- Atender la recepcion y agenda de matrimonios,

impresion oficial;

IV.- Recibir y elaborar las inserciones de actas de matrimonio y divorcio;

V - Cancelar los matrimonios cuando asi lo disponga el Oficial del Registro Civil;

VI.- Realizar el informe mensual a la Direccion General del Registro Civil del Estado de
Morelos;

VIl.- Elaborar el acta de divorcio que corresponda, con los requisitos establecidos por la
Ley Familiar vigente y corroborar los datos para su asentamiento de actas;

VIIl.- Inscribir las ejecutorias que declaren el divorcio en las actas correspondientes;

IX.- Turnar a firma, los documentos al Oficial del Registro Civil;

X.- Inscribir, asentar, cancelar y elaborar las anotaciones marginales correspondientes a
rectificaciones- de actas y las que resuelva la Autoridad Judicial correspondiente, en
materia registral; asi como, las aclaraciones y anotaciones emitidas por las Autoridades
Administrativas;

Xl.- Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales y administrativas;
XIl.- Realizar la captura y exportacién en el Sistema para la Inscripcion y Certificacion de
los actos del Estado Civil, establecido por la Direccion General del Registro Civil del
Estado de Morelos;

XIll.- Elaborar, realizar, asentar y dar segmmlento hasta su conclusion, al acto de divorcio
administrativo;

XIV.- Elaborar las copias certificadas y certn‘"camones de los actos recientes que se
realicen en su area; y

XV.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

I1l.- Elaborar las actas de matrimonio; asi como, corroborar los datos asentados prewa '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD

Departaménto de Registro de

o e Licenciatura o Pasante en Derecho
Matrimonios y Divorcios ~ . n Derech

CONOCIMIENTOS ESPECIALES _
e Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
» Conocimiento en Ortografia

« Manegjo de Office

« Conocimiento del Cédigo Familiar del Estado de Morelos; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

EXF’ERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Capacidad de analisis
Honestidad

Dinamismo

Lealtad

Humildad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Departamento de Registro de Oficial del Registro Civil 03

Nacimientos y Adopciones

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES ,

l.- Revisar y recibir la documentacién de los interesados en el tramite de registro de
nacimiento, reconocimiento o insercion;

Il.- Elaborar las actas de nacimiento; asi como, corroborar los datos asentados previa
impresion oficial;

{Il.- Turnar a firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

IV.- Atender diversos informes mensuales y semanales para las diversas instituciones en

las que sean requeridos;

V.- Elaborar el acta de admision o reconocimiento, de conformidad con los requisitos
establecidos por la ley familiar vigente, _

VI.- Realizar la anotacion marginal correspondiente del acta de admision o
‘reconocimiento en el acta de nacimiento, ‘

VII.- Remitir copia certificada del acta de admisién o reconocimiento para que se realice
la anotacian respectiva, cuando la oficialia en que se levanto el acta de nacimiento, sea
distinta de esta;

VIil.- Inscribir en un acta la ejecutoria que declare la adopcion; asl como, elaborar el acta
de nacimiento que corresponda;

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

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

Xl.- Realizar la anotacion de tutela en el acta de nacimiento del incapaz y cancelaria
cuando una resolucion judicial asi lo determine;

Xil.- Elaborar las copias certificadas y certificaciones de los actos recientes que se
realicen en su area; y

Xlil.- 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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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ~ ESCOLARIDAD

Departamento de Registro de LICEHFIBIUI‘? y/g Pasante eﬁ Derecho
Nacimientos y Adopciones

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Relaciones Humanas
* Manejo de Office

« Conocimiento del Cadigo Familiar del Estado de Morelos; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia :

" EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
12 Afios ' Oficina
ACT]TUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad _ Medio

Capacidad de adaptacién
Trabajo de equipo
Dinamismo

Lealtad

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Departamento de Registro de._ Oficial del Registro Civil 03
Defunciones y Declaraciones de
Ausencia

PERSONAL A SU CARGO
|"Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Revisar que los tramites de defuncién cumplan con los requisitos estahlecidos;

[1.- Recibir las identificaciones correspondientes del finado;

IIl.- Elaborar el acta de defuncién y corroborar los datos asentados previa impresion
oficial;

IV.- Elaborar Insercion de acta de defuncion 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 y demds documentos oficiales que exhiban;

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

VI1.- 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,

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

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

Xl.- Elaborar las copias certificadas y certificaciones de los actos recientes que se
realicen en su area, y ,

Xll.- Y las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u oftras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Departamento de Defunciones y de
Declaraciones de Ausencia

Licenciatura y/o Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Relaciones Humanas
« Manejo de Office

e Conocimiento del Cédigo Familiar del Estado de Morelos; y las demas de
observancia general en el ambito de su competencia

" EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Dinamismo

Lealtad

Capacidad de analisis

Medio

ESFUERZO

Mental - fisico

Pagina 33 de 123
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IX. POLITICAS
INTERNAS

1. El personal adscrito a esta Oficialia del Registro Civil 03, debera cumplir con el
horario de trabajo establecido: para personal sindicalizado sera de 08:00 a 15:00
horas y para empleados de confianza de 8:00 a 16:00 horas estos Ultimos con
una hora de comida de lunes a viernes, especificamente para empleados de
confianza.

2. Queda estrictamente prohibido fumar, introducir cualquier tipo de bebida
embriagante, asi como presentarse a laborar bajo los efectos de dichas bebidas.

3. El uso del teléfono es exclusivo para llamadas Oficiales, si el personal adscrito a
esta dependencia abusa de su uso con |lamadas personales sera sancionado,
apegandonos a las medidas de austeridad de esta unidad administrativa.

4. Para la autorizacion de permisos econdmicos debera solicitario directamente con

" el titular de la Oficialia con tres dias de anticipacién recordandoles que los

permisos estaran sujetos a la carga de trabajo que presenten sus areas de
servicio en beneficio de [a ciudadania.

5. El personal adscrito a esta Oficialia del Registro Civil 03 debera cuidar todo su
equipo de trabajo asi como el material consumible, que para dichas labores le
fue encomendado.

6. Dentro de las oficinas de la Oficialia del Registro Civil queda estrictamente
prohibido decir palabras altisonantes, chiflidos o gritos.

EXTERNAS
1. La atencién al publico sélo podra hacerse en el horario de 08:00 a 15:00 horas,
salvo en los casos que por alguna contingencia se modifique el horario.

2. La recepcion de correspondencia dirigida a esta area, solo la podra recibir la
Secretaria del Oficial del Registro Civil 03.

3. Queda prohibida la entrada de vendedores ambulantes a las oficinas del Registro
Civil.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
1.- REGISTROS DE NACIMIENTO.

1.~ Proposito:
Lievar el registro de nacimientos del individuo, garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se

presente para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

- Este procedimiento fue basado para su elaboracion en eI Codigo Familiar y Procesal

Familiar, del Estado Libre y Soberano de Morelos

: 4 Responsabllldad

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

~ procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 03 elaborar, implantar y mantener

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

procedimiento.

5.- Definiciones:
CRIP: Clave de Registro de |dentificacion Personal.

Registro de nacimiento (madre soltera, union libre y matrimonio}

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA ALXILIAR TITULAR DEL DEFARTAMENTO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE NACIMIENTOS
ACTIVIDAD Y ADDPCIONES
{ INICIO )
v
05 minulos Entregar listado
Acﬂgldad de documentacion » Recibir y revisar
gl solicitante quela
Listado de documentacion
—1'| Requisilos esié complela,
05 minulos Pacumenios
Actividad
2
Devuelve la
| decumentacion al
05 minulos
il Esta completa? solicilante para
Actividad ¢ P que complemente
3 —|4 las faltanies Documenlios
05 ".]lr..lums Recoger fa @
Adtividad documentacion para su
4 aprobacion, elaborar el
recibo de pago y enviar
al inieresado a cafa,
{ambién se le enlrega
at interesado la
soliciiud de repistra Documentos
10 minutos para suU lenado, y 80-DRC-01
Aclividad
5 v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO ‘

TIEMPQ PARA INTERESADO CAJERA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE
ACTIVIDAD NACIMIENTOS Y ADOPCIONES
Imprimir el recibo
correspondiente al
Efeciuar &l papo acto solicitado, y
05 minutos efecita el cobro del Recibo de pago
Actividad mismo 0-1
Eme—
5} 8 l ——|
7
Se conecta con el
——p-{ procedimiento del
: mddule de cajas
. Viene del procedimienia
05 mll:iLElDS de madulo de cajas de —_— c’:‘ieu:_i;:':;oraria
Actividad ta Tesoreria Municipal
7
v
Entregar el
recibo original, 1a
- copiay la
05 minutos solicilud
Actividad T| elaborada, " Retibo
8 de pago
Solicitud
de dalos,
-5 minutos
Actividad Revisar que Ia
9 soficitud estd bien
4 . . elaborada.
7
Soliciiud de
Dalos
B minulos
Actividad
10
Realizar las L 5on correclos
correcciones en los datos?
solicitud de
g 11 dates
minutos .
i Solicitud d
Actividad D';;g:” °
X 50-DRC-01
v Anexar el recibo
con los
documenlos y se
-1?| realiza la capiura
5 minulos ‘
Actividad i ‘
12
13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA TITULAR DEL DEPARTAMENTQ DE
| REALIZAR LA 8] REGISTRC DE NACIMIENTOS Y INTERESADO
ACTIVIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADOPCIONES
Capturar en e sistema
15 minutos SI1C, se imprime ef formato
Actividad de papel seguridad de
13 nacimianio y se elabara
copla certificada de acta
de nacimiento
Documenios
Formalo de Papel
Seguridad FPS-
DRC-02
Formale de Copla
Cerlificada de
5 minutos nacimiento FPS-
Actividad DRC-03
14
Colgjar gue el
A 4 acla capturaca
P por el auxiliar
concuerde con los
14 documentos
_| renueridos, n o 05 papal
n orma
?q Q:S,Légj; seguridad FPS-DRC-02
15 Documenios
Recabar firmas v
de los padres,
testigos y huella
digital dal pulgar
derecha dsl Formalos de
F| menar papal
seguridad,
FP5-DRC-02 Recibir
5 minuios Documentasian
Aclividad y estampar sello
16 oficlal de Ja
- dependencia en
' los documentos
comespondientas
y entregar para
¥| frma
Formalos de
papel seguridad.
FPS-DRC-02 Documenios
v
§ minuios
Acl?;dad 17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA OF(CIAL DEL REGISTRO TITULAR DEL GEPARTAMENTO AUXILIAR
REALIZAR LA CIVIL 03 DE REGISTRO DE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD NACIMIENTOS Y ADOPCIONES
Firmar copia
certificada y
formatos de acla
- de nacimiento - Expediente
5 minufos ?‘|
Aclividad
17
Sacar folocopia
de Ia copla
05 minutas]| . > cerlificada del
Actividad acta de
18 W| nacimianto. Farmato de Copla
Certificada FCC~
GCR-G3
[ '
05 minulos
Actividad Separar el
19 formato del acla
de nacimienio {la
cual se
entregara al
Tg—| interesado).
05 minutos l Entregar al
Actividad — interasado
20 20
i S
.| Seconscla con &l N\
™1 procedimienlo de \
documentacion y /—'
10 minutos arehive
Actividad | e
21
Archivar documenios
v e integrar los
apéndices para
enviar a la Dir. Gral,
ﬂ Del Registro Civil
Se conecta cen el
( procedimiento de la
. Plrecclén General
~, del Registro Civil
Y
[
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTROS DE NACIMIENTO .
‘ Documento
Paso| Responsable Actividad - De Trabajo
_{clave)
Auxiliar Administrativo .
. . - Listado de
1 (AA) Entrega listado de documentacién al solicitante requisitos
Titular del
Departamento de
Registro de Recibe y revisa que la documentacion solicitada este
2 Nacimientos y completa. Documgntos
Adopciones
(TDRNA)
¢ Esta Completa?
3 ~ TDRNA
No ir a la actividad 4
Siir a Iz actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 TDRNA complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos,
no. 2
Se recoge la documentacion para su aprobacion, se Documentos y
5 TDRNA elabora el recibo de pago v se envia al Interesado 2 | Solicitud de Datos
caja, también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
6 Interesado Se dirigira al drea de caja a efectuar el pago
Imprime el recibo correspondiente al acto solicitado,
7 Caiera as! como también efectuar el cobro del mismo. Recibo de pago
| Se conecta con el procedimiento de Tesoreria 0-1
Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de cajas de Tesoreria Recibo de pago
8 Interesado Municipal 0-1
Entregar el recibo original, la copia y la solicitud Solicitud de datos
elaborada SD-DRC-01
) . - Solicitud de Datos
9 TDRNA Revisar que |a solicitud esta hien elaborada. SD-DRC-01
¢,Son correctos los datos?
10 TDRNA No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 AA Realizar las correcciones en solicitud de datos Solicitud de Datos
ir a la actividad 9 SD-DRC-01
12 ' TDRNA Se anexa el recibo con ios documentos y se realiza |a
captura
Documentos
Formate de papel
Taguimecanografa Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
13 {TM) papel seguridad de nacimiento y se elabora copia FPS-DRC-02
{AA) certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formatc de Papel
Cotejar que el acta capturada por el Auxiliar Seguridad
14 TDRNA Administrativo que concuerde con los documentos FPS-DRC-02
requeridos.
Documenios.
15 AA Recaba firmas de los padres testigos y huella digital Forg:gt{%:ij;alzapel
del pulgar d.erecho del menor. FPS.DRC-02
Recibir documentacidn y estampar sello oficial de la )
16 TDRNA dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.
entregar para firma
47 Oficial del Registro Firmar copia certificada y formatos de acta de FO";: ézr%eagap el
Civil D3 nacimiento. FPS.DRC-02
18 AA Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de qugzﬁfizioma
nacimiento. FCC-DCR-03
Separar el formato del acta de nacimiento (la cual se
19 TORNA entregara al interesada).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trahajo
(clave)

20

Entrega al interesado
Se conecta con el procedimiento de documentacion y
archivo

21

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Actas de nacimiento Oficial del Registro Civil Iindefinido
ANEXQOS
Al;qeoxo 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
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2.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE MENORES DE EDAD

1.~ Propésito:

Llevar el registro de reconocimientos de Infantes garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro CIVI| 03 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.- Referencias:

Este procedimiento fue basado para su elaboramon en el Codigo Fam:llar del Estado
Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

pracedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Gestién Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad de! Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

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

procedimiento.

5.~ Definiciones:
Ninguno

6.- Método De Trabajo.
6.1.- Diagrama de fiujo."

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 DE EDAD

TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA TiTULAR DEL DEPARTAMENTO DE
"REALIZAR LA REGISTRC DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD ADOPCIONES
INICIO
Y
05 minuios
Actn_?dad Entregar fistado » Recibir y revisar
de documentacidn 4 que la ’
al solicitante ocumeniacion Acta de nasimiento {copla del menar)
Listado d : P
TI R: aco o8 VT] este completa. Acta de nacimiento (actualizada) de lvs padres
quisilos
nl con folocopla.
Identificacion de Jos padres (con fotocapia)
05 minutos Documentos Acta de Malrimonio {actualizada) con fatocopla,
Actividad Identificacion de los testigos {copias)
2
Devolver al
05 minutos inferesado sus
Actividad docymentos para
3 complementar los
—‘4 faitantes. Documentos
05 minutos < l
Actividad
4 @
Recager la
05 minutos documentacion para su
L. 'aprobacion, se elabora
Acli\éldad el recibo de pago y se
envia al interesado a
cajg, también se le
enirega al Inferesado la | Documentos
solicitud de registro S0-DRC-01
para su llenada.
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA TITULAR DEL DEPARTAMENTC
.| REALIZAR LA DE REGISTRO NACIMIENTQS Y
ACTIVIDAD ADOPCIONES
Efectlia su pago
Imprime el reciba
05 minutos de cobro Recibo de
Actléldad ?I > correspondiente pago -1
7]
Se conecta con el
10 minotos ——» | procedimiento del
Aclividad Vieng del procedimienta ?:f‘u.ll?de Ca'jas
7 de mddulo de cajas de —_—_— Mu:lcl :lurer a
la Tesareria Municipal a
Y
0§ mlnutus Entregar el -
Aclividad reciba original, la
8 copia y la
solicitud
B elaborada. Salicitud de
Datos 50- Recibo de
DRC-01 pago 0-1
05 minutos
Actividad
2]
Revisar que la
- salicitud ests bien
i elaborada, | gajicitud de
Tl Datos 5D-
05 minutos DRC-01
Actividad l
10 No
Realizar las
correcclones en LSon correcios
- saliciiud de < los datos?
—l dalos Solicitud de
05 minutos | Datas
Actividad SD-DRC-01 SI
11
Ad
Anexar el recibo
con las
documentos y se
10 minutos realiza ia
Acllvidad captura.
12 12 Reclbo
de pago
5 D-i
13 Solicitud de
Datos SD-IIRC-
o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPOG PARA TAQUIMECANQGRAFA TITULAR DEL DEPARTAMENTC
REALIZAR LA O AUXILIAR DE REGISTRO DE NACIMIENTOS
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO ¥ ADOPCIONES
Capturar en el sistena
- SIC. imprime el formato de
135 minutos papel seguridad de
Aclividad Recanocimlento y se
13 elabora copia ceriificada
de acta de reconocimiento
/ Documeantas
Formaio de Papsl
Seguridad FPS-
10 minutos DRC-04 Formato de Copia
Aclividad r certificada de
14 Busca libro de reconocimiento FPS-
Nacimienio DRC-05
correspondienie ¥
realizar Ja anotacion | eooe 18 #ago
W’ margiral Documentos
05 minutos Selicitud de Formata de Papal
Actividad Datos SD-DRC-01 Seguridad FPS- _
15 DRC-04 |Formalo de Copia
- Certificada FCC-
DCR-D5
Colejar que el acta
capiurada y la
05 minutos anatacian hecha por
Actividad > el auxiliar Nota:
16 concuerden con los T Recibo d
documentos : De: o Btpa]gn
. ocumentacién
15 l requeridos. +  Solicitrd de datos
. Formato de papel seguridad
_ ’ Expediente. de reconocimiento
5 m]n'ulos Recabar firmas »  Formaio de ‘copia cerliicada
Actividad de los padres, f de reconocimienio
17 testigos y huefla o . Libro de nacimiento
digital del pulgar | A
derecha del
18 l fmenor Formatos de
Papel Seguridad
FPS-DRC-04
Reclhir
4 Documentacion
y estampar sello
oficial de la
N dependencia en
gl los dacumentos
correspondientes
Y eniregar para
17 ' firma nacimientas
¥
18
e
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO TITULAR DEL DERPARTAMENTOD | AUXILIAR TAQUIMECANOGRAFA
REALIZAR LA CIVIL 03 DE REGISTRO DE ADMINISTRATIVO
ACTWVIDAD NACIMIENTOS Y ADOPCIONES
Firmar Formato de
copia certificada,
I formate de papel
05 minutos seguridad y libro
Aclividad de acta de Expodients
18 18 I nacimiento
05 minuios Sacar fotocopia
Actividad de la copla
18 o cerificads del
. acta de Formaio de Copia
1—9’ reconoelmienio Certificada FCC-
PDCR-05
10 minutos ’
Aclividad 4
20 Separar gl
formato del acla
de nacimlenio (la
cual se
entregara al
2_D| interesado).
05 minutos ;
Actividad Y
21
. Entragar al
iMeresado
23
- Se caonecta cen el
. |05 minutos » procedimiento de
Actividad documentacion y
27 archivo. /
Archivar
documento e
r o Integrar apéndices
yenviarala
23 Direccion Gral.
Del Renistra Civil
Se conecta con el \
procedimlento de la >
Direccian General
del Registro Civil
A\ 4
{ FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(ciave)
Tt . .. - Listado de
1 Entrega listado de documentacién al solicitante requisitos
Recibe y revisa que la documentacion solicitada este
completa.
Nota: Acta de nacimiento {copia del menor).
Acta de nacimiento (actualizada) de los padres con
2 TDRNA fotocopia. Deocumentos
Identificacién de los padres (con fotocopia).
Acta de matrimonio (actualizada) con fotocopia.
identificacion de los testigos (copias)
¢, Esta Completa?
3 TDRNA
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 TDRNA complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
Recoge la documentacion para su aprobacién, se Documentos y
5 ™ elabora el recibo de pago y se envia al interesado a | Solicitud de Datos
caja, también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
G Interesado Se dirigira al area de caja para efectuar su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
- (clave)
Imprime el recibo correspendiente al acto solicitado,
- Cai asl como también efectuar el cobro del mismo. Recibo de pago
aera Se conecta con el procedimiento de Tesoreria 0-1
Municipal
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal RBC!b%ie pago
8 Interesado Entregar el recibo CJET;_:Jlljrcl,arlIE;c:z copia y la solicitud Solicitud de datos
SD-DRC-01
. . . Sclicitud de Datos
9 TDRNA Revisar que la solamtuc'i esté bien elaborada. SD-DRC-01

~&Son correctos los datos?

10 TDRNA No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 AA Realizar las carrecciones en solicitud de datos Solicitud:de Datos
' Se conecta con |a actividad 9 SD-DRC-01
Recibo de pago
12 TDRNA Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la . 0-1
captura Solicitud de datos
SD-DRC-01
Documentos -
Formato de papel
Captura en el sistema SIC, se imprime &l formato de seguridad,
13 TM o AA papel seguridad de nacimiento y se elabora copia - FPS-DRC-04.

ceriificada de acta de nacimiento. -
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-05
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

14

Buscar libro de nacimiento correspondiente y realizar
la anotacion marginal

Recibo de pago
o1

Docufhentos y
Solicitud de Datos
SD-BRC-01

Formate de Papel
Seguridad.
FP3-DRC-04

Formato de
Copia Certificada
FCC-DCR-05

Libro de
nacimientos

15

TDRNA

Cotejar que el acta capturada por el Auxiliar
Administrativo concuerde con los docurnentos
requeridos,

Recibo de pago
0-1

Documentos y
Sulicitud de Datos
SD:-DRC-01

Formato de Papel
Seguridad.
FPS-DRC-04

Formato de
Copia Certificada
FCC-DCR-05

Libro de
nacimientos

16

T™ O AA

Recaba firmas de los padres testigos y huella digital
del pulgar derecho del menor,

Formato de Papel '
Seguridad.

FPS-DRC-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONQCIMIENTO DE MENORES

Documento

Paso| Responsable ~ Actividad De Trabajo
(clave)

Recibir documentacion y estampar sello oficlal de Ia Expediente.

17 TDRNA dependencia en los documentos correspondientes y Libro de
entregar para firma :

nacimientos
Expediente.
18 Oficial del Registro | Firmar formato de copia certificada, formatos de papel
Civil 03 seguridad y libro de acta de nacimiento. Libro de
: nacimientos

. . . ' Formato de Copia
Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Certificada

18 AA - .
nacimiento y reconocmento. FCC-DCR-05
20 AA Separar el formato del acta de nacimiento (El cual se
entregara al interesado).
Se le entrega al interesado
21 AA Se conecta con el procedimiento de documentacion y
archivo
Archivar documentos e integrar apendices y enviar a la
Direccién General del Registro Civil

22 AA

Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccisn
General del Registro Civil
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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
Arrl\leoxo Documento Clave
-1 Solicitud de Datos . SD-DRC-(1
2 Formate de Papel Seguridad FPS-DRC-04
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-05
4 Listado de Requisitos -
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1.- Propdodsito:

2.- Alcance:

3.- Referencias:

procedimiento.
este procedimiento,
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguno,

4,- Responsabilidad:

6.~ Método De Trabajo.

. 6.1.- Diagrama de flujo.
6.2.- Descripcion de actividades.
'6.3.- Registro de calidad y anexos.

3.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MATRIMONIOS

Llevar el Registro de Matrimonio garantizando la legitimidad de] mismo.

Este procedimiento aplica a la Oficialla del Registro Civil 03 y a la ciudadania gue se
presente para solicitar el servicio que se presta.

~ Este procedimiento fue basadc para su elaboracion en el Cadigo Familiar del Estado
Libre y Soberano de Morelos. '

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
Es responsabilidad del Director General de Gestién Gubernamental revisar gue cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS

TIEMPO PARA |- SEGRETARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE REGISTRO MATRIMONIOS Y
ACTIVIDAD DIVORCIOS
INICIO
© h 4
G5 minulos
Actividad Entregar listado b:ecibir v rtevl‘s:ar
1 de dogumentacion ucumig acion
al solicitante | o Nota;
Listado de proparcionen los .
1 Requisios contrayentes . Actas de nacimiente (aclealizadas) de los
q 2 1 confrayenias y tres foloeoplas,
15 minutos s+  Identificaciones de los cantrayentes con una
Actividad folocapia
2 Documentos . Identificaciones de los testigos con una
fotocopia.
05 minutos Devolver la
Aclividad documentacion al
3 solicitante para
—p complementar los
faltantes
Documentos
4
15 minutos v
Actividad
4
. Registrar fecha, hora
y lugar donde se
efectuara la
15 minules 5 | ceremonia Documentes
Actividad
5
Proporcionar la soliciud
da matrimonlo el anexo
y el convenia al
Se _b—‘ solicitante | -
esperan Solicitud de
rninimo matrimonio
dos dias 5M-DRC-02 Convenio de
Sociedad
antes de Y
) la canyugal [ convenio de
celabracio separacion de
7 binnes.
n del
matrimonio
Aclividad
A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS

TIEMPO PARA CONTRAYENTES CAJERA TITULAR DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA | REGISTRO DE MATRIMONIOS

ACTIVIDAD Y DIVORCIOS

20 minutos Efectuar su pago

Actividad Imprimir y

7 efectuar el cobro
_I correspondiente
7 >
Tl
Se canecla con el
10 minutos —- | pracedimiento det
Actividad ;’ieng ;’EII ptrlucedim;enlin Ir;‘lc;!:slcu:r:;:laja de
- Tzszi?er?:MSnTcaiJ:aie : Municipal

' Entregar el

Eldia de la recibo original en
ceremonia el érea de — Y
10 matrimenios :

minutos. - —E—I

Aclividad
9 Recibo de
pago 0-1

hd
Regresar cuando hayan
10 minutos elaborado los
Actividad documentes anexos
10 gue les brinda esta

dependencia

E-I Solicitud de

Maftrimanio
| SM-DCR-02

Convenlo de
Sociedad
Conyugal

Caonvenio de
Separacion de
bienes,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
TIEMPD PARA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA CONTRAYENTES
REALIZAR LA REGISTRO DE MATRIMONIOS Y
ACTIVIDAD DIVORCIOS
Nota:
- Esperar a que los . Solicitud, anexo, convenio
20 I'I:lll.'IIJtDS contrayentes iraigan . Andlisis prenupciales
Actividad la documeniacion «  Certificados meédicos
H faltante antes de Ia . Platicas prenvpeiales
fecha prevista en la . En caso de ser divarclada acis
W| agepda de divorcio
. En caso de ser viudo acta de
.AI !:i[a | Documentos defuncion,
siguienta Y
Actividad
12
£S5t la No
documentacion
. Devaiver los
esta completa? e r1—3| documentos.
El mismo
dia d
Actividad
13
20 minutos Capturar en e sistema 5IC,
Actividad Tramitar el acta »| Seimprime la hoja preliminar
14 15 de matrimonio
Tl Expediente
20 minutos
Actividad
15 Cotejar que el
acta capturada -« Y
par la secretaria .
concuerde con los Rewsa;ggedﬂ
05 minutas documentos . .
] 16 : > matrimonio
Aclividad —] reaueridos. ‘ contengan los
16 Hoja preliminar 17 | datos correctos.
Hoja
l preliminar
08 minutos
Actividad
17 Regresar fa hoja LSon carrectos ™,
preliminar con el los datos?
error respeciivo
19 para corragir
05 minutes |
“Actividad )
18 Si
o)
05 minutos
Actividad
18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIOS

TIEMPOD PARA SECRETARIA OFICIAL DEL REGISTRO TITULAR DEL DEPARTAMENTO
REALIZAR LA ‘CIvil. 03 DE REGISTRO DE MATRIMONIOS
ACTIVIDAD Y DIVORCIOS
Imprimir en el
Farmato de Papel
Seguridad de
10 minutos matrimonlos y el
Actividad Formato de copla
20 certilicada de
matrimonic Formalo de
El papel Farmato de copla
seguridad cerlificada  FCC-
FPS-DCR-06 DCR-07
30 minutos Reclbir el
Actividad expediente y
21 estampara sl
ftealizar la sello oficlal de la
» Celebracin de dependencia en
= matrimanio los documentos
21 [ correspandientes
" ara firma
05 minuios _122 :
Actividad Expediente
22 ’ L:
Firma el formata
de copias | Y
cerdificada, |™
formata de papel
05 minuios 23 I sAAnridzr Expedienta
Actividad 1 :]
23
Sacar folocapia de |a
» copia cerfificada del
—'24 acta de matrimonic .
Formalo de Copia
05 minutos Celificada FCC-
Actividad DRC-07
24
r
Separar &l
formato del acla
de matrimonlo {la
05 minulos cual se entregara
Aclividad 25 sl interesado)
- 25
h 4
26
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS

TIEMPD PARA SECRETARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTOD
REALIZAR LA DE MATRIMONICS Y
ACTIVIDAD DIVORCIOS
Entrepar al
) 05 njlil.'lUlGS 25| Inferesado.
Actividad
26 :
Se conecta con e}
— pracedimianto de
documeniacian y archivo
10 minutos Archivar la
Actividad documeniacldn e
27 integrar apéndices y
Y enviar a la Direccian

v

General del Registro
Civil

Se conecta con el

Registro Civil

procedimiento de [a
Direccién General del

-~ Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{(clave)
1 Secretaria Entrega listado de documentacion al solicitante L'Sta‘.j‘? de
(8) requisitos
Titular de Recibir y revisar documentacion que proporcionan los
Departamento de confrayentes.
; Nota: Solicitud, anexo, convenio, analisis
2 Registra de ial ificad i . D i
Matrimonios y prenupciales, certificados  medicos, platicas occumentos
Divarcios prenupciales, en caso de ser divorciado acta de
(TDRMD) divorcio, en caso de ser viudo acta de defuncion.
¢, Esta Completa?
3 TDRMD
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad &
Devuelve la documentacidn al solicitante para que
4 TDRMD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
Registrar fecha, hora y lugar donde se efectuara la Documentos
5 TDRMD ceremonia.
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Anexo
8 TDRMD Se le proporciona la solicitud de matrimonio el anexo y Convenio de
el convenio al salicitante ‘ Sociedad
- Conyugal
Convenio de
Separacion de
Bienes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
- - (clave)
El interesado se dirigird al area de caja para poder
7 Contrayentes efectuar su pago
Imprimir y efectuar el cobro correspondiente Recibo de pago
B Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria 0-1 pag
Municipal
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago
. 9 Cpntrayentgs Entregar el recibo original en el area de malrimonios 0-1
Solicitud de
matrimanio
SM-DCR-02
Anexo
10 Contrayentes Regresaran cuando hayan elaborado los documentos Convenio de
anexos gue les brinda esta dependencia Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacion de
Bienes.
Esperar a que los contrayentes traigan la
documentacién faltante antes de la fecha previsia en Ia
agenda
11 TORMD Nota: Solicitud, anexo, convenio, andlisis prenupciales, Bocumentos
certificados médices, pléticas prenupciales, en caso de :
ser divorciade acta de divorcio, en caso de ser viudo
acta de defuncion.
¢ S1 la documentacion esta completa?
Regresar al paso
12 TDRMD No ir a la actividad 13
Siir a la actividad 14
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DESCRIPCION DE ACT!VIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS '
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
Documentos
Formato de papel
. . seguridad.
Se devolveran los documentos
13 TORMD Ir a la actividad 2 FPS-DRC-04
‘ Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-05
14 TDRMD Se le da tramite al acto
15 g Capturara an e[ si_stema SIC, se imprime la hoja Expediente
preliminar de matrimonio
16 TDRMD Cotejar que el acta capturada par la secretaria Hoja preliminar
: concuerde con los documentos reqgueridos - Dot :
ocumentos
Los contrayentes revisaran que el acta de matrimonio - -
17 Contrayentes contenga los datos correctos Hoja preliminar
45on correctos los datos?
18 - Contrayentes Noir a |a aclividad 19 Regres?gal pasoc
Siir a la actividad 20
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
'REGISTRO DE MATRIMONIOS

Documento
Paso -Responsable Actividad - -De Trabajo
(clave)
19 Contrayentes Regresar la hoja preliminar con el error respectivo para | Hoja preliminar
corregir
Formato de .
papel
seguridad
FPS-DCR-06
20 Corregira e imprimira el formato de papel seguridad de
S matrimonios y el formato de copia certificada de’ Formato de
matrimonio copia
certificada de
matrimoniao
FCC-DCR-07
21 Oficial del Registro Civil Realizar la celebracion de! matrimonio.
Recibira el expediente y estampara el sello oficial de la Expediente
22 TDRMD dependencia en los documentos correspondientes P
para firma
23 Oficial del Registro Givil Firma el formato d: c:ec]r;;]:suc;iedrggcada, formato de
pap 9 Expediente
Formato de
Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Copia
24 TDRMD matrimonio Certificada
FCC-DRC-07
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIOS

Paso

Responsable

Actividad : ;

Documento
De Trabajo
(clave)

25

TDORMD

Separar el formato del acta de matrimonio ( Ia cual es
entregada al interesado)

26

Entregara al interesado
Se conecta con el procedimiento de documentacion y
archivo

27

TDRMD

Archivar la documentacion e integrar apéndices y
enviar a la Direccién General del Registro Civil

Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccidn
General de| Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia retert)cién
“Ninguno”
ANEXOS
A';ﬁ;m | Documento Clave
1 Solicitud de Matrimonios SM-DRC-02
2 Anexo -
3 - |Convenio de Sociedad Conyugal
4 Convenio de Separacidn de Bienes
5 Hoja Preliminar
6- Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-06
7 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-07
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4.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DE_FUNCIONES

1.- Propdsito:

Llevar el Registro de Defunciones garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

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

procedimiento,

5.~ Definiciones:
Ninguno.

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 DEFUNCION

TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR
ng_kl'\";%%f\ ADMINISTRATIVO
T ’
’ INICIO
05 minutes Oirair ol 2rea Nota:
i rigir &l area de " M
Actl\:lfldad Defu?'lcinnes Rt » Rec"ﬁzg :':vrsar . Ceriifitado de Defuncién 5
d que le revisen sus decumentacion ) Folocopla de la |deptificacion del
docymentos. esté completa. Finad.u .
1 l 2 . Permiso del pantedn (si es municipal,
N tomunal o ejidal)
e Documeanios L *»  Permiso de traslado
minutos
Actividad
2
Devolver la
documentacion
i ai solicitanie
05 n:lir.‘\UtDs 4 Esta completa? para
Aclividad camplementar o ento
3 los faltantes acumenios
05 minutos Sa racoge Ia
Actividad dacumentacion para su
4 agrabaclin y se captura
informacion an el sislama
pama qug 58 sfeclia el
cebro raspeclivo envia al
interesado a &l drea de
—5—| cafa
05 minutos Oocumentos
Actividad l
: 5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA INTEREBADRQ CAIJERA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Efectuar su papo fmprime y
05 minutos efectuar el cobro
Actividad correspandiente
>
& 6 ]
Se conetta con el
[=—— i procedimients del
. médula de cajas
05 minutos géepn%gﬁll p;ncedimit;ntn de [a Tesoreria
ividad o de cafas de —> Municipat
Act 7 la Tesorarla Munlcipal
Y
Entregar el P
recibo original en
0 i el area de
minutos defunciones
Aclividad TI Recibo
8 de page
o-1 Tramitar al aclo,
se Inscribe en un
libro diaria y se
asigna un almery
de acta .
g
05 minutas _I Libro diario
Actividad
g
Asignar famblén Ja boleta de
Bolela de Inhumacidn o en su caso oficio de
inhumacidn traslade asi como Formalo de Copla
BI-ORC-01 Certificada sl la inhumacion sera fuera
10 minutos Oficio de WI de! municipio
i Traslado
Aci%dac! OT-DRC-02
- Formato de Cepia
Certificada FCC-
DRC-08
Elzborar la boleta de Si . LEs . .
Nota: a la inhumacicn al inhumacian? \)
05 minutos inhumacion no — pantedn
Actividad lleva formalo de Hl cc:rrespundlsnia,
11 copia certificada. ‘
Pocumenios
Y ¥
. . Fin
15 minutos 3
Actividad
12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

TIEMPQ PARA AUXILIAR SECRETARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO : REGISTRO DE DEFUNCIONES Y
ACTIVIDAD DECLARACIONES DE AUSENCIA
Elabarar el oficio de
Trasledo y Formato
de copia cerdificada
10 minutos al municipio o estado
Actividad que vaya a
13 trasladarse
7]
Pocumenlos
Formato de Copia
certificada FCC-
DRC-08
15 minutes
Aclividad 4
14 Capturar en el sistema
p- \ SIC, se Imprime el formato
de papel seguridad de
19 defunclones Formato de
,// . Papel
10 minutos Seguridad -
Aclividad l FPS-DRC-0 Expadlente
15
1
v
Cotejar que el acla
05 minulos caplurada por iz
Actividad mecanografa
16 concwerde con los
-« documentos
Recabar firmas de 1 requeridos.
los daclaranies, de
los dos testigas. Formato de papel
Formato d seguridad FPS-DRC-08
ormalo de
10 minutos 8 Papel Seguridad
A FPS-DRGC-04
Actividad
7 4
. Reclbir
A » Documentacidn y
estampar sello
oficial de ia
dependencia en
los documentos
correspondiantas
y entregar para
17 firma |
Expedients
Y
18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION

TIEMPD PARA OFICiAL DEL REGISTRD TITULAR DEL DEPARTAMENTC DE SECRETARIA
REALIZAR LA CIvViL 03 REGISTRO DE DEFUNCIONES Y
ACTIVIDAD DECLARACIONES DE AUSENGIA
Firmar Formato
5 minutos de papel
Aclividad seguridad, holeta
18 de inhumacian u
oficio de traslado
asi como formato
de copia
ﬁ‘, cerlificada
Expediente
5 minutos
Actividad
19 Sacar fotocopia
de fa copia
A 4 certificada del
e acta de
ﬂ Oefuncidn Formzlo de Copla
Certificata FCC-
DRC-09
5 minutos
Actividad
20 h A
Separar el
formzto del acts
de Defuncion (la
cual se
entregara al
EI interesado}. -
05 minutos Entregar at
Aclividad l interesado
21 v S
Formato de Copia
Cerlificada FCC-
DRC-09
10 minuios Archivar los
Aclividad documentos e
a5 inlegrar apéndices y
enviar a ta Dir. Gral.
E| del Reglstro Civil
Se conecta con ef
procedimienta de
la Direccion A
General de)
Registro Civit
A J
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

' Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesado Dirigirse al area de Defunciones para que le revisen
. nter sus documentos
Recibir y revisar que [a documentacién este completa
Nota: Certificado de Defuncion, fotocopia de la
2 AA Identificacion del Finado, permiso del pantedn (si es Documentos
municipal, comunal o ejidal), permiso de traslado
i Esta Completa?
3 AA Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 AA complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
Se recoge la documentacion para su aprobacion y se
5 AA captura informacién en el sistema para que se efectle Documentos
el cobro respectivo envia al interesado a el area de
caja
: o El interesado se dirigira al area de caja para poder
8 Interesado efectuarsu pago
[mprimir y efectuar el cobro correspondie'nte
. Recibo de pago
! Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesorerla 0-1
Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
REGISTRO DE DEFUNCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Viene del proéédimieﬁto de la Tesoreria Municipal Recibo d
B Interesado ecl % 18 pago
Entregar €l recibe original en el area de defunciones ;
Se da tramite al acto,. se inscribe en un libro diario y se ; .
° AA asigna un numeroe de acta Libro diario
Boleia de
Inhumacian
BI-DRC-01
Se asigna también boleta de inhumacidn o en su caso Oficio de
10 AA 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?
1 A Siir a la actividad 12
No ir a la actividad 13
Se elabora ia boleta de inhumacion al pantedn
correspondiente
12 AA Con esta actividad finaliza el procedimiento Documentos
Nota: la inhumacion ne lleva formato de copia
certificada ‘
Documentos
Se elabora el oficio de traslado y formato de copia .
13 AA certificada al municipio o estado que vaya a Formgto_de Copia
trasladarse Cerhg;ag%g CC-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
. N idad.
Capturar en el sistema SIC, se imprime el formato en segur
14 S papel seguridad de defunciones. FPS-DRC-08
Expediente
Formato de papel
Cotejar que el acta capturada par el Auxiliar seguridad
15 TDRDDA Administrativo concuerde de los documentos FPS-DRC-08
requeridos
Documentos
Formato de Papel
16 AA Recabar firmas de los declarantes, de los dos testigos Seguridad
FPS-DRC-08
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la Hoja preliminar
17 TDRODA Dependencia en los documentos correspondientes y
entregar para firma Documentos
; . Firmar los formatos de papel seguridad, boleta de
18 Oficial qe_l Registro inhumacion u oficio de traslado asf como la copia Expediente
Civil 03 .
certificada
TDRDDA Sacar fotocopia del Formato de Copia Certificada del Formatq de Copia
e acta de defuncion Certificada
FCC-DRC-09
. .. Formato de papel
2 | ToRoos e e oetsin | oo
FPS-DRC-08
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Formato de copia

21 S Entregar al interesado certificada de
Defuncion
FCC-DCR-09
Archivar los documentos e integrar apéndices y
enviarios a la Direccion General del Registro Civil
29 S Con esta actividad finaliza el procedimiento

Se conecta con el prbcedimiento de [a Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 BI-DRC-01 Titular del Departamento de 1 dia.
Documentacion y Archivo
2 OT-DRC-02 Titular del Departamento de 1 dia.
Documentacion y Archivo.
ANEXOS
AnNeoxo Documento Clave
1 Boleta de Inhumacién - BI-DRC-01
2 ' |Oficio de Traslado ~ |OT-DRC-01
3 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-08
4 Formato de Copia Certificada - |FCC-DRC-09
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5.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIOS

1.- Propésito:

Llevar el Registro de Divorcio garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance;

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.- Referencias:

Este procedimiento fue basado para su elaboracién en el Codigo Familiar de! Estado

Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

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

procedimiento,

5.- Definiciones:
“Ninguno.”

6.- Método de Trabajo.
B.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

TIEMPO PARA INFERESADO TITULAR DEL DEFARTAMENTC DE REGISTRO DE CAJERA
REALIZAR LA MATRIMOMIOS Y DIVORCIOS
ACTIVIDAD
INICIC
05 minut -
minulos ir al area de Recibir y ravisar
Actividad Divorcios para > que la Nota:
1 que la revisen sus v documentacion . E;rlrjt': car‘l:ﬁcada de t:a seniencia dsi
documentas. este completa. gulo  que haya  causado
ejecutoria la misma.
1 | 2 ’ H " Copia stmple de |a sentencia
. Tres fotocopias de acta de nacimiento
05 minutos Documentas de unp de los divarciantes.
Actividad . Dos folocopias del acta de mattimonio.
2
05 minutos Devalver la
Actividad , . documentacion
: LEstd al salicitante
3 completa? —> para
complementar Documenios
4 | losfaltantes.
L]
03 minuios . —
Aclividad
4
Recoger la
documentacién para
su aprobacién y se
envia al interesado a
05 minutos que e elahoren su
Actividad recibo
: ‘ 5] _
Ir al drea de caja Documenios
para poder
efectuar su pago
Y
05 minutos T’ Elabarar y
Aclividad + - efectuar el page
[ > T‘ rorrespondienta
Seconeclacon el ™
rocedimiento det
Viene‘ de! procedimiento - zédulu de cajas ™
10.minutos : de madulo de cajas de )% S de la Tesareria
Actividad la Tesoraria Municipal Municipal
7
Entregar e!
recibo rosa y el
original para o 1L
. efectuar el -
" tréamite.
B |
05 minutos _’ Rocits

8 o-1

Actividad l de paga
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO

/12

Y

Realizar la anotacion
marginal en el acia
de matrimonio.

DRC-10

Libro de

matrimonios

Formato de Papel
Seguridad FPS-

Expedienta

TIEMPO PARA SECRETARIA TITULAR DEL GEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA REGISTRO DE MATRIMONIOS Y
ACTIVIDAD DIVORCIOS
Dar framite al’
- acto, se inscribe
05 minutos en un libra diario y
Actividad se asigna un
g 8| namero de acta Libro diario
05 minulos
Actividad Comunicar sl Interesado que regrese Recibo de
10 en tres dlas para poder racoger su pago 0-1
trémite y se le entrega el reciba
original para poder recoger su
’ documeniacion,
B
158 minutos
Actividad Reallzar la bisqueda
11 del libro en donde se
realizo el matrimonio,
en el cual se
’ aseniara la
] anotacion marginal
15 minutos —I del divorein,
Actividad Libro de
12 Mairimonios
05 minutos Realizar la captura en el 5]51&} ‘
Aclividad SIC, se imprime hoja preliminar |
13 : para su cotejo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO

TIEMPQO PARA SECRETARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE OFICIAL DEL
REALIZAR LA REGISTRC DE MATRIMONIOS Y REGISTRO Civil, 03
ACTIVIDAD DIVORCIOS
Cotejar que el acta
capturada y la
- anotacion marginal
0% minutos realizada por &l
Aclividad Auxiliar concuerden
14 coa Jos documentos
ueridos.
14 regueriios Haja preliminar Libro de
l matrimonios
- Imprimir el
10 minutos Farmato da Formatos do
Aclividad PﬂiPEI Seguridad | napa| seguridad
15 ‘ a5l como Ja FPS-DRC-10
?5—| cogia cerificada. S:r{tri?ii‘audgelfonl-agﬁc-
11
Reclbir
Documentacidn
10 minutos v y eslampar selio
Actividad > eiicial da.la )
dependencia en
16
los documentos
correspondientes
¥ eniregar para
firma
6 Expedienie
5 minutos Firmar i:anzz::uﬁ
P H =]
Achﬂdad Y segutidad asi
como farmatos de
copla certificada
17 I
Expadiente
Sacar folecopia
del formato de
5 m_ln_utus copia certificada Yy
Aclividad det acta de
18 Wl divorcio.

"

L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO

21

TIEMPQ PARA TITULAR DEL DEPARTAMENTG DE SECRETARIA
REALIZAR LA REGISTRO DE MATRIMONIOS Y ’
ACTIVIDAD DIVORCIOS
05 njiljutos Separar el
Actividad lormato del actz
i9 de divarcia (la
cual se > Entregar al
entregars al 20 inleresado
E| interesado), :
05 minutos
Aclividad Se conecta con &l
20 p-| procedimiento de
documentacion y
archivo.
05 minutos ¥ re————————
Actividad Archivar Se conecia con
21 documento & el procedimiento
integrar apéndices » de |a Direcelén

y enviar a la Dir,
Gral, Del Registro
: Civil

FIN

Gral del

Registro Civit /




— : Clave: PR-SA-ORC03-08 )
rﬁ@ﬁ & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA ¢ ,
cLuePhavacs %’“g’? SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 10
g Todes e domozvalor B . OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03 —
BN A REFERENCIA: PR-8A-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pégina 82 de 123
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al area de Divorcios para gue le revisen sus
1 interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Copia certificada de la sentencia si como auto
que haya causado ejecutoria l[a misma, copia simple
2 TDRMD de ia sentencia, tres fotocopias de acta de nacimiento Documentos
de uno de los divorciantes, dos fotocopias del acta de
matrimonio,
¢ Esta Completa?
3 TDRMD Documentos
No ir a la actividad 4
5iir a la actividad 5
Devuelve [a documentacion al solicitante para que
4 TDRMD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
5 TDRMD Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
envia al interesado a que le elaboren su recibo
5 Interesado El interesado se dirigira al area de caja para poder
efectuar su pago
7 Cajera Elaborar y efectuar el page correspondiente Rembc{:}ie pago
J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entregara el recibo rosa y el ariginal para efectuar el Recibo de pago
8 Interesado tramite 01
. Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se . -
9 Secretaria asigna un nimero de acta Libro diario
Se le comunica al interesado que regrese en tres dlas
10 S para poder recoger su trémite y se le entrega el recibo | Recibo de pago
original para poder recoger su documentacion 01
Se realiza la busgueda del libro en donde se realizé el Libro de
11 TDRMD matrimonio, en el cual se asentara la notacion matrimonios
marginal de divercio
Formato de papel
Se realizara |a captura en el sistema SIC, se imprime seguridad PRS-
12 5 ) o ; DRC-10
hoja preliminar para su cotejo,
Expediente
13 S Se realiza [a anotacion marginal en el acta de Lt'l?m d:e
matrimonio matrimonios.
Cotejar que el acta capturada y la anotacién marginal Hoje preliminar
14 3 realizada por la secretaria concuerden con los Libro d
documentos requeridos. oro de
Matrimonios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO

‘ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papesl
seguridad.
15 5 Imprime el formato de papel seguridad asi como la FPS-BRC-10
copia certificada Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
-16 TDRMD dependencia en los documentos correspondientes y Expediente
entregar para firma '
Formato de papel
seguridad
17 Oficial del Registro | Firmar formatas de papel seguridad asi como formatos FPS-DRC-10
Civil de copia certificada .
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
Sacar fotocopia del Formato de copia certificada del Formato de Copia
18 TDORMD acta de divorcio Certificada
FCC-DRC-11
. . . Formato de papel
19 TDRMD Separar &l fo;n;igggfézﬁtagfeﬂzggo (la cual se sequridad
FPS-DRC-10
Entrega al interesado
20 S Se conecta con el procedimiento de documentacion y
archivo
Archivar documentos e integrar apéndices y enviara la
21 s Direccion General del Registro Civil.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tien‘ipo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Libro de matrimonios Jefe de Oficina de Divorcios indeterminado |
ANEXOS
Anexo D
No ocumento : Clave
1 -Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-10
2 11

Formato de Copia Certificada - FCC-DRC-
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6.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE
CUALQUIER TIPO DE ACTO
1.- Proposito:

Realizar la busqueda de la inscripcion de los actos constitutivos y modificativos del
Estado Civii de las personas, y expedir la Copia Certificada correspondiente,
garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.- Referencias:

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

4,- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

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

procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguno.

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

TIEMFO PARA INTERESADO SECRETARIA CAJERA
REALIZAR LA :
ACTIVIDAD
INICIO
A 4
05 minutos -
Actividad Dirigir al area de Recipir y
informes o p| elaborarformata
i entrena de de bisqueda
documentos Farmato de
T| Birsqueda o 2 I
colejo FBC- =
; DRC-03 ormato de bisqueda o
D:GFS\"?:;?}S L/"l colejo FBC-DERC-03
2
] No Tener que
05 minutos éIEFSE BLBI'I corregir el formato
Actividad aborada? —p| oensucaso
3 volver a Formaio de
elaborarla, Blsqueda o
a colejo FBC-DRC-
¢ i 03
10 minutos
Asthvidad Enviar al interasado &
4 efecluar su pago
5
Efoct -| Formalo de
— ‘ectuar st pago Busgueda o
03 minutos \ colejo FBC-DRC-
Aclividad 03
5 Tl Etfaborar y
* efectuar el pago
> TI correspondiente
05 minuios Se conecta con gl
1 rocedimientio det
Actl\éldad Viene del procedimiento » ;mmn de cajas N
de madulo de cajas de —_— de la Tesoreria
Entregar el recibo la Tesnreria Municipal | Municinal
rosa, el original y el
formata de
Bisqueda o cotejo | g v
; para efecluar el
05 ”.“’.‘”“’5 TI tramite.
Actividad Recibo de
7 paga 0-1
Formato de
Blsqueda o
colejo FBC-DRC-
03
10 minutos
Actividad
8
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO

TIEMPD PARA INTERESADO SECRETARIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Regresar en tres
N dias a recoger su
5 n-llnums busquada con el Reclbo de
Actividad recibo original pago 0-1
] T|
Realizar la
Al diz hisqueda de
siguiente > forma manuzl y
Actividad 1—{3] en {a base de Formalp de
datos “ 3
10 bisqueda o colejo
FBC-DRC-03
05 minuios
Actividad " No
11 . Se locafize la
busqueda o Informar al
colefo solicitado? » interesada qus
no se localizo su
o bisqueda o
t tad
cotejo solicitada Recibo de pago
0-1
05 minutos Formato de
Actividad biisqueda o cotejo
12 FBC-DRC-03
Enviar al A
interesado al
dren de cajas FIN
para gue pagus
05 minulos una copia
Actividad 3]
13

Se cunecla con
»| elprocedimiento
de copias
ceriificadas
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DESCR_IF'CI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Formato de
1 Interesado Dirigirse al area de informes o entrega de documentos Bugili:j%a ©
FBC-DRC-03
Formato de
2 S Recibir y elaborar el formato de bisqueda Busquegia °
Cotejo
FBC-DRC-03
¢ Esta bien elaborada? Formato de
; s Gl
No ir a la actividad 4 '
Siir a la actividad 5 FBC-DRC-03
Formato de
4 S Tendra que corregirse el formato o en su caso volver a Busgueda o
elaborarlo y se conecta con el paso no. 2 Cotejo
FBC-DRC-03 -
Formato de
5 s Si se encuentra bien elaborado se envia al interesado Busgueda o
‘ a efectuar su pago Cotgjo
FBC-DRC-03
Formato de
5 Interesado El interesado se dirigira al area de caja para poder Busque_da o
efectuar su pago Cotejo
FBC-DRC-03
Elaborar y efectuar el pago correspondiente Recibo d
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria ecl % 18 pago
Municipal T
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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 la Tesorerla Municipal 0-1
8 Interesada Entregara el recibo rosa, el original y el Formato de Fgrmato de
- . : Busqueda o
Busqueda o Cotejo para efectuar el tramite ;
Cotejo
FBC-DRC-03
g "I ¢ do El interesado regresara en tres dlas a recoger su Recibo de pago
nteresado blisqueda con el Recibo original 0-1
Formato de
10 g Realiza |a busqueda de forma manual y en la base de Busqueda o
datos. - Cotejo
FBC-DRC-03
4.5¢ localizd la bisqueda o cotejo solicitado? Formato de
11 S Bisquedz o
S No se encontrd ir a la actividad 12 Cotejo
Si se encontrd Ir a la actividad 13 FBC-DRC-03
Recibo de Pago
Informar al interesado que no se localizd su busqueda 0-1
12 S 0 cotejo solicitado Formato de
- . . Blisqueda o
Con esta actividad finaliza &l procedimiento Cotejo
FBEC-DRC-03
Enviar al interesado al area de caja para que efectle Formato de
13 S su pago de copia certificada, y se conecta al paso 6 Busqueda o
Cuatejo
Se conecta con &l procedimiento de copias certificadas FBC-DRC-03 |
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REGISTRO DE CALIDAD

- - Responsabilidad de su 1 Tiempo de
No | Documentos (Clave)_ Custodia retencion
“Ningunc” o
ANEXOS
Al:\leoxo Documento Clave
1 |Formato de Busqueda y Cotejo FBC-DRC-03
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7.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

1.- Propdsito;

Dar fe del Estado Civil de las personas que hayan realizado su Registro de cualquier
Acto Civil, y expedir la constancia del mismo, garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se
presente para solicitar el servicio que se presta.

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

este procedimiento,
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipuiado en este

procedimiento.

5.- Definiciones:
*Ninguno.”

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
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO O CAJERA INTERESADO
REALIZAR LA SECRETARIA O
ACTIVIDAD TAQUIMECANOGRAFA
{ INICIO )
05 minutes Y
Actividad Salicitar fotocopia
1 del acta que
necesita el
—1—" solicilante
05 minutes
Actividad
2
h 4
Revisar gue la
copia sollcitada
05 minutos PE'::"?Z;:Tia
" asta oficialia
Acll\.:;idad ) T’ Fotocopla
05 minutos
Actividad
4  Indicar a que
4, Pertene No cficialia debe acudir
ce g esta » a soliciiar sv copia
oficialia? ‘4-] certificada
|
05 minulos
Actividad
5 FIN
Indicar al inleresado Eflahtorary[
10 que pase a realizar > eigctuar el pago
Al::rtfl.l\lrri]:;ﬁs 5U pago con su ?I correspondienie
G ’T| [otocopla Fatocopia :IFnincopla
Se conecia con el
Imlento del
Viene del procedimienio | — prgced
de médulo de cajas de —_— ::Ir:auldau‘gl?e‘:zrzfilas
la Tesoreria Municipal Municipal 4
Y
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO G TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO OE NACIMIENTOS Y ADOPCIONES O
REALIZAR LA - SECRETARIAC TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE MATRIMONIOS ¥ DIVORCIOS O
ACTIVIDAD TAQUIMECANOGRAFA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DEFUNCIONES Y
Receper el reciba -
A rosa y la fotocopia | Recibo de
) del acta solicitadz | pago 0-1
sigulente para efectuar el Fotacopia
aia 7 l trémite
Aclividad
7 !
No
Entregar estos
5 minutos ¢Entrega los documentos no
Actividad documentos? se podré llevar a
3 9 l cabo el tramite.
v
5 minutos 7
Actividad Indicar at
9 interesade que
regrase en un
dia, para recoger
m el actz solicitada
5 minutos
ACI[IV[[)dad Anolar en el libro
dizsio y asigna
Formate de copia
cerlificada a cada
T| acta solicitada Reclbo de
_ pago 0-1
5 m‘lnutus Fotocopia
Actividad v Formato de
11 copia
Enviar las copias certificada
certificads para su
elabaracion en gl
?I area de archive Reclbo
de pago - —
5A n}l"f}lélods Se conecta al AN 01 Fotocopta
clivida procedimiento de la » Formato de
12 elaboracldn de > copia
copias cerificadas. - certificada
Y
Recibir y cotajar en el libro diari,
asi como estampar el sello oficial
15 minutos de la dependencia en Ios
Actividad documantns correspondienies y
13 13 I entregar para firma | Expediente I
¥
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

TIEMPO PARA OFIGIAL DEL TITULAR DEL DEFARTAMENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTOS ¥ ADOPCICNES O AUXILIAR
REALIZAR LA REGISTRO CIVIL TITULAR DEL DEFARTAMENTO DE REGISTRC DE MATRIMONIOS Y DIVORCIGS O ADMINISTRATIVO
- AGTIVIDAD TITULAR DEL DEFARTAMENTO DE REGISTROQ DE DEFUNCIONES Y
Ftrmar ol
" Formato de
& minutos 1—4] copia ceriificada
Aclividad Expediente
14
Sacar fofocopia del
5 minutos > formata de copia
Actividad certificada del acla
15 15 solicitada
—l Formato de
copia
certificada
i\g?ii\l;liltjitnds . - Entregar al
a » |
1 Formalo da interesada t_al a_l:ia
copia 16 solicitada
certificada
Fotocopia
15 minutos Realizar el
H Ll
Acl[;f_i{dad informe [ A
mensual.
17
Fotocopia
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
AA ‘ .
1 S Solicitar fotocopia del acta que necesita el solicitante
TM
AR Revisar que la copia certificada perienezca a la
2 S g Fotocopta
oficialla
TM™
¢ Pertenece a esta oficialla?
AA
3 S
™ No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
AA Se le indica a que oficialla debe acudir a solicitar su
4 S copia certificada Fotocopia
™ Con esta actividad finaliza el procedimiento
FAA Fc;toco ia
5 S Se le indica al interesado que pase a realizar su pago op
™
Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria .
Munici Recibo de page
unicipal 0-1
6 interesado B
Entregara el recibo rosa, el original y la fotocopia del ' )
acta solicitada Fotocopia
AA Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago
7 S L - 0-1
™ Recogera gl recibo rosa y la fotocopia del acta
solicitada para efectuar el tramite Fotocopia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE.
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS '
' : S Documento
Paso} Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
14 Oficialcgie.l Registro Firmar el formato de copia certificada Expediente
ivil 03
15 ' :Trgll;{lt‘lﬁgz Sacar fotocopia del formato de copia certificada del Formato de copia
TDRDDA acta solicitada _ certificada
AA O Formar'igrdedcopia
16 So Entregar al interesado el acta solicitada certificada
. ™ .
Fotocopia
Realizar el informe mensual
17 :ll'-g;r\ljl'lgz Con esta actividad finaliza el procedimiento Fotocopia
TDRODA ' Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
L _
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Libro diario Titular de! Departamento de mensual
Documentacién y Archivo

ANEXOS

Anexo Documento Clave

No
1 Formato de copia certificada
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8.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INSERCIONES

1.- Proposito:

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

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficiaiia del Registro Civil 03 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 Cédige Familiar para el Estado Libre
y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman &l mismo.

Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado
este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Insercion; (nacimiento, matrimonio y defuncion)

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

INSERCIONES
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO O TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTOS Y ADOPCIONES O
REALIZAR LA SECRETARIA O - TITULAR DEL DEFARTAMENTO DE REGISTRO DE MATRIMONIOS Y DIVORCIOS O
ACTVIDAD TAQUIMECANOGRAFA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRC DE DEFUNCIONES Y
{ INICIO ) 4 Nota:
. Acta de nacimiento, matimonlo o defuncion
y dehitamente aposlilzda o lepalizada por 1as
05 minutos auforidades correspondienies en su pals de
Actividad Entregar listado Recibr y revisar origen.
1 de dozumentacion que la . Traduceién {en caso de estar en otro idioma) por
al solicitanta documentacion perito traductor avterizade por ef H. Tribunal
Listado de esté completa. Superior de Justicia tel Estado de Morelos.
i | Requisitos H . Acta de nacimienio del papa o de la mamé o en
su caso det mexicano que realizara la Insercicn.
. |dentificacion del papa o la mama o en 5u caso el
05 ri_1|a:1u105 Dacumentos interesado.
Actividad «  Comprobante de domiclio actual
2 N Todos los decumentos se presentaran en original
y tres juepgos de fotecopias. .
Devolver la
T dosumentacian
05 minutos LEsta al solicitante
Actividad completa? para
3 complemeniar
4 los faltantes Cocumentas
05 minutos
Actividad Recoger la
4 documentacion y s&
envia a la Direccion
Gral, det Registro
Givil del Estado de
Morelas para su
Aldia TI aprobacién
siguiente Documemos
Actividad
5
Enviar al Interesado a
- que realice su pago,
05 minutos ‘
Actividad
8 H
A 4
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSERCIONES
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA INTERESADO
REALIZAR LA
ACTWIDAD
Efectuar su pago Imprime y
05 I'I:\irtUtDS efectia el ;lmjrio
Aclividad o correspendiente
7 7] > ]

Se conecta con el
I procedimiento del
modulo de cajas

Viene del procedimienta de la Tesoreria
de madulo de cajas de _ Municipal
05 minutos la Tesoreria Munlcipal
Actividad
8 Entregar el
‘} .- reclbo original, ¥
> el recibo rosa “Recibo
9 | de pago
| 0-1
05 minutos
Actividad
9
Regresar en res
dias para recoger
su insercion con al
reclbo original
10 l Recibo de
. D-
05 minutos . Fago 04
Aclividad
10 . Se conesia can &l \
procedimiento
o| correspondiente a cada
v tipo de acto
(nacimiente, matrimanio
y Defunclan.

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INSERCIONES
Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
AA O E istad d o - .
y S o ntregar listado de documentacion al solicitante L|stac§0_ de
™ Requisitos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Acta de nacimiento, matrimonio o defuncion
debidamente apostillada o legalizada por las
autoridades correspondientes en su pais de origen,
TDRNA 0 traduccion (en caso de estar en otro idioma) por perito
o - TDRMD o traductor autarizada por el H. Tribunal Superior de Documentos.
TDRDDA Justicia de! Estado de Marelos, acta de nacimiento del '
papa o de la mama o en su caso del mexicano que
realizara |z insercién, identificacion 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.
N . 2
TDRNA 0 ¢ Esta completa’
3 -.rr%?{m[lg : No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
TDRNA © . .
Devolver la documentacion al solicitante para
4 TORMD o - Documentos
TDRDDA complementar los faftantes, se conecta a la actividad 2
: TORNA 0 Se recoge la documentacion y se envia a la Direccion Documentos
5 TCRMD o General de! Registro Civil del Estado de Morelos para
TDRDDA su aprobacion,
8 :rrggﬁga Una vez autorizado el tramite por la Direccion se envia
TDRDDA al interesado a que realice su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INSERCIONES
_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
s (clave)
El interesado se dirigira el area de caja para poder
7 Interesado efectuar su pago
Imprime y efectuar el cobro correspondiente
8 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesorerla
Municipal ' :
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal . '
9 interesado Recrbc(n)ie pago
Entregar el original y el recibo rosa
El interesado regresara en tres dias para recoger su
insercion con el recibo original
10 Interesado Con esta actividad finaliza el procedimiento Rembc(-} ?18 pago
Se conecta con €l procedimiento de la Direccidn
General del Registro Civil




fu— . | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA [*="SHOR |
S e oy B SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision, 10
Todos la damos valer ~ OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03 .
REE % REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y [T-SA-DGIyDA-02 Pagina 106 de 123
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencion
“Ninguno"
ANEXOS
Ar&eoxo Documento Clave
1 Formato de papel seguridad FPS-DRC-12
2 Formato de copia certificada FCC-DRC-13
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1.- Propésito:

2.- Alcance:

3.-Referencia:

procedimiento.

procedimiento.

5.- Definiciones:

4.- Responsabilidad:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

Llevar el registro de adopcion de infantes garantizando la legalidad del mismo.

Registro de adopcidn; Simple y Plena

9.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ADOPCION

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 03 y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

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

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar que cumpla

con todos los apartados que conforman el mismao.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a |o estipulado en este
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

TIEMPQ PARA INTERESADRO TITULAR DEL DEPARTAMENTOQ DE CAJERA
REALIZAR LA REGISTRO DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD ADOPCIONES
INICIO
Nata:
05 minutos - .
Bctividad Ir al drea de - . +  Copia certificada de |a sentencia de adopcidn
1 Nacimientos para > Recihir y ravisar {simple 0 plena)
que se le revisen 4 guela +  Acia de nacimiento del mencr adoptado
sus documentos. uc!.lmantalclnn «  Acta de nacimiento y matrimonio de los
1 3 | estécomplela, adoptantes,
|dentificaciones de [os adoptantes {credencial de
elector)
G5 minutos Documentos Dos testinos con credencial de slector
Actividad Todos los documentos se acompafiaran con dos
2 fotecoplas.
Devolver la
" -documentacian al
05 minulos
P Esta compieta? interesadw para
Actividad ¢ P complementar los
3 faltantes Documentos
05 minutos
Actividad Recoger la
4 dozumentacién para
su aprobecian; se le
enirapa |a solicitud y
se envia al Interesato
a fue le elaboren su
5 I recibo
15 minutos Documentos
Actividad Solicitud de datos
5 Efectuar su pago P SD-DRC-0+
<
=
v o Imprime y
» efectin el cobro
05 minutos —7‘| correspundienta
Actividad
8
Se conecta con el
Viene del pracedimiento - procedimiento del
de inddulo de cajas de —_— mardulo de cajas
la Tesoreria Municipal de |a Tesorarla
05 minutos Entregar el : Municipal .
Actividad recibo original, fa | Munictpa’ =~
clivida copla y 1a
7 solicited y h
g | elaborada, Recibo
ijﬂ’_ Soliitud
l -1 de datos.
05 minutos
Actividad g
B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
TIEMPO PARA TITULAR DEL DEPARTAMENTO TAQUIMECANOGRAFA O
REALIZAR LA DE REGISTRO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD NACIMIENTOS ¥ ADOPCIONES
Revisar qus ia —
solicitud este bien Solisitud de
g elaborada. Dates
5 minutos |
Actlvidad b4
9 No
i8on carrecios Reali_zar fas
los datos? correccionas on
sof e
5 mjnutos ﬂ dalos
Actividad Solicitud de
10 I Daips
b4 SD-DRC-t1
10 minutos
Actividad Tramitar al aclo
11 - asl como .
, tambiéa se le NOTA: En caso de ser adopcion plena si se llena el
. asigna las farmato de INEGI
-~ estadisticas al En caso de ser adopcion simple se hace anolacion
10 minuios E—' INEGL marginal en el libro de nacimientos.
Aclividad
12
Capiurar en el sistema SIC, se
. impsime el formato de papel
Ll seguridad de nacimiento y
- adopcidn; asi cama la
1A5 I'tljllll:‘l;lgs elaboracion del formato de copla’ Documentos
clivida certificadz del acta de
13 / nacimiento y adopcién. Eﬁg'ggg';i
Cotefar que el lﬁgg‘ggg'ﬁ
] acia cepturada g -05
05 minutos =
por el auxiliar |
Acﬂ;ldad . concuerdeconlos |
documenics
W| requreridos. FPS-DRC-14
05 minulos |
Aclividad I Yomar firmas de
15 j {os padres
Y . adoptanias,
. {estigos y huellz
- del menoro
05 minulos e
Actividad | FPS-DRC-04
16 v
Faner en ortlen
los Decumentos
¥ eniregar para
18 safo. |
- Daocumentos
r
17
1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

| TIEMPQ PARA TITULAR DEL DEPARTAMENTCQ OFICJAL DEL AUXILIAR
REALIZAR LA DE REGISTRO DE REGISTRO CIVIL 03 ADMINISTRATIVO O
ACTIVIDAD NACIMIENTOS Y ADOPGIONES .- TAQUIMECANOGRAFA
Recibir
Documentacion , h
y estampar sella .
5 minutos oficizl de la
Actividad dependencia en
17 los documentos
correspondientes
y entregar para
17 firma
Expediante Firmar capia
5 minutos i certificada y
i > formalos de acta
Acli;fédad v 1_B| de naclmlento y
adopcion Expediente
Sacar fotocopia
de s copia
5 minutos certificada del v
Aclividad acta de
19 - 11 naclmientay
adopclon,
Y .
Sepatar el
formato del acta
5 mi de nacimienio (la
m.ln'utus cual se
Actividad aptregara al
20 ’ Interasada).
0
l Entregar al
. > _|21 Interesado
5 minutos
Aclividad
21 Se conegla con el
p procedimiento de
documentacian y
archivo.
\ 4 Archivar
» documento 8
integrar apéndices
5 minutos y enviar a la Dir,
Actividad Gral. Del Registro
22 Civil
Se conecia
con el
> procedimlznto
de Iz Direcclan
del Registro
\d
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE.-ADOPCION

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al &rea de Nacimientos para que se revisen
1 Interesado sus documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Copia certificada de [a sentencia de adopcion
{simple o plena), acta de nacimiento del menor
2 TDRNA adoptado, acta de nacimiento y matrimonio de los Documentos.
adoptantes, identificaciones de los adoptantes
(credencial de elector), dos testigos con credencial de
elector, todos los documentos se acompaniaran con
dos fotocopias.
¢, Esta completa?
3 TORNA No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacion al solicitante para
4 TDRNA complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 Documentos
Se recoge la documentacion para su aprobacion; se le Documentos
5 D I ici i ,
. TDRNA entrega la sol|mtt;?a)é;s;ﬁl\ﬁ?:;"langeresado aquele Solicitud de datos
- SD-DRC-01
Efectuar su pago.
6 Interesado Se conecta con el procedimiento de |a Tesorer(a
Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago

7 Cajera 0-1
Imprime y efectuar el cobro correspondiente.

Recibo de pago

Entregar el recibo original, la copia y |a solicitud 0-1
8 Interesado elaborada. ‘
Se conecta con la actividad 9 Solicitud de datos
SD-DRC-01
. . o Solicitud de datos
9 TDRNA Revisar que a solicitud este bien elaborada SD-DRC-01

45on correctos los datos?

10 TDRNA No ir a la actividad 11
Siir a |z actividad 12

11 TDORNA Realizar ias correcciones en la solicitud de datos Solicitud de datos
Ir a la actividad 9 SD-DRC-01

Realizar el tramite del acto
Nota: En caso de ser adopcion plena si se llena el
12 TDRNA formato de INEGI.
En caso de ser adopcidn simple se hace anotacion
marginal en el libro de nacimientos.

Documentos
Capturar en el sistema sic, se imprime el formato de Formatos
13 T™ o papel seguridad de nacimiente y adopcién; asi como la FPS3-DRC-12
AA elaboracion de formato de copia certificada del actade | FPS-DRC-04
nacimiento y adopcién. FCC-DRC-15

FCC-DRC-05
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
: . : o FPS-DRC-14
Cotejar que el acta capturada por el auxiliar concuerde ~ _
14 TDRNA con los documentos requeridos FPS lDRC 04
Formatos
15 AA TM Tomar Firmas de los adoptantes, los testigos y huella FPS-DRC-12
’ del menor o adoptado. FPS-DRC-04
16 . AA TM Poner en orden los documentos y entregar para sello Documentos.
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
17 TDRNA dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.
entregar para firma.
Oficial del Registro Firmar copia certificada y formatos de nacimiento y ' .
18 Civil 03 adopcion. Expediente
19 TDRNA Sacar fotocopia d'e I'a copia certiﬁgada del acta de
nacimienio y adopcién
20 TDRNA Separar el formato del acta _de nacimiento (la cual se
entregara al interesado
21 AA, TM Entrega al interesado
Archiva documento e integra aprendices y envia a la
Direccian General del Registro Clvil
22 AATM Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Libro de nacimientos Titular del Departamento de 3 dias

Registro de Nacimientos y

Adopciones
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 FPS-DRC-04

4 Formato de copia certificada - FCC-DRC-15

5 Formato de copia certificada FCC-DRC-05
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10.- ESTRUCTURAVDEL PROCEDIMIENTO DEL CURP

1.- Proposito:

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia del Reglstro Civil 03 y a la ciudadania que se presente
para sohcntar el servicio gue se presta.

-Referen cia:

| Este procedimiento fue basado para su elaboraclon en el Codlgo Familiar para el Estado lere
.y Soberano de Morelos,

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Gestion Gubernamental revisar gue cumpla

con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
- procedimiento,

5.- Definiciones:
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion

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 INTERESADC AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIMIDAD
INICIO
05 minutos |
Actividad Ir al &rea del o Reciblr y revisar /—Nota:
1 CURP para gue le quela »  Acta de pacimienta original y
revisen sus documentacian dos fotacopias
3 documentos 2 este completa. . Identificacidn  de  preferenciz
I I credencial de elector; en caso
de no tenera vn comprobants
05 minutos Documentos de domichio, )
Actividad . Solo ppdran framitar &l CURP
5 los parientes en linea recta,
S
Varificar con la
05 rr]iqutos credencial de
Actividad elecior o
3 comprobante si
estd correcta la -
facha de Credenclal de
3 , _ nacimiento efector
05 minutos
Actividad
4
No Informar al
2Esian inieresado que
correclos los — ] el trémite no se
datas? puede efectuar
05 minutos |- . y haga Jas
Actividad si . —|5 carrecciones
5 pertinentes
Capturar los datos de! Fln
. acta de nacimiento del
10 minulos interesado en el
Actividad sisiema de consults de
[ repistro para veriflcar sl
ya existe el CURP.
Acta de
- Nacimiento.
7
!
M
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CURP

TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
5 minutos
Actividad No Capiurar Ios datos al
7 / v I sisterna el cual va a dar
L Ya existe de alta el tramite del
CURP? —» CURP y se Imprime
m 5 7 ; B folostatica del
Actividad nacimienin
B
¥
Entregar el CURF y los
originates al inleresatio (acta
d= naclmienio y Credencial
3 minutos . de elector)
Actividad
. g ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CURP

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al area de! CURP para que Ie revisen sus
1 Interesado documentos
2 AA Recibir y revisar que la documentacion este completa Documentos.
3 AA Verificar con la credencial de elector o comprobante si Credencial de
esta correcta la fecha de nacimiento elector
¢ Estan correctos los datos?
4 AA No ir a la actividad 5 Documentos
Siir a la actividad 6
Informar al interesado que el framite no se puede
5 AA efectuar y haga las correcciones pertinentes
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Capturar los datos del acta de nacimiento def
6 AA interesado en el sistema de consulta de registro para Acta de
verificar si ya existe el CURP. Nacimignto
¢, Ya exisie el CURP?
7 AA Mo ir a la actividad 8
Siira la actividad 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CURP

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave}
B AA Capturar los datos al sistema el cual va a'dar de alta e Cogz f;'tf SLH;CE
tramite del CURP y se imprime acia
nacimiento.
Entregar el CURP vy los originales al interesado (acta
9 AA de nacimlento y Credencial de elector)
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencidn
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de CURP FC-DRC-01
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Telefonos Cficiales Domicilio Oficial

Angeélica De la Torre Nufiez
Oficial Registro Civil N° 03

Ofic. 311 69 89
317 73 62

Calle Tabachin 123
Col. Bellavista,
Cuernavaca Mor,

Nancy Marild Cisneros Félix
Titular del Departamento de
Sistemas Informaticos

Ofic. 3177362

Calle Tabachin 123
Col. Bellavista,
Cuernavaca, Mor.

Martha Yolanda Cardenas

| Cifuentes

Titular del Departamento de
Documentacion y Archivo

Ofic. 3177362

Calle Tabachin 123
Col. Bellavista,
Cuernavaca, Mor.

Martha Concepcion Garcia Flores
Titular del Departamento de
Registro de Matrimonios y
Divorcios

Ofic. 3177362

Calle Tabachin 123
Col. Bellavista,
Cuernavaca, Mor.

C. Irma Silva Beltran

Tiular del Departamento de
| Registro de Nacimientos v
Adopciones

Ofic. 317 73 62

Calle Tabachin 123

{Col. Bellavista,

Cuernavaca, Mor.

Maria de los Angeles Yadira
Herrera Colin

Titular del Departamento de
Registro de Defunciones y

Ofic. 3177362

Calle Tabachin 123
Col. Bellavista,
Cuernavaca, Mor.

Declaraciones de Ausencia
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- Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
13 de marzo de 2013 02 de Diciembre de 2013

PARTICIPANTES PUESTO

Angélica De la Torre Nufez

Oficial del Registro Civil N° 03

Maria de los Angeles Yadira Herrera Colin | Titular del Departamento de Registio de
Defunciones y Declaraciones de Ausencia
Ricardo Diaz Vazquez .| Director de Modernizacion Administrativa

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

(N

—

a3

Ricardp”Tiaz Vazquez
Titulaf de la QYireccion de
Modernizacion Administrativa

\ Maria de Ws ;fﬁ!di?/ Herrera Colin
Aseso?nAa:; ado ;ﬁlsgli?eccién Tittila( dé&f Departam j[o de Registro dg
General de Informatica y Desarrolio Defunciones y Declaracioneg defxusenma
Administrativo Responsable de |la Organizacian del
Manua! de Organizacicn, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03

Vo. Bo. de'la

o)

' - Fecha De Puesto Direccién General
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
Y Firma Desarrollo
. Administrativo
Todos - Actualizacion por [02/Dic./2013 | Angelica De la Roberto Rodolfo.
cambio de * Torre NURg# Soto Tapia
estructura




