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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide
el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficialia 01 del Registro Civil,
estructura y funcionamiento y tiene como

el cual contiene informacion referente a

Gerardo Avila Garcia
Secretario del Ayuntamiento

b
Marco An}tftio élez Luque

Oficial 01 d I/?/%tro Civil
Fecha de Vo VERSION

Autorizacion Director de Regyssgs Hymanos (afo)

No. de
paginas

1412
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado y reestructurado con
el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefo de sus actividades; en el cual podran
encontrar una guia en las diferentes actividades que se desempenan en esta dependencia,
detallando los requisitos de cada uno de los tramites y anexando copia de los formatos

oficiales que deben ser utilizados.
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lll. OBJETIVO

La Oficialia 01 del Registro Civil es una institucion de caracter publico y de interés social
que tiene a su cargo la inscripcion de los actos consecutivos y modificativos del estado civil
de las personas como lo son: el nacimiento, reconocimiento de hijo, adopcion, matrimonio,
divorcio, defunciones y expedicion de copias certificadas, inserciones, CURP y solicitud de
actas via Internet; todo lo anterior realizandolo en un marco de calidad y eficiencia.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley General de Poblacion.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley de Nacionalidad.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

©® N O o s » N

Ley de Entrega-Recepciéon de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

9. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

10.Ley de Ingresos para el gjercicio fiscal 2012 del municipio de Cuernavaca
11.Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

12.Codigo Familiar de Procedimientos del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

14.Reglamento General del Poblacion

15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Cuernavaca.

16. Reglamento de Gobierno y administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
17.Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

18.Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

19.Manual de Organizacién y Procedimientos del Registro Civil 01

20.Programa Operativo Anual 2012 (POA)

21.Presupuesto de Egresos 2012

22. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos una institucion que realiza los actos constitutivos y modificativos de las personas,
plasmandolos en documentos que demuestren su identidad, facilitando de manera
oportuna y eficaz los diversos tramites legales que realicen en el transcurso de su vida
hasta su fallecimiento.

VISION

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

VALORES

Calidad

Honestidad

Lealtad

Optimismo
Participacién
Justicia y Equidad
Trabajo en equipo
Compromiso Social
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;ffzc;"a Puesto Nombre Subtotal | Total
CF01009 | Oficial del Registro Civil 01 |Vélez Luque Marco Antonio 1
A03008 Secretaria Lucina Soto Hinojosa 1
A03005 Taquimecanografa Martinez Trujillo Maria Isabel 1
A01003 Jefe de Seccién de Carrefio Montoya Dolores del Rocio 1
Nacimientos
A01007 Auxiliar Administrativo Celis Vega Cristina 1
A01007 Auxiliar Administrativo Ocampo Zavaleta Bertha Esthela 1
A01003 Jefe de Seccion de Rivera Martinez Maria Herminia 1
Matrimonios, Divorcios y
Defunciones
A01005 Administrativo Especializado | Mario Ocampo Maya 1
A04005 Analista Administrativo Ramos Meléndez Dora Luz 1
A03005 Taquimecanografa Garcia Marzana Julieta Maria Guadalupe 1
A01003 Jefe de Seccion Control de Cortés Jiménez Blanca Estela 1
Papel Seguridad
A01007 Auxiliar Administrativo Villafafia Gomez Paulino 1
A01007 Auxiliar Administrativo Vacante ' 1
A01007 Auxiliar Administrativo Gardufio Ruiz Maria Elva 1
A03005 Taquimecanografa Roman Rodriguez Eivira 1
A03005 Taquimecanografa Roman Medina Maria Isabel 1
A03005 Taquimecandgrafa Nequis Chavez Nancy 1
A03005 Taquimecanografa Hernandez Herrera Maria de Lourdes 1
A01001 Jefe de Oficina de Informes y | Aguilar Cazares Ma. de Jesus 1
Seguimiento
A01007 Auxiliar Administrativo Martinez Sandoval Arturo 1
A01007 Auxiliar Administrativo Bustamante Ramirez Ma. Félix 1
A01007 Auxiliar Administrativo Sergio Eustolio Najera Castillo 1
TOTAL 22
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial del Registro Civil 01 Subsecretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecandgrafa

Jefe de Seccidn de Nacimientos y Reconocimientos

Jefe de Seccion de Matrimonios, Divorcios y Defunciones
Jefe de Seccion de Control de Papel Seguridad

Jefe de Oficina de Informes y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

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

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

VII.  Dar por escrito el aviso que se refiere el articulo 425 del Codigo Familiar para el
Estado Libre y Soberano de Morelos;
VIIl. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o su superior.




e

te cumplimos
Aif m Cuemavaca

Sy
8- 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SA-ORC01-02 w

Revision: 9

Pagina 11 de 141

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Oficial del Registro Civil 01

en Derecho

Licenciado en Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica y/o Licenciado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacién
Relaciones Humanas
Asesoria Legal.

Conocimientos en legislacion Federal, Estatal y Municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos en puesto similar

Oficina
Lugar Cerrado.

inhabiles.

Celebrar actos fuera de sus
instalaciones en dias y horas

ACTITUD / PERSONALIDAD

Vocacion de Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad

Etica Profesional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Fisico/ Mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Oficial del Registro Civil
PERSONAL A SU CARGO

Taquimecandgrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir la documentacion y turnarla;

Il. Elaborar los oficios y memorandum para su contestacion;
[ll.  Llevar el control del papel seguridad;

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

PUESTO ESCOLARIDAD ,
Secretaria Carrera Comercial / Preparatoria o

equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Mecanografia
e Computacién
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Iniciativa

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico/ Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecanégrafa Oficial del Registro Civil 01
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Atender los teléfonos asi como dar informacién a la ciudadania por este
medio;

Il. Realizar los tramites de guardia de defuncion;
[I. Anotar en bitacoras el control de los folios de papel seguridad,
IV.  Turnar afirmay sellar los tramites correspondiente a esta dependencia;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecandgrafa

Preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Mecanografia
e Computacion
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Iniciativa

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Seccion de Nacimientos y Oficial del Registro Civil
Reconocimientos

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar la impresién de la copia certificada,;

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

VI.

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

Elaborar el informe mensual a la Direccién General del Registro Civil del Estado
de Morelos;

Atender diversos informes mensuales y semanales para las diversas
instituciones en la que se nos es requerido;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Secciéon de Nacimientos y Carrera Comercial / Preparatoria o
Reconocimientos equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
e Mecanografia
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Medio
Responsabilidad
Computacién
Relaciones Humanas

ESFUERZO

Fisico / Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Reconocimientos

Jefe de Seccion de Nacimientos y

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

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

I Capturar los datos de los documentos presentados al acta, asi como su
debida impresion de los mismos y la toma de las firmas de los padres;

HI. Realizar la impresion de la copia certificada;

V. Turnar a revision los documentos al Jefe de Seccion;

V. Elaborar apéndices;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera Comercial / Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
e Mecanografia
e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Computacion
Relaciones Humanas

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Divorcios y Defunciones.

Jefe de Seccion de Matrimonios, Oficial del Registro Civil 01

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo
Taquimecanografas

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Otorgar informes y requisitos a los interesados;

1. Atender la recepcion y agenda de matrimonios;

Estado de Morelos;

VII.  Turnar la agenda electronica de matrimonios;

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

mismas;
V. Imprimir la recepcién y elaboracion de las actas de insercion de matrimonios;
V. Celebrar los matrimonios;
VI. Realizar el informe mensual a la Direccién General del Registro Civil del

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

Jefe de Secciéon de Matrimonios,

Divorcios y Defunciones.

equivalente

Carrera Comercial / preparatoria u

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Mecanografia
e Ortografia

e Computacion

e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Otorgar la informacién y requisitos a los interesados del area de matrimonios e
inserciones realizada en el extranjero;
Il.  Cotejar todos y cada uno de los actos capturados;
lll. Realizar la elaboracion de apéndices;
IV.  Actualizar la agenda de matrimonios conforme a los matrimonios solicitados;
V. Realizar la contabilidad de actos para la entrega a la Direccion General,

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

equivalente

Carrera Comercial / preparatoria u

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Mecanografia
e Ortografia

e Computacion

e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecién

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Jefe de seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

01.

l. Otorgar la informacion y requisitos a los interesados de los diversos tramites
que realiza; divorcios, correcciones judiciales y administrativas,
reconocimientos judiciales y adopcion;

I. Realizar la recepcion y elaboracion de los mismos cuando cumplan con los
requisitos establecidos;

[1. Realizar la elaboracién de apéndices;

V. Turnar de forma oportuna los tramites realizados al Oficial del Registro Civil

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

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Carrera Comercial / preparatoria u
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Ortografia
Computacion
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecién

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecanografa Jefe de Seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Revisar que los tramites de defuncibn cumplan con los requisitos
establecidos;

. Recibir las identificaciones correspondientes del finado;

Il. Elaborar Insercion de acta de defuncion extranjeras, 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 defuncién coincidan con el
certificado medico;

V. Atender las estadisticas del IFE y del INEGI,

VI.  Turnar a firmar los formatos de papel seguridad ante el Oficial del Registro
Civil;
VIl. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Taquimecanoégrafa

Carrera Comercial / Preparatoria u
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacién
Redaccién
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecién

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccién de Control de Papel
Seguridad

Oficial del Registro Civil 01

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo (3)
Taquimecandgrafas (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

elaboracion del POA;

l. Acudir a diversas reuniones que involucren a la Oficialia;

I Disenar diversos proyectos que son solicitados por distintas dependencias;

[I. Llevar el funcionamiento del presupuesto de la dependencia,

V. Entregar en diversas dependencia documentacién requerida o solicitada;

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

VI Debera dar seguimiento a la aplicacién de los manuales de Organizacion y

VII.  Imprimir y disefar la entrega mensual ante la Direccion General del Registro
Civil.
VIll.  Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Seccion de Control de Papel Preparatoria o equivalente, licenciatura
Seguridad en derecho o contabilidad

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacion
Redaccién
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

Medio

ESFUERZO

Fisico / Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe de Seccion de Control de Papel
Seguridad
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Informar a la ciudadania acerca de los diversos tramites con los que cuenta
esta dependencia;

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

II. Llevar el trabajo al area correspondiente;

V. Anotar los recibos ingresados en esta dependencia,

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

V1. Atender diversos oficios a distintas oficialias dando aviso que los registrados
han contraido matrimonio y realizar anotaciones en los libros de los mismos;

VIl. Realizar anotaciones en los libros de los diversosa actos que reliza esta
dependencia;

VIIl. Elaborar reporte mensual para la entrega a la Direccion General del Registro
Civil del Estado de Morelos;

IX. Turnar a firma los libros con entonaciones, al oficial de esta dependencia;

X. Llevar el control de libros asi como archivarlos;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera comercial / Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
e Mecanografia
e Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Puntualidad
Discrecién
Iniciativa

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Taquimecandgrafa Jefe de Seccion de Control de Papel
Seguridad
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”
FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il. Imprimir hoja preliminar para su cotejo;

ll. Capturar todas y cada una de las letras que a ella correspondan;

IV. Imprimira una hoja preliminar para su cotejo;

V. Enviar la hoja impresa a la persona que realiza los cotejos;

VI. Cotejar las actas, e imprimir en la hoja de papel seguridad;
VIl. Entregar las actas al Jefe de Seccion de Control de papel seguridad antes de las

14:00 p. m;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Taquimecandgrafa Carrera Comercial, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacion
Redaccion
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

1 afio en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

ESFUERZO

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina de Informes y Oficial del Registro Civil 01
| Seguimiento
PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar el informe de las hojas de papel seguridad;

. Capturar todos los datos de los interesados;
V. Cotejar los datos al interesado;

V. Llevar el conteo diario de cuantos CURP se expidieron;

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

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

PUESTO

Jefe de Oficina de Informes
Seguimiento

y

ESCOLARIDAD

Preparatoria/equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Mecanografia
e Computacion
e Redaccion
e Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecioén

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico / Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe de oficina de Informes y
Seguimiento
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

esta oficialia;

ciudadania;

registro civil,

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

Il. Elaborar la captura y distribucion de las copias certificadas solicitadas por la

. Realizar la descarga de la copias certificada y pasa a firma al oficial del

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

V. Llevar el informe y seguimiento del papel seguridad;

V1. Entregar el informe de papel seguridad a la Direccién del Registro Civil del
Estado de Morelos;

VII. Realizar tramite del CURP

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera comercial, preparatoria u
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Computacion
Redaccién
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecién

Bajo

ESFUERZO

Fisico / Mental
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IX. POLITICAS

POLITICAS INTERNAS:

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

2. Atender al publico con respeto y amabilidad.

3.  Cuidar y conservar los instrumentos de trabajo.

4. Evitar ingerir alimentos, mientras realizan sus labores.

5. Respetar a sus comparieros de trabajo.

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

7. Cumplir eficientemente con su trabajo.

POLITICAS EXTERNAS:

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

2. Para el registro de nacimiento se debera presentarse con la documentacion a las
8:00 a.m. a las 12:00 p.m. de lunes a viernes.

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

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

5. Para la realizacion de cualquier tramite es requisito indispensable Ia

presentacion de su recibo de pago correspondiente.
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XI. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE SECCION DE NACIMIENTOS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO Y RECONOCIMIENTOS
ACTIVIDAD
{ INICIO )
. A
05 minutos Ent 2 istad
.o ntre! I [o]
Actl\;ldad de docugfernt acién > Recibir y revisar
al solicitante que la »
i documentacion
Listado de esté completa.
1 requisitos 2 Documentos
05 minutos
Actividad
2
05 minutos . Devolver al
ividad , ciudadano sus
Act 3da gg:ltieta documentos
p —> para
! complementar Documentos
4 los faltantes
05 minutos v
Actividad
4
Recoger la
documentacion para
- su aprobacion y se le
05 minutos entrega al interesado
Actividad la solicitud de registro
5 5 | Parasu llenado.
Documentos
l y SD-DRC-01
05 minutos
Actividad Elaborar el recibo
6 correspondiente al
acto solicitado, y
enviar al interesado
al area de caja para
je efectuar su pago.
\ Se conecta con el
o procedimiento del
g modulo de cajas
! de la tesoreria
! municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS.
05 minutos Ir al area de caja fé?f’e"s'?éféifﬂg .
Actividad y efectuar el pago acto solicitado, asi
7 correspondiente como también'
> efectuara el cobro
7] del mismo
8 Recibo
05 minutos de pago
Actividad
8 Viene del procedimiento
de modulo de cajas de —_—
la tesoreria municipal
Entregar el
" recibo original,
05 ",1",““05 la copiay la
Actividad solicitud
9 9 elaborada. Recibo
Revisar que la
solicitud este bien
» elaborado.
5 minutos
Actividad WI :
10 SD-DRC-01
5 minutos No
Actividad
11 Realizar las ;, Son correctos
correcciones en | 2
solicitud de los datos?
E] datos
- SD-DRC-01
5 minutos
Actividad
12 Si
- Se anexa el
5 minutos recibo con los
Actividad documentos y se
13 1_3] realiza la captura
r ’’’’’ 1
i 14 J
L
S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS
10 minutos
Actividad
14 Capturar en el sistema
\  SIC, imprimir el formato
\ de papel seguridad de |
/  nacimiento y elaborar
/ copia certificada de acta
de nacimiento
g
Documentos S
- T FPS-DRC-02 L—-——l
| FPSDRC-03 |
SR
5 minutos
Actividad Cotejar que el
15 acta capturada
por la secretaria
concuerde con los
15 documentos
Jerid
reauardos Formato de papel
seguridad FPS-DRC-02
Recabar firmas Documentos
de los padres,
5 minutos testigos y huella
Actividad digital del pulgar <
16 T derecho del
menor Formatos de
papel
seguridad.
FPS-DRC-02
5 minutos ¥
Actividad Recibir
17 documentacion
Poner en orden estan_1par sello
los documentos deozc::caj:aggi;aen
y entregar los P
los documentos
para sello. ;
5 minutos correfpondlentes
L y entregar para ]
Actividad 17 WI firma Formatos de :
18 _ papel seguridad. |
Expediente 1 FPS-DRC-02 |
y__
19 i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR ADMINSTRATIVO
REALIZAR LA CIVIL 01
ACTIVIDAD
1 hora Firmar copia
Actividad certificada y
19 formatos de acta Expediente
de nacimiento
19
05 minutos
Actividad Sacar fotocopia
20 de la copia
) certificada del
acta de
20 nacimiento. FCC-DCR-03
\4
Separar el
formato del acta
05 minutos de nacimiento (la
Actividad cual s
21 entregara al
_gﬂ interesado).
A\ 4
05 minutos Entregar al
Actividad interesado
22
22
Se conecta con el
p» procedimiento de
control y
seguimiento.
- Archivar
05 n‘_\lr_1utos documentos e
Actividad integrar apéndices
23 y enviar a la Dir.
Gral. del Registro
23 L
Civil
Se conecta con el
procedimiento de la
Direccion del
Registro Civil
Y
</ Fin \[




S
)

=g

@@@ cumplimos

agurtamicniy
209 082

Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SA-ORC01-01

Revision:9

Pagina 44 de 141

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo
(AA) . L - Listado de
1 Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Jefe de Seccidén de
Nacimientos y Recibe y revisa que la documentacion solicitada este
2 Reconocimientos completa. Documentos
(JSNR)
¢ Esta Completa?
3 JSNR
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devolver la ciudadano sus documentos para que
4 JSNR complementar los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
Recoger la documentacién para su aprobacion y se scﬁiiﬁ:r;zgtz?;\és
5 JSNR entrega al interesado la solicitud de registro para su SD-DRC-01
llenado.
Se conecta con el
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y | procedimiento del
6 JSNR enviar al interesado al area de caja para efectuar su| modulo de cajas
pago. de la tesoreria
municipal.
7 Interesado Ir al area de caja y efectuar el pago correspondiente. Recibo de pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, Recibo de pago
asi como también efectuara el cobro del mismo.
8 Cajera
Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria
Municipal.
Entregar el recibo original, la copia y la solicitud Recibo de pago
elaborada
9 Interesado Solicitud de datos
Viene del procedimiento de Tesoreria. SD-DRC-01
Jefe de Seccién de .
10 Nacimientos y Revisar que la solicitud esta bien elaborada. Solicitud de Datos
- SD-DRC-01
Reconocimientos
¢ Son correctos los datos?
" JSNR No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
. . - Solicitud de Datos
12 JSNR Realizar las correcciones en solicitud de datos SD-DRG-01
13 JSNR Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la
captura
Documentos
Formato de papel
Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
14 AA papel seguridad de nacimiento y se elabora copia FPS-DRC-02
certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. . FPS-DRC-02
15 JSNR Cotejar que el acta capturada po la secretaria
concuerde con los documentos requeridos documentos
Recabar firmas de los padres testigos y huella digital ForrgztgoucriizaF;apel
16 AA del pulgar derecho del menor. FPS-DRC-02
17 AA E:I?Oer en orden los documentos y entregarlos para Expediente
Recibir documentacién y estampar sello oficial de la Forrgztou?kej;apel
18 JSNR dependencia en los documentos correspondientes y FPSS-JDRC-OZ
entregar para firma
19 Oficial Qgi Registro | Firmar copia certificada y formatos de acta de Expediente
Civil 01 nacimiento.
. . - Formato de Copia
20 AA faagiz:]:ifeorffocopla de la copia certificada del acta de Certificada
' FCC-DCR-03
Separar el formato del acta de nacimiento (la cual se
21 AA s
entregara al interesado.
Se conecta al
. procedimiento de
22 AA Entregar al interesado. control y
seguimiento.




Clave: PR-SA-ORC01-01

..... AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

i{ (‘\ D, te cumplimos SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revison
‘‘‘‘‘‘‘ & Cuernavaca OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

s REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 47 de 141

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo

(clave)

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

Se conecta con el

23 AA Se conecta con el procedimiento de la Direccidon procedimiento de
General del Registro Civil del Estado de Morelos. la Direccion del
Registro Civil.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE NACIMIENTO
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;‘le:o Documento Clave
1 Solicitud de Datos SD-DRC-01
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-02
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-03
4 Listado de Requisitos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

5.- Definiciones: Reconocimiento de menores si el padre o la madre de un hijo nacido
fuera del matrimonio, 0 ambos los presentaren para que se registre su nacimiento, el
acta surtira todos los efectos del reconocimiento legal para el padre y la admisién para la
madre, o respecto del progenitor compareciente.

6.- Método de Trabajo:

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

TIEMPO PARA AUXILIAR Jefe de Seccién de
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO Nacimientos y
ACTIVIDAD Reconocimientos
( INICIO ) — NOTA:
E . Acta de nacimiento (copia del menor)
v ! . Acta de nacimiento (actualizada) de los padres
05 minutos - Recibi - ! con fotocopia.
Actividad Entregar listado &ciolr y Irewsar . Identificacion de los padres (con fotocopia)
1 de documentacién > doc ?:e taa . e Acta de Matrimonio (actualizada) con fotocopia.
al solicitante tf‘l en [ctton e Identificacion de los testigos (copias)
Listado de esie compieta.
TI Requisitos TI
Documentos
05 minutos
Actividad
2
No Devolver al
interesado sus
¢Esta documentos para
05 minutos gompleta —Pp complementar los
Actividad ' faltantes. Documentos
3 4
05 minutos Recoger la
Actividad documentacion para
4 su aprobacién y se le
entrega al interesado
la solicitud de registro
: para su llenado.
05 minutos Documentos
Actividad y SD-DRC-01
5
Elaborar el recibo
correspondiente al
05 minutos acto solicitado, y
Actividad enviar al interesado
6 al area de caja para
efectuar su pago.

v

<

Se conecta con el
procedimiento del
modulo de cajas
de la tesoreria
miunicinal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMEINTO DE
RECONOCIMIENTOS DE MENORES
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS
Ir al area de caja
para poder Elaborar y
05 minutos efectuar su pago efectuar el pago
Actividad _l o correspondiente Recibo
7 7 »
T| de pago
05 minutos 1‘ Viene del procedimiento
Actividad ——————| de modulo de cajas de
8 la tesoreria municipal
i
05 minutos recir:r:r?ai:l:: la <
Actividad wopiay i
9 solicitud
T| elaborada.
SD-DRC-01_[TRecibo
- Revisar que la
05 m"_““os solicitud este bien
Actividad elaborada.
10 .
» 1_0]
SD-DRC-01
05 minutos l
Actividad No
11 Realizar las
correcciones en ¢Son correctos
solicitud de 4 los datos?
datos
12
05 minutos SD-DRC-01 j
Actividad i si
12 v
Anexar el recibo
con los
documentos y se
realiza la
05 minutos captura.
Actividad I
13
‘JL:
e J
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA ADMINSTRATIVO NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD RECONOCIMIENTOS.
\ Capturar en el sistema \
- \ SIC, se imprime el formato
5 minutos \ de papel seguridad de \
Actividad reconocimientos y se
14 elabora copia certificada
de acta de nacimiento. L
I1_4| ocumentos
- FPS-DRC-04 ]
05 minutos i i
Actividad FPS-DRC-03 !
I . A |
______ —
Buscar librode b . L
nacimiento |
correspondiente y FPS-DRC-04
realizar ia anotacion
marginal
FPS-DRC-03
(» NOTA:
Cotejar que el acta t s Recibode pago
5 minutos capturada y la »  Documentacion
Actividad » anotacién hecha por *  Solicitud de datos
16 v la secretaria | —> «  Formato de papel seguridad
concuerden con los de reconocimiento
documentos . Formato de copia certificada
16 requeridos. | de reconocimiento
i . Libro de nacimiento
Expediente. '\
Recabar firmas
de los padres,
10 minutos testigos y huella
Actividad del menor <
17 17
FO-DRC-04
Recibir
Documentacién
y estampar sello
oficial de la
dependencia en
5 minutos los documentos
. dientes
Actividad correspon
18 Ta—l y entrfegar para Libro de
lma nacimientos
| — Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA CIVIL 01
ACTIVIDAD
Firmar Formato de
copia certificada,
1 hor formato de papel -
Activ(i)dZd seguridad y libro Expediente
19 de acta de
reconocimiento y
19 nacimiento
Sacar fotocopia
05 minutos de la copia
Actividad » certificada del
20 acta de
EI nacimiento FPS-DRC-03
05 minutos Separar el
Actividad formato del acta
21 de nacimiento (la
cual se
entregara al
21 interesado).
05 minutos
Actividad
22
Entregar al
interesado
22
Se conecta al
> procedimiento de
05 minutos elaboracién de
L copias
Actividad certificadas.
23 v
Archivar

’ Se conecta con el
procedimiento de la
Direccién Gral. del
Registro Civil

documento e
integrar apéndices
y enviarala
Direccién Gral.

23 Del Registro Civil
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo . - . Listado de
1 AA Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Recibe y revisa que la documentacién solicitada este
completa.
Jefe de Seccidn de | Nota: Acta de nacimiento (copia del menor)
5 Nacumlgntos y Acta dg nacimiento (actualizada) de los padres con Documentos
Reconocimientos fotocopia.
JSNR Identificacion de los padres (con fotocopia)
Acta de matrimonio (actualizada) con fotocopia.
Identificacién de los testigos (copias)
¢ Esta Completa?
3 JSNR No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 JSNR complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
Se recoge la documentacion para su aprobacioén y se| Documentos y
5 JSNR envia al interesado a que le elaboren su recibo, | Solicitud de Datos
también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y
6 JSNR enviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago
7 Interesado Se dirigira al area de caja para poder efectuar su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

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

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
seguridad.
. - . . FPS-DRC-04
15 AA Buscar Ilpro de nacimiento correspondiente y realizar
la anotacién marginal .
Formato de Copia
Certificada de
nacimiento
FCC-DRC-03
Cotejar que el acta capturada por la secretaria
concuerde con los documentos requeridos.
Formato de Papel
Nota: Recibo de pago Seguridad
16 JSNR Documentacion FPS-DRC-04
Solicitud de datos
Formato de papel seguridad de reconocimiento Expediente.
Formato de copia certificada de reconocimiento
Libro de nacimiento
17 AA Recaba firmas de los padres testigos y huella digital Forrg:;%ggal?japel
del pulgar derecho del menor. FPS-DRC-04
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la Expediente.
18 JSNR dependencia en los documentos correspondientes y Libro de
entregar para firma -
nacimientos
19 Oficial del Registro | Firmar formato de copia certificada, formato de papel Expediente
Civil 01 seguridad de reconocimiento y acta de nacimiento. P '
Formato de Copia
20 AA Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Certificada de
nacimiento. nacimiento
FCC-DCR-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
21 AA Separar el formato del acta de nacimiento (el cual se
entrega al interesado
Se le entrega al Interesado
22 AA Se conecta con el procedimiento de elaboracion de
copias certificadas.
Archivar documentos e integrar apéndices y enviar a la
Direccién General del Registro Civil.
23 AA Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencién
01 Libro de Nacimientos Oficial del Registro Civil Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Solicitud de Datos SD-DRC-01
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-02
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-03
4 Listado de Requisitos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

5.- Definiciones:

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES.
( INICIO ) .
. Nota: Actas de nacimiento (actualizadas)
05 minutos v — i de los contrayentes y tres fotocopias.
Actividad Entregar listado Recibir y revisar JRNE Identificaciones de los contrayentes con una
1 de documentacion > parte de la fotocopia
al solicitante documentacién . Identificaciones de los testigos con una
: que fotocopia.
1 gstac?o.tde proporciones (0s P
equisitos 2 contrayentes
- Documentos
15 minutos
Actividad
2
. Devolver la
05 minut ¢Esta documentacién al
minutos i:)ompleta —> solicitante para
ACtl‘:/;dad ? complementar los Documentos
4 faltantes
Si v
05 minutos
Actividad Registrar fecha, hora
4 y lugar donde se
efectuara la Documentos
5 | ceremonia
05 minutos Proporcionar la solicitud
Actu\gdad de matrimonio el anexo
[_61 y el convenio.
5 SM-DRC-02
- Convenio de
05 minutos Sociedad
ACtl\éldad conyugal Convenio de
Elaborar el recibo separacion de
correspondiente al bienes,
acto solicitado, y
- enviar al interesado
05 njlr)utos al area de caja para
Actividad TI efectuar su pago. \
7 Se conecta con el
‘ procedimiento del

| médulo de cajas de
la tesoreria
‘J'ﬁ municipal
| !
s
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO
TIEMPO PARA CONTRAYENTES CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
05 minutos Ir al area de caja
Actividad para poder Elaborar y
8 efectuar su pago efectuar el pago
o correspondiente Recibo
8 »
_I —§‘| de pago
15 minutos
Actividad T
9 Viene del procedimiento
.| demobdulo de caja de la
7| tesoreria municipal
- Entregar el
15 minutos recibo color rosal
Actividad en el area de <
10 matrimonios.
10
_l Recibo
de pago
30 minutos Elaborar los
Actividad documentos anexos
11 que les brinda esta
dependencia
11
SM-DCR-02
l Anexo c
A onvenio de
: sociedad
. 12 : conyugal Convenio de
i j separacion de
\\-// bienes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

TIEMPO PARA JEFE DE SECCION DE ADMINISTRATIVO CONTRAYENTES
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS Y ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
Se .
esperan - Nolta'. '
minimo Esperar a que los . Solfgntud, anexo, convenio
dos dias contrayentes traigan i e Andlisis prenupciales
tes d la documentacién “ . Certificados médicos
antes de faltante antes de la ! . Platicas prenupciales
la » fecha agendada . En caso de ser divorciado acta
celebracié 2 ; de divorcio
n del Documentos N En caso de ser viudo acta de
matrimonio defuncion.
Actividad
12
- ¢Sila No
02 minutos documentacién Devalver los
ctividad esta completa? —> T4—I documentos.
13 Documentos
05 minutos /; \/
Actividad
14 N
- Dar t;i?;'te al \ Capturar en el sistema SIC, \
05 minutos ?‘ p | seimprime la hoja preliminar )
Actividad de matrimonio H}
15 e ,yi Expediente i
L ]
20 minutos T
Actividad
16
Cotejar que el
acta capturada <
por la secretaria
concuerde con los .
Eldiade la documentos Revisar que
ceremonia 17 requeridos. [ — el acta de
10 Hoja preliminar matrimonio
Actividad 18 o o
c 17 correctos. Hoja
preliminar
No
10 minutos Regresar la hoja .
Actividad preliminar con el ¢Son corr’?ctos
18 error respectivo los datos?
20 para corregir
Documentos
05 minutos
Actividad \
19 /
\ 16 ]
05 minutos \/
Actividad
20




SR
) "

Apuiitryinnly
8092812

:%a @@%@

cumplimos
Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SA-ORC01-03

Revision: 9

Pagina 63 de 141

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO CIvIL MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES
- Imprimir del
10 njlr)utos formato de papel
Actividad seguridad de
21 matrimonios y el
formato de copia
certificada de
matrimonio FPS-DCR-06
2 FCC-DCR-07
. Recibir el
22 T".‘(;‘tgs expediente y
ctivida estampara sello
22 Realizar la oficial de la
> celebracién de dependencia en
> matrimonio los documentos
Al dia 22 correspondientes
siguiente para firma
Actividad 23 Expedionts
23
Firmar formato de ‘
. copias certificada, g
El r;r;'lsmO formato de papel -
Acti '% d seguridad.
c g‘; a Expediente
; Sacar fotocopia de la
in:' n.‘ém: - copia certificada del
N g’é a > 25] acta de matrimonio.
FCC-DRC-07
05 minutos y
Actividad
26 Separar el
formato del acta

de matrimonio (la
cual se entregara
26 al interesado)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO MATRIMON!OS, DIVORCIOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES.
Entregar al
Al Le'rcer ?l interesado.
ia
Actividad
21 Se conecta con el
—» procedimiento de

elaboracion de copias

certificadas
Archivar la
documentacion e
integrar apéndices y
Al ~ enviar a la Direccion
siguiente v o8 Ggr_meral del Registro
dia Civil
Actividad
27 o | Seconectacon el
7| procedimiento de la
Direccién del Registro Civil
i \ A
o -
{ Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo . - - Listado de
1 Especializado Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Recibe y revisar parte de la documentacion que
proporcionan los contrayentes.
Jefe de Seccion de
5 Matrimonios, _D|vorC|os Nota: Actas de nacimiento _(actuallzadas) de los Documentos
y Defunciones contrayentes y tres fotocopias.
(JSMDD) Identificaciones de los contrayentes con una fotocopia
Identificaciones de los testigos con una fotocopia.
¢ Esta completa?
3 JSMDD
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacién al solicitante para que
4 JSMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
Registrar fecha, hora y lugar donde se efectuara la Documentos
5 JSMDD ceremonia.
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Anexo
Se le proporciona la solicitud de matrimonio el anexo y Convenio de
6 JSMDD . .
el convenio Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacion de
Bienes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y
7 JSMDD enviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago
8 Contrayentes Ir area de caja para poder efectuar su pago
Se conecta con el procedimiento de tesoreria
9 Cajera Recibo de pago
Elaborar y efectuar el pago correspondiente.
Viene del procedimiento de tesoreria.
10 Contrayentes Recibo de pago
Entregar el recibo original en el area de matrimonios
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Los contrayentes, regresaran cuando hayan elaborado Anexo
11 Contrayentes Ig): . :gg#gmaentos anexos que les brinda esta Convenio de
P Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacién de
Bienes.
Esperar a que los contrayentes traigan la
documentacion faltante antes de la fecha agendada
Nota:Solicitud, anexo, convenio
12 JSMDD Andlisis prenupciales Documentos
Certificados médicos
Platicas prenupciales
En caso de ser divorciado acta de divorcio
En caso de ser viudo acta de defuncion
¢ Si la documentacioén esta completa?
13 JSMDD No ir a la actividad 13
Siir a la actividad 14




G

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SA-ORC01-03

‘o (f\ Y, te cumplimos SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: §
g § Cgemay@ca OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL __
A REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 67 de 141
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se devolveran los documentos Documentos
14 JSMDD Ir a la actividad 2
Se le da tramite al acto asi como también se le asigna
15 JSMDD las estadisticas del INEGI
16 Administrativo Capturara en el sistema SIC, se imprime la hoja Expediente
Especializado preliminar de matrimonio P
17 JSMDD Cotejar que el acta capturada por la secretaria Hoja preliminar
concuerde con los documentos requeridos D
ocumentos
Los contrayentes revisaran que el acta de matrimonio . -
18 Contrayentes contenga los datos correctos Hoja preliminar
¢ Son correctos los datos?
19 Contrayentes No ir a la actividad 19 Regres?gal
Si ir a la actividad 20 paso
Regresar la hoja preliminar con el error respectivo para
20 Contrayentes corregrr. Documentos
Ir a la actividad 15
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD De Trabajo
(clave)
Formato de
papel seguridad
e . FPS-DCR-06
- . Corregira e imprimira el formato de papel seguridad
21 Administrativo de matrimonios y el formato de copia certificada de
Especializado matrimonio y P Formato de
copia certificada
de matrimonio
FCC-DCR-07
22 Oficial del Registro Civil | Realizar la celebracién del matrimonio.
Recibira el expediente y estampara sello oficial de la
23 JSMDD dependencia en los documentos correspondientes Expediente
para firma
- . o Firmar formato de copias certificada, formato de .
24 Oficial del Registro Civil papel seguridad Expediente
Formato de
o5 JSMDD Saca_xr fotpcopla de la copia certificada del acta de Cgpla
matrimonio Certificada
FCC-DRC-07
26 JSMDD Separar el formato del acta de matrimonio ( la cual es
entregada al interesado)
Entregara al interesado
27 Administrativo
Especializado Se conecta con procedimiento de elaboracion de
copia certificada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIO

Documento
De Trabajo
(clave)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

28 JSMDD Se conecta con el procedimiento de la Direccién del
Registro Civil del Estado de Morelos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;\leoxo Documento Clave
1 Solicitud de Matrimonio SM-DRC-02
2 Anexo S/C
3 Convenio de Sociedad Conyugal S/C
4 Convenio de Separacion de Bienes S/C
5 Hoja Preliminar S/C
6 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-06
7 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-07
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION

1.- Propésito:
Llevar el registro de defunciéon garantizando la legalidad del mismo.
2.- Alcance:

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

3.- Referencia:

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

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

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

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

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

5.- Definiciones: Ninguna inhumacién o cremacion se hara sin autorizacién escrita del
Oficial del Registro Civil, quien se asegurara del fallecimiento mediante certificado de
defuncion expedido por medico legalmente autorizado. No se procedera a la inhumacion o
cremacioén si no hasta después de que transcurra doce horas y antes de cuarenta u ocho
hora del fallecimiento, excepto los casos en que se ordene lo contrario por autoridad
comentente.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE SECCION DE MATRIMONIOS,
REALIZAR LA DIVORCIOS Y DEFUNCIONES.
ACTIVIDAD
( INICIO )
Nota:
v . Certificado de defuncién
05 minutos — - . Fotocopia de la identificacion del
Actividad Ir al drea de Recibir y revisar finado
1 defunciones para » quela e Permiso del pantedn (si es municipal,
que le revisen sus documentacion comunal o ejidal)
documentos. este completa. e Permiso de traslado
1 2
Documentos
05 minutos
Actividad
2
Devolver la
- documentacion
05 minutos (Esta al solicitante
Actividad completa — para
3 ? complementar
TI los faltantes Documentos
Si
05 minutos
Actividad Recoger la
4 documentacién para
su aprobacion y se
envia al interesado a
que le elaboren su
05 minutos z recibo,
ACt“;'dad Documentos
v
05 minutos Elaborar el recibo
Actividad correspondiente al
6 acto solicitado, y
enviar al interesado
al area de caja para
?I efectuar su pago.
Se conecta con el
procedimiento del
> madulo de cajas de la
v tesoreria municipal
|
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION

P TIEMPO INTERESADO CAJERA TAQUIMECANOGRAFA
PARA
REALIZAR LA
Ir al area de caja
para poder Elaborar y
05 minutos efectuar su pago efectuar el pago
Actividad _ correspondiente
7 7 ! > Recibo de
8 Pago
05 minutos
Actividad
8 Viene del procedimiento
Em— de médulo de cajas de la
tesoreria municipal
Entregar el
recibo rosa en el
- area de
05 rr_urjutos 9 | defunciones Recibo
Actl\gdad de pago
Dar tramite al
acto, seinscribe
» en un libro diario y
se asigna un
10 ndmero de acta Libro diario
05 minutos l
Actividad
10 Asignar también la boleta de
inhumacion o en su caso oficio de
traslado asi como formato de copia
05 minutos certificada si la inhumacion sera fuera
o del municipio | BI-DRC-01
Actividad W|
1 l OT-DRC-02
FCC-DRC-09
05 minutos Si
Actividad
12 Se elabora la boleta
Nota: ala de inhumacion al | -
inhumacién no I panteén
lleva formato de ?‘ correspondiente.
copia certificada. I\Eclm_@
05 minutos
Actividad No
13
15
14
\\v/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA JEFE DE SECCION DE
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES
5 minutos Elaborar el oficio
Actividad de traslado y
14 formato de copia
certificada al
municipio o
1 estado que vaya a
|_ Documentos
FCC-DRC-09
- Capturar en el sistema ™~
05 rT_\lr_iutos SIC, se imprime el formato \———-——-———————
Actividad i de papel seguridad de / FPS-DRC-08
15 15 defuncinnes
g | Expediente
05 minutos Recabar firmas de
L. los declarantes,
Act|1v(|5dad de los dos
testigos.
16 | 9 FPS-DRC-08
10 minutos Cotejar que el
Actividad acta capturada
Cliviaa por la secretaria
17 concuerde con los
17 | documentos
requeridos FPS-DRC-08
Documentos
Recibir
documentaciéon y
- estampar sello
05 minutos oficial de la
Actividad dependencia en
18 los documentos
correspondientes
y entregar para
181 firma

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO TAQUIMECANOGRAFA
REALIZAR LA CIVIL
ACTIVIDAD
- Firmar formato de
5 minutos papel seguridad,
Actividad boleta de
19 inhumacion u
oficio de traslado
asi como formato
de copia
F\ certificada |'
Expediente
5Amjn_utos Sacar fotocopia
ctividad de la copia
20 certificada del
—_— acta de
defuncién
20 FCC-DRC-09
- y
05 minutos
Actividad Separar el
21 formato del acta
de defuncién (la
cual se
entregara al
21 interesado).
\4
05 minutos
Actividad Entregar al
22 interesado
u e
l FCC-DRC-09
Archivar los
documentos e
05 minutos integrar apéndices
Actividad y enviar a la Dir.
23 23| Gral. del Registro
Civil
Se conecta con el
procedimiento de
—| |a Direccién det
Registro Civil
A4
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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
sus documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Jefe de seccion de
Matrimonios, Divorcios | NOTA: Certificado de defuncién
2 y Defunciones Fotocopia de la identificacion del finado Documentos
(JSMDD) Permiso del pantedn (si es municipal, comunal o gjidal)
Permiso de traslado
¢ Esta Completa?
3 JSMDD Documentos
No ir a la actividad 4
Siirala actividad 5
Devolver la documentacion al solicitante para que
4 JSMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
5 JSMDD Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
envia al interesado a que le elaboren su recibo
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado, y
6 JSMDD enviar al interesado al area de caja para efectuar su
pago.
El interesado se dirigira al area de caja para poder
/ Interesado efectuar su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar y efectuar el pago correspondiente
8 Cajera Recibo de pago
Se conecta con el procedimiento de la tesoreria.
Entregar el recibo rosa en el area de defunciones
9 Interesado Recibo de pago
Viene del procedimiento de la tesoreria municipal.
10 Taquimecanoégrafa Sg da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se Libro diario
) asigna un numero de acta
Boleta de
Inhumacién
BI-DRC-01
Se asigna también boleta de inhumacién o en su caso Oficio de
11 T oficio de traslado y formato de copia certificada si la Traslado
inhumacién sera fuera del municipio OT-DRC-02
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-09
¢Es inhumacioén o traslado?
12 T Siir a la actividad 13
No ir a la actividad 14
Se elabora la boleta de inhumaciéon al panteén
correspondiente
13 T Se conecta con la actividad 14 Documentos
Nota: la inhumacién no lleva formato de copia
certificada
Documentos
Se elabora el oficio de traslado y formato de copia Formato de Copia
14 T certificada al municipio o estado que se valla a e P
Certificada FCC-
trasladarse DRC-09
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
) . seguridad.
15 T Capturar en el sistema SI.C, se imprime el formato e FPS.DRC-08
papel seguridad de defunciones.
Expediente
Formato de Papel
16 T Recabar firmas de los declarantes, de los dos testigos Seguridad
FPS-DRC-08
Formato de papel
. . seguridad
Cotejar que el acta capturada por la secretaria ©
17 JSMDD concuerde de los documentos requeridos FPS-DRC-08
Documentos
Cotejar que el acta capturada por la secretaria .
18 JSMDD concuerde con los documentos requeridos Expediente
- . Firmar los formatos de papel seguridad, boleta de
19 Oficial Cgi,?eg'Stro inhumacion u oficio de traslado asi como la copia Expediente
certificada.
. . . Formato de Copia
T Sacar fotocopia del formato de copia certificada del o
20 acta de defuncion Certificada
FCC-DRC-09
21 T Separar el formato del acta de defuncién (la cual se
entregara al interesado)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Entregar al interesado
Formato de copia
22 T certificada de
defuncion
FCC-DCR-09

Archivar los documentos e integrar apéndices y
enviarlos a la Direccion General del Registro Civil.

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento




. QA _ N\
s g AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | e Prromoreonos
':z @%@ wm@m@g SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 9
M« Cuernavaca OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL _
Zx REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 80 de 141
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 BI-DRC-01 Jefe de Seccion de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones
2 OT-DRC-02 Jefe de Seccidén de Matrimonios,
Divorcios y Defunciones
ANEXOS
Anexo
No 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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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO POR VIA (JUDICIAL)

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




Clave: PR-SA-ORC01-05 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

)

ﬁ @@t@ cumplimos

Revision: 9

Cuernavaca

Péagina 82 de 141

apuncaanty
00

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

TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE SECCION DE MATRIMONIOS, CAJERA
REALIZAR LA DIVORCIOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
( > Nota:
05 minutos INICIO . Copia certificada de la sentencia si
L como auto que haya causado
Actl\;ldad v ejecutoria la misma.
B i ; toe Copia simple de la sentencia
Recibir y revisar
. ." al area de UZ la . Tres fotocopias de acta de nacimiento
divorcios para que > 4 i4 de uno de los divorciantes
05 minutos le revisen sus documentacion y - d s
N documentos esté completa . y fotocopia del acta de matrimonio.
Actividad
2 ] 7] )

tramite. -
8 , Recibo
de pago

05 minutos b |
Actividad evolver la
3 Esta dochelm'?CI(;n
é al solicitante
- completa? > para
05 njlnutos complementar Documentos
Actividad 4 los faltantes
4 l
05 minutos sewger la
. ocumentacién para
Actividad su aprobacion;
5 elaborar el recibo y
enviar al interesado a
que realice su pago
5 | en el area de caias.
05 minutos Ir 2 drea de caja Documentos
Actv\éldad para poder |
efectuar supago [
6 | Realizar el pago Recib
H ecibo
05 minutos l g correspondiente d6 pago
S > pag
Actividad !
7
Se conecta con el
rocedimiento de! AN
Viene del procedimiento » ,pnédub de cajas
de modulo de cajas de —_ de la tesoreria
la tesoreria municipal muinirinal
05 minutos Entregar el recibo o
Actividad rosa y el original
8 para efectuar el <
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)
TIEMPO PARA ANALISTA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Al siguente Dar tramite al
dias acto, se inscribe
minutos en un libro diario y
actividad se asigna un
9 9 numero de acta Libro diario
05 minutos Comunicar al interesado que regrese
Actividad en tres dias para poder recoger su
10 tramite y se le entrega el recibo
original para poder recoger su
0 documentacion Recibo de:pag:o I
Realizar la busqueda
05 minutos del libro en donde se
Actividad realizo el matrimonio,
11 en el cuat se
asentara la
pr anotacién marginal
del divorcio
Libro de
l Matrimonios
05 minutos \Realizar la captura en el sistema
Actividad ‘SIC, se imprime hoja preliminar
12 para su cotejo
Realizar la anotacién
marginal en el acta
05 minutos de matrimonio.
Actividad 13
13 Libro de
matrimonios
\ 4
|
14 |
L ;
~o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

TIEMPO PARA JEFE DE SECCION DE ANALISTA OFICIAL DEL
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS ADMINISTRATIVO REGISTRO CIVIL
ACTIVIDAD Y DEFUNCIONES
Cotejar que el acta
capturada yla
anotacion marginal
5 minutos realizada por la
Actividad secretaria
14 concuerden con los
14 dg;“urzﬁzg’: Hoja preliminar Libro de
matrimonios
- Imprimir el
5 m]n_utos formato de papel | FPS-DRC-10
Actividad —> seguridad asi FCC-DRC-11
15 Py como la copia
—I certificada.
Recibir
05 minutos documentacioén y
Actividad estampar sello
16 oficiat de la
dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
firma
Al 16 Expediente
sigueiente
dia 05
minutos Firmar formatos
Actividad de papel
17 seguridad asi
» como formatos de
copia certificada
7]
FCC-DGR-10
5 minutos
Actividad FCC-DRC-11
18 Sacar fotocopia
del formato de
copia certificada
del acta de
18 divorcio. FCC-DRC-11
5 minutos v
Actividad Separar el
19 formato del acta
de divorcio (la

cual se
entregara al
19 interesado).
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

TIEMPO PARA ANALISTA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Entregar al
- EI interesado
05 minutos
Actividad
20 Se conecta con el
procedimiento de
\ elaboracion de copia
| certificada
\4
Archivar
documento e
integrar apéndices
y enviar a la Dir.
1| Cral. Del Registro
- Civil
05 minutos
Actividad Se conecta con
21 — — _» el procedimiento

! de la Direccion
; del Registro Civil

v
N

FIN ;
N _/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
y Interesado Ir al area de divorcios para que le revisen sus
documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa.
Jefe de Seccion de | NOTA: Copia certificada de la sentencia si como auto
Matrimonios, Divorcios | que haya causado ejecutoria la misma.
2 y Defunciones Copia simple de la sentencia. Documentos
(JSMDD) Tres fotocopias de acta de nacimiento de uno de los
divorciantes.
y fotocopia del acta de matrimonio.
¢ Esta completa?
3 JSMDD Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacién al solicitante para que
4 JSMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.

no.2

Recoger la documentacién para su aprobacion;
5 JSMDD elaborar el recibo y enviar al interesado a realice su Documentos
pago en el area de cajas

6 Interesado Ir al area de caja para poder efectuar su pago

Elaborar y efectuar el pago correspondiente

7 Cajera Recibo de pago

Se conecta con el procedimiento de tesoreria
municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Viene del procedimiento de tesoreria.

8 Interesado Entregar el recibo rosa y el original para efectuar el Recibo de pago
tramite
9 Adrgrr:?slit?;?ivo Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se Libro diario
(AA) asigna un numero de acta

Comunicar al interesado que regrese en tres dias para
10 AA poder recoger su tramite y se le entrega el recibo

original para poder recoger su documentacion Recibo de pago

Realizar la busqueda de! libro en donde se realizo el Libro de
11 AA matrimonio, en el cual se asentara la anotacion matrimonios
marginal de divorcio

Formato de papel

Realizar la captura en el sistema SIC, se imprime hOJa seg%rllggigPS-

12 AA preliminar para su cotejo.
Expediente
. . . Libro de
13 AA Realizar la anotaciébn marginal en el acta de matrimonios.

matrimonio

Cotejar que el acta capturada y la anotacion marginal Hoja preliminar

14 JSMDD realizada por la secretaria concuerden con los

documentos requeridos. Libro de

Matrimonios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
seguridad.
- . . FPS-DRC-10
15 AA Impr|m|r gl' formato de papel seguridad asi como la
copia certificada Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
. . Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
16 Taqwme(_(;e)anografa dependencia en los documentos correspondientes y Expediente
entregar para firma
Formato de papel
seguridad
17 Oficial del Registro | Firmar formatos de papel seguridad asi como formatos FPS-DRC-10
Civil de copia certificada Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
) . o Formato de Copia
18 AA Sc?tc;ac:ef%ti?/g?g? del formato de copia certificada del Certificada
FCC-DRC-11
Separar el formato del acta de divorcio ( la cual se
19 AA )
entregara al interesado)
Entregar al interesado.
20 AA
Se conecta con el procedimiento de elaboracion de
copias certificada.
Archivar documentos e integrar apéndices y enviar a la
Direccion General del Registro Civil.
21 AA Con esta actividad se conecta con la Direccion

General del Registro Civil.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Libro de Divorcios Analista Administrativo indeterminado

ANEXOS
Ar;\le;(o Documento Clave
1 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-10
2 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-11
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
DIVORCIO (ADMINISTRATIVO)

1.- Propésito:

Levar el registro de Divorcio Administrativo de los actos constitutivos y modificativos del
estado civil de las personas, y expedir la copia certificada correspondiente, garantizando la
legalidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento el revisar este procedimiento

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

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE OFICINA DE MATRIMONIOS, DIVORCIOS CAJERA
REALIZAR LA Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
{ INICIO )
05 minut r
A Tmclij zs Dirigirse al area Recibir y revisar . Acta de matrimonio actualizada
Clivida de Divorcios para > que la ) . Actas de nacimiento de ambos
1 que le revisen sus documentacion divorciantes
documentos. esté completa. e  Comprobante de domicilio (luz y
1 —Z“I teléfono)
N . Constancia de No gravidez con cedula
profesional del medico.
10 minutos Documentos . Dos testigos con credencial de elector
Actividad . Escrito de solicitud de Divorcio
2 Administrativo.
Devolver la
Est documentacion
(esta | solicitante
completa —» & sola ;Qra
? complementar Documentos
Si 4 | los faltantes.
1
Se recoge la
documentacién para
su aprobacion y se
envia al interesado a
que le elaboren su
recibo
]
- Documentos
05 minutos El interesado se
Actividad dirigira al area de
3 caja para poder v
ﬂ efectuar su pago Elaborar y
efectuar el pago
* =‘7—| correspondiente
i Se conecta con ;IA
05 minutos e
L d to del
Actividad Viene del procedimiento ﬁ:ggﬁ,;rgf Za?ase
4 de médulo de cajas de de la Tesoreria
la Tesoreria Municipal Miinirinal
Entregar el
05 minutos recibo rosa y el P -
Actividad original para <
5 efectuar el
tramite
Recibo
de pago
0-
I 9
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA ANALISTA OFICIAL DEL REGISTRO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO CIVIL
ACTIVIDAD
Se da tramite al
acto y se elabora
- la solicitud del
20 minutos acta de divorcio
actividad g Administrativo
6
- Una vez elaborada la La oficial presenta a los
60 minutos solicitud se turna con et interesados la solicitud
actividad oficial para que y al mismo tiempo
6 efectien la firma los realiza la primera junta

interesados

0]

de avenencia

Wl

Solicitud de
Divorcio

No
Se realiza Se les
el Divorcio
Administrati _— devuelven los
vo? documentos
Si
l e
{ \
La oficial toma las firmas y las \.\ FIN /
huella pertinentes para llevar e e —
13 acabo dicho divorgio.

Solicitud de
Divorcio

La oficial sefiala un término de 10 dias
para la ratificacion del Divorcio
administrativo y en el cual ya deberan
presentarse los testigos para realizar
la Declaracién Testimonial.

m

«JV

|
|
[ 15
i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO ANALISTA OFICIAL DEL
REALIZAR LA CIVIL ADMINISTRATIVA REGISTRO CIVIL
ACTIVIDAD
Junto con los
interesados ratifican
10 dias el divorcio
Después 5 Administrativo
Actividad
7
A Elabora el acta
50 mi Envia documentos de ra_tiﬁcacién
n'_nr)utos para que se realice asl como
Actividad la declaracién » también realiza
8 testimonial la toma de la
ﬂ declaracion Oficio d
T7—| Testimonial icio de
Ratificacion
y
Toma las firmas
de los testigos en
has hojas
necesarias.
]
Declaracioén
L Testimonial
Informa al oficial que
fue realizado el oficio
de Ratificacion asi
como la Declaracion
19 Teastimanial
A4
informa a los divorciantes que en
un término de 10 dias deberan La oficial elabora la
presentarse para realizar la > Resolucion del divorcio
60 minutos entrega de la sentencia Administrativo
Actividad Administrativa asi como del 21
9 E‘ Divorcio administrativo

!
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA ANALISTA OFICIAL DEL
REALIZAR LA ADMINISTRATIIVO REGISTRO CIVIL INTERESADOS
ACTIVIDAD
Realiza la Inscripcion det acta
de Divorcio asi como los oficios
1 hrs dirigidos a los juzgados en
Después donde se celebro el matrimonio
Actividad asi como donde se encuentra
10 asentado el registro de
nacimiento de lo divorciantes
para realizar las anotaciones
—E{l correspondientes.
\l/ Firma la
- El expediente es resolucion
60 mlputos pasado a firma Administrativa
Actividad con el oficial del asi como los
11 Registro Civil. Formatos del
El acta de .
@] Inscripeion w
Saca las copias 4
fotostaticas
ES‘I correspondientes
y
- Realiza la entrega a
10 dias los interesados de la
después Resolucion, el formato
Actividad __d_le Inscripcién y el acta \L
12 26 de Divorcio
Los interesados firmaran de
?l recibido
e "‘\\
f\ FIN |
-/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesado Dirigirse al area de Divorcios para que le revisen sus
documentos
Jefe de Oficina de
Matrimonios, Divorcios . ; -
2 y Defunciones. Recibir y revisar que la documentacion este completa Documentos
(JOMDD)
¢ Esta Completa?
3 JOMDD Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 JOMDD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
Se recoge la documentacién para su aprobacion y se Documentos
5 JOMDD . d .
envia al interesado a que le elaboren su recibo
6 Interesado El interesado se dirigira al area de caja para poder
efectuar su pago
. . Recibo de pago
7 Cajera Elaborar y efectuar el pago correspondiente 0-1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entregara el recibo rosa y el original para efectuar el Recibo de pago
8 Interesado tramite 0-1
9 Analista Administrativo| Se da tramite al acto y se elabora la solicitud del acta Solicitud
(AA) de divorcio administrativo
Una vez elaborada la solicitud se turna con el oficial Solicitud
10 AA . ) :
para que efectle la firma de los interesados.
11 Oficial La oficial presenta a los interesados la solicitud y al Solicitud
mismo tiempo realiza la primera junta de avenencia.
Se realiza el divorcio administrativo?
12 Oficial No
Si
13 Oficial No se devuelven los documentos
Si La oficial sefiala un término de 10 dias para la
14 Oficial ratificacion del divorcio Administrativo y en el cual ya

deberan estar presentes los testigos para realizar la
Declaracién Testimonial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
15 Oficial Junto con los interesados ratifican el Divorcio
Administrativo
Envia los documentos para que se realice el desahogo
16 Oficial de la declaracién testimonia asi como el acta de
ratificacion
17 AA Elabora el acta de ratificaciéon asi como también Oficio de
realiza la toma de la declaracion Testimonial Ramificacién
. . Declaracion
18 AA Toma las firmas de los tgstlgos en las hojas Testimonial
necesarias
19 AA Informa al oficial que fue realizado el oficio de
Ratificacion asi como la Declaracién Testimonial
Informa a los divorciantes que en un termino de 10
dias deberan presentarse para realizar la entrega de la
20 AA X o ; ;
sentencia Administrativa asi como del acta
Administrativa.
. La oficial elabora la Resolucién del divorcio
21 Oficial Administrativo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Realiza la inscripcion del acta de divorcio asi como los A
22 AA oficios dirigidos a los juzgados correspondientes de los
Divorciantes para el asentamiento de la anotacion
marginal de la disolucion del vinculo matrimonial
23 AA El expediente es pasado a firma con el oficial del
Registro Civil
. Firma la Resolucion Administrativa asi como los .
24 Oficial formatos del Acta de Inscripcion Expediente
25 AA | Saca las copia fotostaticas correspondientes
26 AA Realiza la entrega a los interesados de la resolucion,
el formato de Inscripcion y el acta de Divorcio.
27 Interesados Los interesados firman de recibido.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Libro de Divorcios Analista Administrativo indeterminado
ANEXOS
Arri‘leoxo Documento Clave
1 Recibo de pago 0-1
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-10
3 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-11
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDAS Y COTEJOS
1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

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

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

5.- Definiciones: Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO
TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
05 minut Y
minutos Ir al area de Recibir y revisar
Actividad informes o que el formato
1 entrega de se encuentre
documentos debidamente
1 FBC-DRC-03 elaborado
05 minutos _l _/—‘—ﬂ
Actividad I\ng[ic-fi———
2
05 minutos )
o No Corregir el
ACt“:’;dad ¢Este formato o en su
bien ) caso volver a
- elaborado elaborario. _FB_C-M__J
05 minutos
Actividad T|
4 v
05 minutos :
Actividad Elaborar el_re<:|bo de
5 pago y enviar al
interesado a efectuar
su pago
—5] FBC-DRC-03
Ir al area de caja l
- para poder
05 minutos
L efectuar su pago
Actividad pag
FBC-DRC-03
6 —G‘I Imprimir y
I efectuar el pago -
> ﬂ correspondiente Recibo
de pago
05 minutos
Actividad e
7 Se conecta con el
) . procedimiento del
Viene del procedimiento »| modulo de cajas
de modulo de cajas de _— de la tsoreria
05 minutos rs:;rejagrieli,::ibzl la tesoreria municipal B municipal
Actividad ot e
8 blisqueda o cotejo |
para efectuar el h
8 tramite.
Recibo

de pago

FBC-DRC-03
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO
TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO CAJERA
ACTIVIDAD
Iren tres dias a
- recoger su -
5 minutos busqueda conel  |Recibo
Actividad recibo original |9 pago
9 9
Realizar la
Al busqueda de
siguiente forma manual y en
dia > la base de datos &T‘ff’———‘
Actividad
10
Al
siguiente No
dia05 ng;gﬁ:g?ga Informar al
mlpqtos teio solicitado? interesado que Recibo
Actividad cotejo sallctiado? no se localizo su de pago
11 busqueda o
W—T‘ _15] cotejo solicitado FBC-DRC-03
Si ™ l
05 minutos l _
L e
Actividad { FIN N
12 Elaborar el N /
Ir al area de recibo de pago
caja para poder y enviar al
05 minutos efectuar su interesado a
L efectuar su
AC"qfédad 14 Pag® | FBC-DRC-03 (13 baco
Efectuar el pago
05 minutos 15 correspondiente [ Recibo
Actividad de Pagjo
14
74’"' TTTTTTTN
Viene del
05 minutos procedimiento de o jif&lﬁ:éﬁ&
Actividad Recibo : moédulo de cajas de » de copias
15 Entregar el recibo rosa, de pago i la tesoreria i certificadas
¢ municinal L
el original y el formato FBC-DRC-03 -
de bisqueda o cotejo
05 minutos para realizar el tramite P
Actividad correspondiente B
16
16 | !
=‘ Se conecta con el
- \ 4 procedimiento de
7 ‘\ copias certificadas.
!
\ FIN j L
N _
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de
1 Interesado Ir al area de informes o entrega de documentos Busc%l::j%a °
FBC-DRC-03
Formato de
2 Auxiliar Administrativo | Recibir y revisar que el formato se encuentre Busqueda o
(AA) debidamente bien elaborado Cotejo
FBC-DRC-03
; i ?
¢ Este bien elaborado? Formato de
3 AA Busqueda o]
No ir a la actividad 4 = S
Si ir a la actividad 5
Formato de
4 AA Corregir el formato o en su caso volver a elaborarlo y Busqueda o
se conecta con el paso no.2 Cotejo
FBC-DRC-03
Formato de
5 AA Si se encuentra bien elaborado, se realiza el recibo de Busqueda o
pago y se envia al interesado a efectuar su pago. Cotejo
FBC-DRC-03
Formato de
El interesado se dirigira al area de caja para poder Busqueda o
6 Interesado efectuar su pago Cotejo
FBC-DRC-03
Imprimir y efectuar el pago correspondiente
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de la tesoreria Recibo de pago
viene del procedimiento de modulo de cajas de la
tesoreria municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibo de pago
Viene del procedimiento de la tesoreria.
8 Interesado . Formato de
Entregara el recibo rosa, el original y el Formato de Busqueda o
Busqueda o Cotejo para efectuar el tramite Cotejo
FBC-DRC-03
El interesado regresara en tres dias a recoger su| Recibo de pago
9 Interesado busqueda con el Recibo original
Formato de
10 Aucxiliar Administrativo | Realiza la busqueda de forma manual y en la base de Busqueda o
(AA) datos. Cotejo
FBC-DRC-03
¢, Se localizo la busqueda o cotejo solicitado? Formato de
Busqueda o
" AA No ir a la actividad 12 Cotejo
Si ir a la actividad 13 FBC-DRC-03
Recibo de Pago
Informar al interesado que no se localizo su basqueda Formato de
12 AA ) L :
o cotejo solicitado Busqueda o
Cotejo
FBC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA O CUALQUIER OTRO TIPO DE ACTO

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

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar'\‘le:o Documento Clave
1 Formato de Busqueda y Cotejo FBC-DRC-03
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

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

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

3.-Referencia:

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

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

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

Es responsabilidad del departamento de Control y Papel Seguridad de Copias
Certificadas: implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar
que cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.

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

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

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

5.- Definiciones: Toda persona puede pedir testimonio de las actas del registro civio, asi
como los apuntes y documentos con ellas relacionados, demonizado “Apéndice del Acta”,
mismo que forma parte del acta y los oficiales registradores estan obligados a expedirlos,
excepto en casos pohibidos por la ley.

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 INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
. Y
05 minutos Solicitar fot ;
i olicitar fotocopia
Actividad del acta que Revisar que la
1 necesita copia solicitada
pertenezca a
- 1 2 esta oficialia
02 rplr):tt;s Fotocopia
ctivida
2
No
Indicar a que
05 minutos ¢ Pertene oficialia debe acudir
Actividad ceaesta —_—p a solicitar su copia
3 oficialia? certificada
Si —, Fotocopia
05 minutos \
Actividad L\
4 PN |
- Elaborar el recibo de /
05 m|r)utos pago y enviar al N
Actividad interesado a realizar el
5 pago correspondiente
?I con su fotocopia ot -
otocopia
Ir al area de caja l \—/J
- para poder
05 minutos
L efectuar su pago |g—
Actividad pag
6 6 :‘
Fotocopia Imprimir y
efectuar el pago Recibo
> 7“ correspondiente de pago
05 minutos p—
Actividad Se conecta con el
7 o > procedimiento del
Viene del procedimiento ——» modulo de cajas
de médulo de cajas de de la tesoreria
la tesoreria municipal municinal
Entregar el o T
- recibo rosa, y la
03 n'_llr_1utos fotocopia del
Actividad acta solicitada. | g
8 8 b

Recibo
de pago
Fotocopia

I
o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA SECRETARIA O AUXILIAR JEFE DE SECCION DE PAPEL SEGURIDAD.
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Recoger el recibo
; rosa y la fotocopia
i\nt“ n.lém: del acta solicitada
clivida para efectuar el .
9 T] tréamite Recibo
L de pago Fotocopia
No
o5 it Si no entrega
minutos ; Entregar | estos
¢ gar los
Actividad documentos? ’ documentos no
10 se podran llevar
a cabo el tramite.
v
05 minutos ya ’\
Actividad { 8 ]
11 Se le indica al i /
interesado que \/
regrese a los dos
dias siguientes,
05 minutos ara recoger el acta
Actividad 12 solicitada.
12
Capturar y asigna
Al formato de copia
siguiente 4 certificada a cada
dia 05 acta solicitada
.' a Recibo
minutos de pago
Actividad Fotocopia
13 y Formato de
copia
Enviar las copias certificada
certificada para su
1 Hora elaboracion en el Recibo
Actividad _EI area de archivo de pago
14 Formato de
copia
certificada
» - =
- Y hd Se conecta al
05 minutos - i procedimiento de la
Actividad Recibir y cotejar con la captura, asi | elaboracién de
15 como estampar el sello oficial de la copias certificadas.
dependencia en ios documentos

correspondientes y entregar para
15 firma

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

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

Firmar el formato
- de copia
05 minutos 16 | certificada Formato de copia
Actividad —l certificada
16
Sacar fotocopia del
» formato de copia
certificada del acta
05 minutos ?‘ solicitada
Actividad Formato de
17 copia
certificad
05 minutos Entregar al
Actividad P interesado el acta
18 Til solicitada
Formato de

copia certificada

Fotocopia

05 minutos Realizar el
Actividad informe
19 mensual.

19 Fotocopia I

FIN

\__ /

—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesado Solicitar fotocopia del acta que necesita el solicitante
Auxiliar Administrativo | Revisar que la copia certificada pertenezca a la .
2 (AA) oficialia Fotocopia
¢ Pertenece a esta oficialia?
3 AA
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Se le indica a que oficialia debe acudir a solicitar su
4 AA copia certificada Fotocopia
Con esta actividad finaliza el procedimiento
5 AA Elaborar el recibo de pago y enviar al interesado a Fotocopia
realizar el pago correspondiente con su fotocopia
6 Interesado Ir al area de caja para poder efectuar su pago Fotocopia
Imprimir y efectuar el pago correspondiente
Se conecta con el modulo de cajas de la Tesoreria
7 Cajera Municipal. Recibo de pago
Viene del procedimiento del modulo de cajas de la
Tesoreria Municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. - . Recibo de pago
Entregar el recibo rosa, el original y la fotocopia del
8 Interesado acta solicitada
Fotocopia
9 AA Recoger el recibo rosa y la fotocopia del acta solicitada Recibo de pago
para efectuar el tramite Fotocopia
¢ Entrega los documentos?
10 AA No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 AA Si no entrega estos documentos no se podra lievar a
acabo el tramite y se conecta con el paso 8
Se le indica al interesado que regrese a los dos dias
12 AA o o
siguientes, para recoger el acta solicitada
Recibo de pago
Jefe de Seccidén de . . - .
; Capturar y asignara Formato de copia certificada a Fotocopia
13 Papel Seguridad d t licitad
(JSPS) cada acta solicitada. _
Formato de copia
certificada
Enviar las copias certificadas para su elaboracién en el | Recibo de pago
area de Archivo Fotocopia
14 JSPS Formato de copia
Se conecta al procedimiento de la elaboracion de certificada
copias certificadas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

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

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq 5:1e
Custodia retencion
1 Auxiliar Administrativo |Jefe de Seccion de Papel mensual
Seguridad
ANEXOS
A|;lec:(o Documento - Clave
1 Formato de copia certificada S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

5.- Definiciones:
Copias certificadas; Ninguno

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO TAQUIMECANOGRAFA JEFE DE SECCION DE PAPEL
REALIZAR LA SEGURIDAD
ACTIVIDAD
( INICIO )
i Viene del
| procedimiento de
< ‘ solicitud de
- . copias
02 T".‘é‘t‘f 4 L certificadas
¢ I\f a Recibir y revisar
que la
documentacion
esté completa.
ﬂ Fotocopia
Recibo
de pago Formato de
; 4 copia
05 minutos Envuaraelzl ét::gegg certificada
Actividad archivo para su
2 2 elaboracion de
cada acta Documentos ]
Recibir el trabajo y
anota en un cuaderno
- diario que numero de
05 minutos folio le toca a cada
Actividad » uno, posteriormente
3 se comienza a
3 tocalizar Ios_ I@bros de
las acta solicitadas @
05 minutos l

los datos del acta solicitada y
se imprime una hoja

L ~
Actl\zldad \ Capturar en el Sistema SIC,\

05 minutos " preliminar para su cotejo  / yoia preliminar t?aoteja\r que se
ivi . ya capturada
Actividad correctamente y
5 que cada una de
las letras
asentadas en el
acta
> correspondera al
5 de su original
Actvidad . [ preimr |
6 Realizar las ]
correcciones ¢Es
indicadas y se correcta el
imprimira acta?
05 minutos 7 nuevamente < .
Actividad 7]

7 v s

<D |
~
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS

TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Imprimir en el
" formato de copia
5 minutos ]
- certificada y pasar Documentos
Actividad a firma
8 8
Se conecta con
- el procedimiento

de solicitud de
copias
certificadas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Fotocopia
Viene del procedimiento de solicitud de copias
1 | Auxiliar Administrativo | CeTtifcadas. Recibo de pago
Recibir y revisar que la aumentacion esté completa Formato de copia
certificada
. - . Enviar el trabajo al area de archivo para su
2 Auxiliar Administrativo claboracion de cada acta. Documentos.
Recibir el trabajo y anota en un cuaderno diario que
3 Taquimecanodgrafa | numero de folio le toca a cada uno, posteriormente se Documentos
comienza a localizar los libros de las actas solicitadas
Capturar en el sistema del SIC, los datos del acta
4 Taquimecanografa solicitada y se imprime una hoja preliminar, para su Hoja preliminar
cotejo.
Jefe de Seccion de .
- Cotejar que se haya capturado correctamente y que . -
5 Control y Seguimiento cada una de las letras asentadas en el acta Hoja preliminar

de Copias Certificadas

corresponda al de su original.

(JSCSCC)
¢ Es correcta el acta?
6 JSCSCC No ir a la actividad 7
Si ir a la actividad 8
7 JSCSCC Realizar las correcciones indicadas y se imprimiera

nuevamente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Imprimir en el formato de copia certificad y se pasa
con el JDCS
8 Auxiliar Administrativo | Se conecta con el procedimiento de solicitud de copia Documentos
certificada.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld?d de su Tlempq ’de
Custodia retencién
1 |Libro Auxiliar Administrativo Un dia
ANEXOS
Arr\\le;(o Documento Clave
1 Formato de copia certificada S/C
2 Fotocopia S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE -
REGISTRO DE INSERCION

1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

5.- Definiciones:
Insercién; 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
REGISTRO DE INSERCION
TIEMPO PARA SECRETARIA JEFE DE SECCION DE NACIMIENTOS,
REALIZAR LA RECONOCIMIENTOS, MATRIMONIOS, DIVORCIOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
mota:
{ INICIO ) . Acta de nacimiento, matrimonio o defuncion
debidamente apostillada o legalizada por las
y autoridades correspondientes en su pais de
05 minutos - Recibi - origen.
Actividad Entregar fistado ecibiry :’ewsar . Traduccion (en caso de estar en otro idioma) por
de documentacion - quela — perito traductor autorizado por el H. Tribunal
1 ici document; n
al solicitante ocu a|°'° Superior de Justicia del Estado de Morelos.
- Listado de este completa. . Acta de nacimiento del papa o de la mama o en
10 minutos _1—| Requisitos 2 | su caso del mexicano que realizara la insercion.
Actividad Identificacién del papa o la mama o en su caso el
2 Documentos interesado.
. Comprobante de domicilio actual
Todos los documentos se presentaran en original
y tres juegos de fotocopias.
No
- Devolver la
05 minutos Est documentacién
Actividad ¢Esta al solicitante
3 completa —» para
? complementar Documentos
Si 4 los faltentes
05 minutos
Actividad
4
Recoger la
Al documentacion y se
siguiente envia a la direccion
dia del Registro civil del
05 minutos oo deorss
Actividad 51" P
5 Documentos
_ AI Autorizado el tramite
siguiente por la Direccién, se
dia 05 elabora el recibo y se
minutos envia al interesado a
Actividad que realice su pago al
6 _‘ area de caja.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE INSERCION
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Ir al area de caja
para poder Imprimir y
05 minutos efectuar su pago efectuar el pago
Actividad . correspondiente
7 7] >
g
Se conecta con el
—> procedimiento del
Viene del procedimiento moédulo de cajas
de médulo de cajas de > de la Tesoreria
05 minutos la Tesoreria Municipal ___Municinal___
Actividad
8
Entregar el
recibo original, y <
el recibo rosa
T] Recibo
05 minutos ' [ de J—/———Ipa o
Actividad
g
Regresar en tres
Al dias a recoger y
siguiente firmar su insercion
diab con el recibo
minutos original. i
Actividad 0] Recibo
10 de pago

v

Se conecta con el
procedimiento
correspondiente a cada
tipo de acto
(nacimiento, matrimonio
y Defuncién.

-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE INSERCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
, Secretaria Entregar listado de documentacién al solicitante Llstaqlq de
Requisitos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
NOTA: Acta de nacimiento, matrimonio o defuncién
debidamente apostillada o legalizada por las
autoridades correspondientes en su pais de origen.
Jefe de Seccion de | Traduccion (en caso de estar en otro idioma) por
Nacimientos, perito traductor autorizado por el H. Tribunal Superior
5 Reconocimientos, de Justicia del Estado de Morelos. Documentos
Matrimonios, Divorcios | Acta de nacimiento del papa o de la mama o en su
y Defunciones. caso del mexicano que realizara la insercion.
(JSNMDD) ldentificacion del papa o la mama o en su caso el
interesado.
Comprobante de domicilio actual
Todos los documentos se presentaran en original y
tres juegos de fotocopias.
¢ Esta completa?
3 JSNRMDD No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
4 JSNRMDD Devolver la documentacién al solicitante para Documentos
complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2
Recoger la documentacion y se envia a la Direccion Documentos
5 JSNRMDD del Registro Civil del Estado de Morelos para su
aprobacion.
Una vez autorizado el tramite por la Direccion, se
6 JSNRMDD elabora el recibo y se envia al interesado a que realice
Su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE INSERCION

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

INTERESADO

Ir al area de caja para poder efectuar su pago

CAJERA

Imprimir y efectuar el pago correspondiente

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

Viene del procedimiento del modulo de cajas de la
Tesoreria Municipal

Interesado

Entregar recibo original y la copia rosa

Recibo de pago

10

Interesado

Regresar en tres dias a recoger y firmar su inserciéon
con el recibo original.

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Recibo de pago
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempc_: ’de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Formato de papel seguridad FPS-DRC-12

2 Formato de copia certificada

FCC-DRC-13
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION

1.- Propésito:
Llevar el registro de adopcién de infantes garantizando la legalidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

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

TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE SECCION DE MATRIMONIOS, CAJERA
REALIZAR LA DIVORCIOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
. . Copia certificada de la sentencia de adopcién
INICIO (simple o plena)
. Acta de nacimiento del menor adoptado
v . Acta de nacimiento y matrimonio de los
05 minutos - — - . adoptantes.
Actividad Ir al area de Recibir y revisar e Identificaciones de los adoptantes (credencial de
1 Divorcios para > quela elector)
que se le revisen doc‘umenta‘uon e  Dos testigos con credencial de elector
sus documentos. esté completa. e Todos los documentos se acompaiaran con dos
05 minutos 1 2 N fotocopias.
Actividad
2 Documentos
- Devolver la
05 "?".‘“ms documentacion al
Actividad ¢Esta interesado para
3 gompleta —bp complementar los
) 2 faltantes Documentos
05 minutos
Actividad
4
Recoger la
documentacion para su
05 minutos aprobacion; se _le
Actividad entrega la soll_cnud, se
elabora el recibo y se
5 envia al interesado a
realice el pago
5 correspondiente
Documentos
05 minutos Ir al 4rea de caja SD-DRC-01
Actividad para poder | 4
efectuar su pago
6 6
I Imprimir y
; - efectuar el pago -
05 minutos - | correspondiente Recibo
Actividad de pago
7
R i Se conecta con el
Viene del procedimiento —>§ procedimiento del
05 minutos de médulo’de cala_s de —— P | madulo de cajas
Actividad la Tesoreria Municipal de la Tesoreria
8 Muninivnal
Entregar el
recibo original, la
copiarosayla <
solicitud -
8 | elaborada. Recibo
de pa

SC-DRC-01
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION.

TIEMPO PARA JEFE DE SECCION DE ANALISTA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA MATRIMONIOS, DIVORCIOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
5 minutos Revisar que la
Actl\sl;dad solicitud este bien SD-DGR-01
9 elahorado.
05 minutos ¢
Actividad No
10 )
¢ Son correctos Reall;ar las
los datos? correcclones en
- solicitud de
02 m'n;tgs 1 datos
ctivida SD-DRC-01
11 v
Fin |
—
- Dar tramite al
10 minutos acto asi como NOTA: En caso de ser adopcion plena si se llena el
Actividad también se le formato de INEGI
12 asigna las En caso de ser adopcion simple se hace anotacién
estadisticas al marginal en el libro de nacimientos.
_1—;| INEGL.
Capturar en el sistema SIC, se
- g imprime el formato de papel
10 minutos T seguridad de nacimiento y \
Actividad I adopcién; asi como la !
13 elaboracién del formato de copia
/ certificada del acta de Documentos
/{FI nacimiento y adopcion.
- Cotejar que el w
10 minutos acta capturada m
Actividad por la secretaria | g
14 concuerde conlos |
14 documentos
requeridos  [FPS-DRC-14
FPS-DRC-04
05 minutos Tomar firmas de
Actividad los padres
15 adoptantes,
» testigos y huella
del menor o
F\ adoptado
05 minutos FP].NRC-14
Actividad
16 L FPS-DRC-04

Poner en orden
los Documentos y

entregar para
16
sello.
Documentos

o

-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION.
TIEMPO PARA SECRETARIA OFICIAL DEL AUXILIAR ANALISTA
REALIZAR LA REGISTRO CIVIL ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Al
siguiente Recibir
dias Documentacion
minutos y estampar sello
Actividad oficial de la
17 dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
17 firma
! f"_‘f‘ﬁﬂ‘ij Firmar copia
5 minutos - certificada y
Actividad > formato§ de acta
18 18 de naclmlentgy
_I adopcion Expediente
Al
siguiente Sacar fotocopia
dia de la copia
Actividad certificada del
19 acta de
19 nacimiento y
adopcion.
Separar el
5 minutos formato del acta
Actividad de nacimiento (la
20 cual se
entregara al
20 interesado).
5 minutos
Actividad Entregar al
21 21| interesado
>
Se conecta con el
procedimiento de
”’| solicitud de copias
05 minutos certificadas
Actividad
22 Archivar

v

documento e
integrar apéndices
y enviar a la Dir.
Gral. Del Registro

Civil

' Seconecta
5 con el

procedimiento

de la Direccion
| det Reaistro

Fin N

J

/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ir al area de Divorcios para que se revisen sus
Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
NOTA: Copia certificada de la sentencia de adopcion
o (simple o plena)
M;(tarfi?ngrewiiscgi(\)/ rc])rcci;(iaos Acta de nacimiento del menor adoptado
. Acta de nacimiento y matrimonio de los adoptantes. Documentos.
y Defunciones. e .
Identificaciones de los adoptantes (credencial de
(JSMDD)
elector)
Dos testigos con credencial de elector
Todos los documentos se acompafiaran con dos
fotocopias.
¢ Esta completa?
(JSMDD) No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacion al solicitante para
(JSMDD) complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 Documentos
Recoger la documentaciéon para su aprobacion, se le Documentos
D) | e e e eomeapmaena | Solctud d das
SD-DRC-01
Interesado Ir al area de caja para poder efectuar su pago.
Imprimir y efectuar el cobro correspondiente
Se conecta con el procedimiento de modulo de cajas
Cajera de la Tesoreria Municipal. Recibo de pago
Viene del Procedimiento de modulo de cajas de la
Tesoreria Municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Interesado

Entregar el recibo original, copia rosa y la solicitud

Recibo de pago

elaborada Solicitud de datos
SD-DRC-01
. - . Solicitud de datos
9 JSMDD Revisar que la solicitud este bien elaborado SD-DRC-01
¢, Son correctos los datos?
10 JSMDD No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
Realizar la correcciones en la solicitud de datos Solicitud de datos
1 JSMDD SD-DRC-01
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Dar tramite al acto asi como también se le asigna las
estadisticas del INEGI
Nota: En caso de ser adicién plena si se llena el
12 JSMDD formato de INEGI.
En caso de ser adopcion simple se hace anotacién
marginal en el libro de nacimientos.
Documentos
Capturar en el sistema SIC, se imprime el formato de Formatos
13 Analista Administrativo | papel seguridad de nacimiento y adopcion; asi como la FPS-DRC-14
(AA) elaboracién de formato de copia certificada del acta de FPS-DRC-04
nacimiento y adopcion. FCC-DRC-15
FCC-DRC-05
Formatos
14 JSMDD Cotejar que el acta capturada por la secretaria Egg:ggg:gj
concuerde con los documentos requeridos
Documentos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE ADOPCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formatos

15 AA Tomar Firmas de los adoptantes, los testigos y huella FPS-DRC-14
del menor o adoptado. FPS-DRC-04
16 AA Poner en orden los documentos y entregar para sello Documentos.

Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
17 Secretaria dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.

entregar para firma.
18 Oficial de] _Reglstro Firmar copia certificada y fgrmatos de nacimiento y Expediente
Civil adopcion.
. Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de :
19 Secretaria nacimiento y adopcion Expediente
20 Secretaria Separar el formato del acta _de nacimiento (la cual se
entregara al interesado
Entregar al interesado el registro de adopcion
21 AA Se conecta con el procedimiento de solicitud de copias
certificadas
Archiva documento e integra aprendices y envia a la
Direccion del Registro Civil.
22 AA Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil del Estado de Morelos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 | Libro de nacimientos Jefe de Oficina de Matrimonio, indeterminado

Divorcios y Defunciones.

ANEXOS
A?\Ie;m 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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ESTRUCTURA DEL 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 registro civil 01 y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

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

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

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

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

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

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 INTERESADO AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
/
( INICIO ) Nota: . N
. Acta de nacimiento original y
una fotocopia
- w} . Identificacion de preferencia
05 minutos Ir al area del credencial de elector; en caso
Actividad CURP para que le - Recibir y revisar de no tenerla un comprobante
1 D e e > que la de domicilio.
- documentos documentacién . Solo podran tramitar el CURP
02 minutos esté completa. los parientes en linea recta.
Actividad ! 2 Documentos | \_
2 -
02 minutos
Actividad Verificar con la
3 credencial de
elector o
comprobante si
el interesado
ra?:]ziii?p% Credencial de
TI elector
Oicr:;\ll?:;gs Capturar los datos del \
acta de nacimiento del \
4 interesado en el \
sistema de consulta de /
registro para verificar si
E ya existe el CURP. e 0o
l Nacimiento.
2 minutos Ca \
L pturar los datos al
Actividad Va existe el sistema de mend raiz \
5 ¢ SS?‘,';:’ € en el cual se va a dar }
’ de alta el tramite de!
CURP, seimprimeyse /|
/IE entrega al interesa%a
02 minutos Si fotostatica del |
Actividad acta de :
6 nacimiento ]
Si ya existe en el sistema de —
consulta de registro, el CURP
se imprime y se entrega en ( 7 \,
ese momento, Devolviendo /
02 minutos sus originales al interesado \ /
Actividad (acta de nacimiento y
7 Credencial de elector
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CURP
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al area del CURP para que le revisen sus
1 Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Auxiliar Administrativo
2 AA Nota: Acta de nacimiento original y una fotocopia Documentos
(AA)  Acta : " ,
Identificacion de preferencia credencial de elector; en caso
de no tenerla un comprobante de domicilio.
Solo podran tramitar el CURP los parientes en linea recta
3 AA Verificar con la credencial de elector o comprobantes Credencial de
si el interesado radica en el municipio elector
Capturar los datos del acta de nacimiento del
) ; ; Acta de
4 AA interesado en el sistema de consulta de registro para Nacimi
e ; . acimiento
verificar si ya existe el CURP
¢ Ya existe el CURP?
5 AA No ir a la actividad 6
Siir a la actividad 7
Capturar los datos al sistema de menu raiz en el cual | Copia fotostatica
7 AA se va a dar de alta e! tramite del CURP, cinco dias del acta de
después del tramite antes mencionado nacimiento
Si ya existe en el sistema de consulta de registro, el
CURP se le entrega en ese momento, devolviendo sus
originales al interesado (acta de nacimiento y
8 AA ;
credencial de elector.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd'ad de su T|empc_~ ’de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Marco Antonio Vélez Luque

Oficial 01 del Registro Civil

4479

Calle Motolinia no.2 antes
13 esq. Netzanualcoyot!
col. Centro Cuernavaca,

Morelos.
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

17 Febrero 2012

06 Marzo 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Marco Antonio Vélez Luque

Blanca Estela Cortés Jiménez

Oficial del Registro Civil 01

Jefe de Seccién

Marcela Torres Bello

Tecnico Informatico

<

Marcela Torres Bello
Asesor designado de la
Direccion de Recursos

Humanos

Manuaf de Organizacién y Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE AC:I'UALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01

Apartado Puesto Vo Bo de la
Fecha De Nombre Direccién de

Vigencia Y Firm Recursos»umanos

Actualizacién del Manual | Marzo Marco Aptogi? Ixan Elia s/y rri
Todos a version 2012 2012 Vélez Lﬁqu artinez
(7 il

W/

Motivo Del Cambio




