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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il Y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil 03, el
cual contiene informacion referente a su estructuga y funcionamiento y tiene como objetivo,

servir de instrumento de consulta e inducgié ra el peggonal.

erardo Avila Garcia
Secretario del Ayuntamiento

Manuel Hustacio Prieto Gomez
Subsectrgtario d€] Ayuntamiento

Jor Ibe lva Saavedra
1al d egjstro Civil No. 03

a7

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afo) paginas
Marzo 2012 2012 124




La existencia de las Oficialias del Registro Civil es de suma importancia ya que ellas
realizan una funcion propia del estado, responsable de llevar a cabo y autorizar con las
excepciones de ley todo tipo de actos, actas y registros relacionados al Estado Civil que
guardan las personas fundamentado todo ello en el: Cédigo Familiar del Estado Libre y
Soberano de Morelos, Coédigo Procesal Familiar, Reglamento del Registro Civil del
Estado de Morelos y Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

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

La Oficialia del Registro Civil No. 03 tiene como objetivo el inscribir, autorizar, certificar
y dar publicidad a los Actos Constitutivos, Modificativos o extintivos del Estado Civil de
las personas de manera eficaz, eficiente y oportuna con calidad y calidez.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado vy
Municipios de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2011

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

Cadigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

Acuerdo AC003/S0O/04-1X-07/102.

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

Manual de Organizacion y Procedimientos del Registro Civil 03, 2012.
Programa Operativo Anual 2012.

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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Somos una Dependencia del Ayuntamiento de Cuernavaca, de orden publico e interés social
por medio de la cual el estado inscribe, autoriza, certifica y da publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas a fin de brindar
veracidad, confianza, seguridad juridica de la identidad, asi como del estado civil de las
personas, a través de las formas del Registro Civil, que permiten su conservacion y dan certeza

de su autenticidad.

Ser una Dependencia con calidad competitiva en atencién y servicio al publico que de certeza y
seguridad juridica en el registro y certificacion de los hechos y actos relacionados al estado civil

de las personas.

Honestidad
Respeto
Confiabilidad
Espiritu de Servicio
Responsabilidad
Humildad

Lealtad

Optimismo
Participacion
Justicia y Equidad
Compromiso Social

V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

VISION

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fgzzrla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF01009 Oficial del Registro Civil Jorge Alberto Alvarez Saavedra

1
A03008 Secretaria Bibiana Malacara Arizmendi 1
A03008 Secretaria Lucila Rebollar Ortiz 1
CF03002 Jefe de Departamento de Griselda Camacho Avila 1
Nacimientos y Defunciones
A03005 Taquimecandgrafa Yolanda Peralta Duque 1
A01007 Auxiliar Administrativo Bertha Bahena Aranda 1
A01007 Auxiliar Administrativo Janette Olvera Hernandez 1
A01007 Auxiliar Administrativo Liliana Maria Cristina Rogel Guemes 1
CF03002 Jefe de Departamento de Control |José Angel Casillas Hernandez 1
y Seguimiento
A03005 Taquimecandgrafa Norma Angélica Nava Nava 1
A01007 Auxiliar Administrativo Patricia Almanza Colin 1
CF03002 Jefe de Departamento Nora Serafina Rivera Sanchez 1
Matrimonios y Divorcios
A01007 Auxiliar Administrativo Rufina Margarita Cortés Polanco 1

13
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial del Registro Civil 03 Subsecretario del Ayuntamiento
PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Nacimientos y Defunciones
Jefe del Departamento de Matrimonios y Divorcios
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento
Secretaria

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca en su Art. 132, las atribuciones del Oficial son:

I. Autorizar los hechos, actos y actas relativos al estado civil de las personas en forma y
plazos que establece la Codificacién Familiar Estatal, firmandolos de manera
autégrafa;

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

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

IV. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera de su
oficina, por las actuaciones que se efectien fuera de horas habiles podran tener una
participacién de acuerdo con la ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca;

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

Oficial del Registro Civil 03

Subsecretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Secretaria

Jefe del Departamento de Nacimientos y Defunciones
Jefe del Departamento de Matrimonios y Divorcios
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

Estado de Morelos;

V1. Recibir la capacitacion y mantener la coordinacién debida con la dependencia de la
administracion publica estatal encargada de la materia, y;

VII. Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 425 del Cédigo Familiar para el

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial del Registro Civil 03 Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Amplio conocimiento en Derecho Civil y familiar
¢ Manejo de Office.
e Conocimiento de Administracion.
¢ Conocimiento de las areas del Registro Civil.
¢ Conocimiento de las Leyes aplicables al Municipio de Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos Bajo Presion.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Alto

Capacidad de Analisis
Objetividad

Don de Mando
Madurez

Caracter

Buen trato al publico

ESFUERZO
Mental - Fisico




PERSONAL A SU CARGO
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Oficial del Registro Civil 03

<

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

la misma;

oficina;

ser archivados;

I.  Llevar control de la agenda de audiencias del Oficial del Registro Civil;
Il. Atender el teléfono y tomar recados telefénicos para el Oficial y personal adscrito a

lll. Elaborar todo tipo de documentos que se requieran en la Oficialia del Registro Civil,
tales como: memorandums, cartas, oficios y cualquier documento que se le solicite;

IV. Llevar el control de la papeleria y elaborar las relaciones del material faltante en la

V. Llevar el control de los documentos que se generen en la Oficialia y que requieran

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
Conocimiento en Taquigrafia y Ortografia

Manejo de Office

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

Habilidad en el manejo de la computadora

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Ventilacién Adecuada

Luminosidad Adecuada
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad Medio
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Honestidad

Iniciativa

Lealtad

Humildad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Oficial del Registro Civil 03

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Conciliar mensualmente los Programas Operativos Anuales contra las Actividades
realmente realizadas, a efecto de determinar si se cumple con lo proyectado cada
mes;

Il.  Cuidar la aplicacion de los lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion,
Sistemas y Recursos Materiales;

Ill. Dar seguimiento a los procesos de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos:

IV. Tener que apegarse a los lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal, para la solicitud y comprobaciéon de cheques por concepto de
gastos a comprobar, principalmente en lo que se refiere respetar los cinco dias que
se tienen para comprobacién, del mismo, cumpla con todos los requisitos;

V. Controlar al 100% las incidencias del personal y que no exista personal que cheque
tarjetas de asistencia de otras personas adscritas a la Oficialia;

VI.  Atender o gestionar los trdmites ante las demas Dependencias del Ayuntamiento;

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

VIII.'Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

¢ Manejo de programas de computo Institucionales
e Conocimientos de Control Presupuestal
¢ Conocimientos sobre Evaluacion y Gasto Corriente

e Conocimiento del marco Juridico — Administrativo vigente

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho Ventilacion Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad Medio

Capacidad de Analisis

Trabajo de equipo

Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis

Honestidad

Dinamismo

Lealtad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

y Divorcios

Jefe del Departamento de Matrimonios

PERSONAL A SU CARGO

Oficial del Registro Civil 03

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

entrega de documentos;

expedida por un Juez,;

Administrativa;

|. Realizar todos los Actos de Matrimonio que sean solicitados en la Oficialia, previa

Il. Realizar Copias Certificadas de Matrimonio que sean solicitadas por los usuarios;

lll. Realizar las Anotaciones Administrativas de Divorcio mediante Resolucion Judicial

IV. Realizar Anotaciones Marginales por Correccion de Actas por Orden Judicial o

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Matrimonios y Licenciatura y/o Pasante en Derecho
Divorcios

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Relaciones Humanas
¢ Manejo de paquete Office

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos. Ventilacién Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Medio
Capacidad de adaptacion

Trabajo en equipo
Disponibilidad
Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO
Mental-Fisico ]
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe_e de !Departamento de Matrimonios
y Divorcios

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Llevar a cabo la recepcion de documentos en el mostrador, asi como verificar que
estén cubiertos todos los requisitos para llevar a cabo el tramite asi mismo el
llenado de documentos y formatos para la elaboracion del Acta de Matrimonio que
sean solicitadas por los usuarios;

Il. Elaborar un Informe Mensual de los Actos de Matrimonio que se llevan al cabo en la
Oficialia del Registro Civil;

Ill. Archivar los documentos que se generen en el Departamento de Matrimonios y
Divorcios;

IV. Realizar la entrega de tramites en cada Departamento para que sea atendida la
solicitud, brindandole seguimiento y atencioén;

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

Auxiliar Administrativo

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Office

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

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

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Ventilacién Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis
Honestidad

Dinamismo

Lealtad

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de Nacimientos

y Defunciones Oficial del Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliares Administrativos (3)
Taquimecanégrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Brindar la atencién al publico de los tramites que desea realizar;

pago y le asigna numero de acta y nimero de tramite;

entregue al contribuyente;

a) Direccion General del Registro Civil
b) DIF

c) IFE

d) Centro de Salud;

Il. Registrar en el libro de control de Nacimientos, Defunciones y Matrimonios las
solicitudes de tramite que entre a la Oficialia del Registro Civil, elabora el recibo de

lll. Entregar en el Area de cotejo el expediente, quien revisa la ortografia, asi como el
correcto llenado del formato, si llegara a existir algin error se regresa al
departamento que corresponda para su correccion pasa a firma, enseguida se registra
como terminado en el Libro de Control de Actos Realizados y se archiva para que se le

IV. Elaborar mensualmente el Informe requerido por las siguientes Dependencias:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de Nacimientos

y Defunciones Oficial del Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO

Aucxiliares Administrativos (3)
Taquimecandgrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

V. Realizar la captura en el sistema del SIC (Registro Civil) los Registros de los
Nacimientos Ordinarios y Extemporaneos, previa entrega de documentos requeridos
por la Ley;

VI. Realizar Copias Certificadas de Actas de Nacimiento que sean solicitadas por la
ciudadania que acuda a la Oficialia del Registro Civil;

VIl. Realizar la captura de los Registros de Reconocimientos de Hijo que soliciten los
usuarios en la Oficialia del Registro Civil, previa presentacion de requisitos de Ley;

VIli. Realizar las Actas de Adopcién requeridas por los ciudadanos que acudan a la
Oficialia del registro Civil, previa presentacion de requisitos de Ley;

IX. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.




Clave: DT-SA-ORC03-02 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

\ : SECRETARIA DEL AYUNTAMIENT s
\)te cumplimos o REGISTRO%IVIL 03 WIENTO e
Cuernavaca REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 23 de 124

Ayun
09 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Nacimientos y Licenciatura y/o Pasante en Derecho
Defunciones

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Relaciones Humanas
e Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Anos Ventilacion Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Dinamismo

Lealtad

Capacidad de analisis

ESFUERZO
Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo
(CURP)

y Defunciones

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Nacimientos

“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Llevar un seguimiento de todos los tramites solicitados por los usuarios que acuden a

la Oficialia del Registro Civil;

ll. Llevar a cabo la recepcion de documentos en el mostrador, asi como verificar que
estén cubiertos todos los requisitos de ley para llevar a cabo el tramite del CURP;

lll. Elaborar un Informe Mensual de los Actos del CURP, que se lleven a cabo en la

Oficialia del Registro Civil;

IV. Turnar los tramites a cada Departamento para que sea atendida la solicitud de los

usuarios;

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

Auxiliar Administrativo
(CURP)

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
e Conocimiento en Ortografia
¢ Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Ventilacion Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo Presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis
Dinamismo

Lealtad

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe del Departamento de Nacimientos
(Defunciones) y Defunciones.

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Llevar a cabo la recepcién de documentos en el mostrador, asi como verificar que
estén cubiertos todos los requisitos de Ley, para llevar a cabo el tramite
correspondiente;

Il. Elaborar las copias certificadas de actas de defuncién de las personas finadas,
registradas en la Oficialia del Registro Civil y que soliciten el servicio;

lll. Realizar el levantamiento de las defunciones de las funerarias del municipio de
Cuernavaca;

IV. Dar informacion de Defunciones a toda persona que lo solicite, previa identificacion;

V. Llenar formatos de autorizacién de traslados de cadaver, de Internaciones, de
Cremaciones e Inhumaciones;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

(Defunciones) Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
e Conocimiento en Ortografia
¢ Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Ventilacion Adecuada

Luminosidad Adecuada
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Capacidad de analisis
Honestidad

Dinamismo

Lealtad

Humildad

ESFUERZO
[Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecandégrafa
(Nacimientos)

Jefe del Departamento de Nacimientos
y Defunciones.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

lo requieran;

I.  Realizar el levantamiento de los registros de quien los solicite; en tiempo y
extemporaneos, previos requisitos de Ley;

Il.  Capturar copias certificadas de actas de nacimientos;

lIl. Llevar a cabo la captura de reconocimiento de hijo en el sistema del SIC (Registro
Civil) previos requisitos de Ley de quien solicite el tramite;

IV. Archivar los documentos que se generen en la Oficialia del Registro Civil y que asi

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Taquimecanoégrafa

(Nacimientos) Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
¢ Conocimiento en Ortografia

¢ Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Ventilacion Adecuada

Luminosidad Adecuada
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Capacidad de analisis
Honestidad

Dinamismo

Lealtad

Humildad

ESFUERZO
Mental - Fisico J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de Control y

Seguimiento Oficial del Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar administrativo
Taquimecanografa

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Brindar atencién al publico sobre los tramites que desea realizar;

Il. Registrar en el libro de control y seguimiento, los tramites de nacimientos,
reconocimiento, adopcion, defunciones y matrimonios, asignandoles numeros de folio
del papel seguridad;

Ill. Resguardar el papel seguridad;

IV. Llevar control del archivo de la Oficialia;

V. Entregar correspondencia a las diferentes instancias gubernamentales con que
interactla la Oficialia del Registro Civil,

VI. Presentar informe mensual del SISCA (Registro Civil) a la Direccion General del
Registro Civil;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Control y Licenciatura y/o Pasante en Derecho
Seguimiento

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Humanas
¢ Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Ventilaciéon Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Dinamismo

Lealtad

Capacidad de analisis

Medio

ESFUERZO

Mental - fisico




Auxiliar Administrativo

Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Control y

“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il. Llevar el control de papel seguridad;
lli. Llevar a cabo el cotejo de todos los expedientes, asi como revision ortografica;

IV. Llevar respaldo de todas las copias certificadas elaboradas en la Oficialia;

V. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo
¢ Conocimiento en Ortografia
e Manejo de Office

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Ventilacion Adecuada

Luminosidad Adecuada
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo

Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis
Dinamismo

Lealtad

ESFUERZO
| Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Taquimecanégrafa

Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Control y

“Ninguno.”

FUNCIONES PRINCIPALES

(SISCA) :

Oficialia del Registro Civil

I. Capturar Informe Mensual de los Actos realizados en la Oficialia del Registro Civil

Il. Llevar a cabo la captura de los ingresos generados en la Oficialia del Registro Civil;

Ill. Llevar el control de los apéndices y libros que se encuentran en el archivo de la

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

PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanégrafa

Carrera comercial y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Office

e Habilidad en el manejo de maquina de escribir y equipo de computo
¢ Conocimiento en Ortografia

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

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio

Ventilacion Adecuada
Luminosidad Adecuada
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo de equipo
Disponibilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis
Dinamismo

Lealtad

Bajo

ESFUERZO

| Mental - Fisico
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IX. POLITICAS
INTERNAS

1. El personal adscrito a esta Oficialia del Registro Civil 03, debera cumplir con el
horario de trabajo establecido: para Personal Sindicalizado sera de 08:00 a.m. a
15:00 p.m. y para Empleados de Confianza de 8:00 a.m. 16:00 p.m. estos
ultimos con una hora de comida (1 hora) de Lunes a Viernes, especificamente
para empleados de confianza.

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

3. El uso del teléfono es exclusivo para llamadas Oficiales, si el personal adscrito a
esta Dependencia abusa de su uso con llamadas personales sera sancionada,
apegandonos a las medidas de austeridad de esta Unidad Administrativa.

4. Para la autorizacion de permisos econdémicos debera solicitarlo directamente
con el titular de la Oficialia o Coordinador Administrativo con tres dias de
anticipacion recordandoles que los permisos estaran sujetos a la carga de
trabajo que presenten sus Areas de servicié en beneficio de la ciudadania.

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

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

EXTERNAS
1. La atencién al publico s6lo podra hacerse en el horario de 08:00 a.m. a 15:00
p.m., salvo en los casos que por alguna contingencia se modifique el horario.

2. La recepcion de correspondencia dirigida a esta Area, sélo la podra recibir la
Secretaria Particular del Oficial del Registro Civili 03 o en su defecto el
Coordinador Administrativo.

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

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

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

3.-Referencia:
Este procedimiento fue basado para su elaboracién en el Cédigo Familiar y Procesal
Familiar, del Estado Libre y Soberano de Morelos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
CRIP: Clave de Registro de Identificacién Personal.

Registro de nacimiento (madre soltera, unién libre y matrimonio)

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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Ayuntamlento
2009 - 2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
( INICIO )
05 minutos Entre‘: retod
L gar listado . "
Ad':'dad de documentacion Recibir y revisar
al solicitante quela
X documentacion
Llstaqo_ de esté completa.
1 Requisitos
05 minutos Documentos
Actividad
2
Devuelve la
- No documentacién al
05 minutos >
L s Esta completa? » solicitante para
Actividad ¢ P que complemente
3 r———l los faltantes Documentos
v
05 minutos
. Recoger la
Actividad documentacion para su
4 aprobacion, elaborar el
recibo de pago y enviar
al interesado a caja,
también se le entrega
al interesado la |
- solicitud de registro Documentos
10 minutos para su llenado. y SD-DRC-01
Actividad 5 I
5 '
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES.
Imprimir el recibo
correspondiente al
_ Efectuar su pago acto solicitado, asi
05 minutos como también Recibo de pago
Actividad efectuara el cobro 0-1
8 6 l — - del mismo
Se conecta con el
—— | procedimiento del
- Viene del procedimiento g‘: gu%geg;:g:s
05 minutos de médulo de cajas de _— Municipal
Actividad la Tesoreria Municipal
7
v
Entregar el
recibo original, la
" copiayla
05 minutos sgicit)\,)d
Actividad 8 etaborada. Recibo
8 de pago
-1
Solicitud
de datos.
5 minutos
Actividad Revisar que la
9 solicitud este bien
V} elaborada.
ﬂ Solicitud de
Datos
5 minutos
Actividad
10
Realizar las ¢ Son correctos
correcciones en los datos?
solicitud de -
T _17] datos
minutos .
Actividad Solchud de
1" SD-DRC-01
Anexar ef recibo
con los
documentos y se
realiza la captura
]
5 minutos
Actividad L
12
13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO
TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA 0 NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES INTERESADO
ACTIVIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Capturar en el sistema
15 minutos SIC, se imprime el formato
Actividad de papel seguridad de
13 nacimiento y se elabora
copia certificada de acta
de nacimiento
13
Documentos
Formato de Papel
Seguridad FPS-
DRC-02
Formato de Copia
" Certificada de
5 minutos nacimiento FPS-
Actividad DRC-03
14
Cotejar que el
acta capturada
por el auxiliar
concuerde con los
f'ﬂ documentos
requeridos. F od !
5 minutos ormato de pape
L seguridad FPS-DRC-02
Act|1v édad Documentos

5 minutos
Actividad
16

5 minutos
Actividad
17

’;5_l menor

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

Formatos de

papel
seguridad.

FPS-DRC-02

v

[16]

Recibir
Documentacion
y estampar sello

oficial de la
dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
firma

Formatos de

papel seguridad.
FPS-DRC-02

Documentos
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M
DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO
TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE DEPARTAMENTO AUXILIAR
REALIZAR LA ClviL o3 NACIMIENTOS Y ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
Firmar copia
certificada y
formatos n_ie_acta Expediente
5 minutos ,_1_7J de nacimiento
Actividad
17
Sacar fotocopia
de la copia
05 minutos > certificada del
Actividad acta de
18 Ta_] nacimiento. Formato de Copia
Certificada FCC-
DCR-03
\ 4
05 minutos Separar el
L formato del acta
Actividad de nacimiento (la
19 cual se
entregara al
Fl interesado).
05 minutos Entregar al
Actividad —p interesado
20 20
.| Se conecta con el
¥l procedimiento de
N control y
10 minutos seguimiento.
Actividad
21
Archivar
J, . documentos e
» integrar apéndices
y enviar a la Dir.
21 Gfa}. Del Registro
Civit
Se conecta con el
procedimiento de la
Direccidn del
Registro Civil
v
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTROS DE NACIMIENTO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo .
. . - Listado de
1 (AA) Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Jefe de Departamento
5 de Nacimientos y Recibe y revisa que la documentacion solicitada este Documentos
Defunciones. completa.
(JDND)
i Esta Completa?
3 JDND
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacién al solicitante para que
4 JDND complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
Se recoge la documentacion para su aprobacion, se Documentos y
5 JDND elabora el recibo de pago y se envia al interesado a | Solicitud de Datos
caja, también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
6 Interesado Se dirigira al area de caja para poder efectuar su pago
Imprimir el recibo correspondiente al acto solicitado,
7 Caiera asi como también efectuar el cobro del mismo. Recibo de pago
J Se conecta con el procedimiento de Tesoreria 0-1
Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de cajas de Tesoreria Recibo de pago
Municipal 0-1
8 Interesado Entregar el recibo original, la copia y la solicitud Solicitud de datos
elaborada SD-DRC-01
Jefe de Departamento
de Nacimientos y . - . Solicitud de Datos
9 Defunciones. Revisar que la solicitud esta bien elaborada. SD-DRC-01
(JDND)
¢, Son correctos los datos?
10 JDND No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 JDND Realizar las correcciones en solicitud de datos Solicitud de Datos
Ir a la actividad 9 SD-DRC-01
Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la
12 JDND captura
Documentos
Taquimecanoégrafa o Formato de papel
Aux?li ar Ad min?strativ o Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
13 (TM) papel seguridad de nacimiento y se elabora copia FPS-DRC-02
(AA) certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE NACIMIENTO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de Papel
Jezeedﬁa?:;;“);r;ir)\;ento Cotejar que el acta capturada por el Auxiliar Seguridad
14 Defunciones y Administrativo concuerde con los documentos FPS-DRC-02
(JDND) requeridos.
Documentos.
15 AA Recaba firmas de los padres testigos y huella digital Forg:;c;:ii:alz’japel
del pulgar derecho del menor. FPS.DRC-02
Recibir Documentacién y estampar sello oficial de la
16 JDND dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.
entregar para firma
17 Oficial del Registro Firmar copia certificada y formatos de acta de Forg:;%rciig;;apel
Civil 03 nacimiento. FPS.DRC-02
. , . Formato de Copia
18 JDND Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Certificada
nacimiento. FCC-DCR-03
Separar el formato del acta de nacimiento (la cual se
19 JDND entregara al interesado).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE NACIMIENTO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

20

Auxiliar Administrativo

Entrega al interesado
Se conecta con el procedimiento de Control y
Seguimiento

21

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempq 'de
Custodia retencion
Actas de nacimiento Oficial del Registro Civil Indefinido
ANEXOS
A?\ﬁ:(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
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Ayuntamlento
2009 - 2012

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE MENORES

1.- Propésito:

Llevar el Registro de Reconocimientos de Infantes garantizando la legitimidad del
mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguno

6.- Método De Trabajo.
6.1.- Diagrama de flujo.

6.2.- 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 DEPARTAMENTO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
( INICIO )
05 minutos Y
Ad':'dad Entregar fistado > Recibir y revisar
de documentacion quela
al solicitante || .\ o documentacion Acta de nacimiento (copia del menor)
1 Requisitos 2 I esté completa. Acta de nacimiento (actualizada) de los padres
Il con fotocopia.
Identificacién de los padres (con fotocopia)
05 minutos Documentos Acta de Matrimonio (actualizada) con fotocopia.
Actividad Identificacion de los testigos (copias)
2
Devolver al
05 minutos interesado sus
. ; Esta completa? documentos para
Actividad ¢ P complementar los
3 —|4 faltantes. Documentos
05 minutos l
Actividad
4 Recoger la
documentacion para su
aprobacioén, se elabora
el recibo de pago y se
envia al interesado a
05 minutos caja, tambi'én sele
Actividad ent_rgga al |ntergsado la
solicitud de registro Documentos
S para su llenado. SD-DRC-01
5 |
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M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
Efectuar su pago
Elaborar y
05 minutos efectuar el pago -
Actividad ‘ correspondiente s:g;bg.ge
6 »
6 B 7
Se conecta con el
- —» | procedimiento del
10 minutos - médulo de cajas
Actividad Viene del procedimiento de la Tesoreria
7 de modulo de cajas de _ Municipal
la Tesoreria Municipal
v
05 minutos Entregar el <
Actividad recibo original, la
8 copiayla
8 solicitud
_‘ elahorada Solicitud de .
Datos SD- Recibo de
DRC-01 pago 0-1
05 minutos
Actividad
9
Revisar que la
solicitud este bien
i elaborado. | Solicitud de
Tl Datos SD-
05 minutos DRC-01
Actividad
10 No
Realizar las
correcciones en ¢Son correctos
Solici solicitud de < los datos?
olicitud de P datos
Datos _—I
05 minutos SD-DRC-01
Actividad
11
Anexar el recibo
con los
documentos y se
- realiza la
10 minutos captura.
Actividad
12 12 Recibo
de pago
v 0-1
Solicitud de
13 Datos SD-DRC-
01
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA O AUXILIAR NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES. NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
Capturar en el sistema
. SIC, se imprime el formato
15 minutos de papel seguridad de
Actividad Reconocimientos y se
13 elabora copia certificada
de acta de reconocimiento
13 Documentos
Formato de Papel
Seguridad FPS-
10 minutos DRC-04 Formato de Copia
Actividad certificada de
14 Buscar libro de reconocimiento
Nacimiento FPS-DRC-05
correspondiente y .
realizar la anotacién Rec|b%_d1e pago
v marginal Documentos N
05 minutos Dsa?o“: Igjg-gic_m Formato de Papel
Actividad Seguridad FPS-
15 DRC-04 [Formato de Copia
Certificada FCC-
DCR-05
Cotejar que el acta
capturada yla
05 minutos anotacion hecha por
Actividad > ’ el auxnluar (" Nota:
16 co"cueaoect;%':“gz e Recibo de pago
requeridos . Documentacion
15 4 : «  Solicitud de datos
. - . Formato de papel seguridad
Expediente. i de reconocimiento
5 minutos Recabar firmas . Formato dt_a copia certificada
Actividad de los padres, de reconocimiernto
17 testigos y huella | g \_ * Librode nacimiento
digital del pulgar |
derecho del
—16—] menor Formatos de
Papel Seguridad
FPS-DRC-04
Recibir
Documentacién
y estampar sello
oficial de la
- dependencia en
e los documentos
correspondientes Expediente. Y el
y entregar para libro de
1_7] firma nacimientos
y
18
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2009 -2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE DEPARTAMENTO AUXILIAR TAQUIMECANOGRAFA
REALIZAR LA CIVIL 03 DE NACIMIENTOS Y ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD DEFUNCIONES.
Firmar Formato de
copia certificada,
T formato de papel
minutos seguridad y libro ;
Actividad deactade | Expediente i
18 18 nacimiento
05 minutos Sacar fotocopia
Actividad de la copia
19 certificada del
acta de Formato de Copia
19 | reconocimiento Certificada FCC-
DCR-05
10 minutos
Actividad
20
Separar el
formato del acta
de nacimiento (la
cual se
entregara al
05 minutos 20 l interesado).
Actividad
it I
Entregar al
e interesado
21
Se conecta con
05 minutos el procedimiento
Actividad de control y
22 seguimiento.

Archivar
documento e
integrar apéndices

y enviarala
29 Direccion Gral.
Del Reaistro Civil

Se conecta con el
procedimiento de la
Direccion del
Registro Civil

FIN
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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 documentacion solicitada este
completa.
Nota: Acta de nacimiento (copia del menor).
JeZeedﬁ at():?np:;r;t‘ztagwsento Acta de nacimiento (actualizada) de los padres con
2 Defunciones y fotocopia. Documentos
(JDND) ' Identificacion de los padres (con fotocopia).
Acta de matrimonio (actualizada) con fotocopia.
Identificacién de los testigos (copias)
¢ Esta Completa?
3 JDND
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 JDND complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no.2
Se recoge la documentacion para su aprobacion, se Documentos y
5 JDND elabora el recibo de pago y se envia al interesado a | Solicitud de Datos
caja, también se le entrega al interesado la solicitud de SD-DRC-01
registro para su llenado.
6 Interesado Se dirigira al area de caja para poder efectuar su pago




NA
0\)@9 Yo

untamiento
009 - 2042

9
\

te cumplimos
Y Cuem?vaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REGISTRO CIVIL 03
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SA-ORC03-02

Revisién: 9

Pagina 53 de 124

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el recibo correspondiente al acto solicitado,
7 Caiera asi como también efectuar el cobro del mismo. Recibo de pago
J Se conecta con el procedimiento de Tesoreria 0-1
Municipal
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibooie pago
8 Interesado Entregar el recibo :E&?;JZ copia y la solicitud Solicitud de datos
SD-DRC-01
Jefe de Departamento
de Nacimientos y . - : Solicitud de Datos
9 Defunciones. Revisar que la solicitud esta bien elaborada. SD-DRC-01
(JDND)
¢Son correctos los datos?
10 JDND No ir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
1 JDND Realizar las correcciones en solicitud de datos Solicitud de Datos
Se conecta con la actividad 9 SD-DRC-01
Recibo de pago
12 JDND Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la 0-1
captura Solicitud de datos
SD-DRC-01
Documentos
. . Formato de papel
P:ru a)(?ﬁ:f“;gﬂggﬁ;zfo Captura en el sistema SIC, se imprime el formato de seguridad.
13 (TM) papel seguridad de nacimiento y se elabora copia FPS-DRC-04
(AA) certificada de acta de nacimiento.
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-05
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECONOCIMIENTO DE MENORES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

14

Auxiliar Administrativo

(AA)

Buscar libro de nacimiento correspondiente y realizar
la anotaciéon marginal

Recibo de pago

Solicitud de Datos

Formato de Papel

Copia Certificada

0-1
Documentos y
SD-DRC-01
Seguridad.
FPS-DRC-04
Formato de
FCC-DCR-05

Libro de
nacimientos

15

Jefe de Departamento

de Nacimientos y
Defunciones
(JDND)

Cotejar que el acta capturada por el Auxiliar
Administrativo concuerde con los documentos
requeridos.

Recibo de pago

Solicitud de Datos

Formato de Papel

Copia Certificada

0-1
Documentos y
SD-DRC-01
Seguridad.
FPS-DRC-04
Formato de
FCC-DCR-05

Libro de
nacimientos

16

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

Formato de Papel

Seguridad.
FPS-DRC-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONOCIMIENTO DE MENORES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir Documentacién y estampar sello oficial de la Expediente.
17 JDND dependencia en los documentos correspondientes y Libro de
entregar para firma nacimientos
Expediente.
18 Oficial del Registro | Firmar formato de copia certificada, formatos de papel
Civil 03 seguridad y libro de acta de nacimiento. Libro de
nacimientos
19 JDND Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Forrg::;:ifzzdcaopla
nacimiento y reconocimiento. FCC-DCR-05
Jefe de Departamento
20 de Nacimientos y Separar el formato del acta de nacimiento (E! cual se
Defunciones entregara al interesado).
(JDND)
Se le entrega al interesado
21 | Auxiliar Administrativo Se conecta con el procedimiento de Control y
(AA) Seguimiento
Archivar documentos e integrar apéndices y enviar a la
Direccion General del Registro Civil
22 AA Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tiempq ,de
Custodia retencién
01 Libro de Nacimientos | Oficial del Registro Civil Indefinido
ANEXOS
A';ﬁ;(o Documento Clave
1 Solicitud de Datos SD-DRC-01
2 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-04
3 Formato de Copia Certificada FCC-DCR-05
4 Listado de Requisitos
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Ayuntamiento
09 - 2012

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MATRIMONIOS

1.- Propésito:

Llevar el Registro de Matrimonio garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguno.

6.- Método De Trabajo.
6.1.- Diagrama de flujo.

6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE MATRIMONIOS Y
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DIVORCIOS
ACTIVIDAD
{ INICIO )
05 minutos Y
Actl\;ldad Entregar listado Rembrltr ydre\lnsar
de documentacion d o?:a me nf :é
al solicitante Listado d u qiea ion Nota:
Rleszquigitoes proporciones los ¢ Actas de nacimiento (actualizadas) de los
_z_l contrayentes contrayentes y tres fotocopias.
15 minutos . ldentificaciones de los contrayentes con una
Actividad fotocopia
2 Documentos e Identificaciones de los testigos con una
fotocopia.
05 minutos Devolver a
Actividad documentacion al
3 solicitante para
¢Esta completa? —p complementar ios
faltantes Documentos
]
15 minutos | Si v
Actividad
4
Registrar fecha, hora
y lugar donde se
efectuara la
15 minutos TI ceremonia Documentos
Actividad
5 l
Proporcionar la solicitud
de matrimonio el anexo
Se y el convenio
6
esperan ——‘ Solicitud de
minimo matrimonio
dos dias SM-DRC-02 Convenio de
antes de v Sociedad
la conyugal [ Gonvenio de
celebracié separacion de
n del 7 bienes.
matrimonio
Actividad
6
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SM-DCR-02

Sociedad
Conyugal

Convenio de

TIEMPO PARA CONTRAYENTES CAJERA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA MATRIMONIOS Y DIVORCIOS
ACTIVIDAD
20 minutos Efectuar su pago
Actividad Elaborary
7 efectuar el pago
correspondiente
7 L
o
Se conecta con el
N —=> procedimiento del
10 minutos ) - médulo de caja de
Actividad Viene del procedimiento la Tesoreria
8 de modulo de caja de la _—_—) Municipal
Tesoreria Municipal
Entregar el
El dia de la recibo original en
ceremonia el drea de L EN—————
10 matrimonios
minutos. 9
Actividad
9 Recibo de
pago 0-1
v
Regresar cuando hayan
10 minutos elaborado los
Actividad documentos anexos
10 que les brinda esta
dependencia
-1_0] Solicitud de
Matrimonio

Convenio de
Separacion de
bienes.
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Al
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO AUXILIAR CONTRAYENTES
REALIZAR LA DE MATRIMONIOS Y ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD DIVORCIOS
Nota:
" Esperar a que los . Sclicitud, anexo, convenio
20 minutos contrayentes traigan e Andlisis prenupciales
Actividad la documentacion . Certificados médicos
11 faltante antes de la . Platicas prenupciales
fecha agendada . En caso de ser divorciado acta
1—1| de divorcio
_ . En caso de ser viudo acta de
_AI .dla l Documentos defuncion.
siguiente
Actividad
12
¢Sila No
documentacion
Devolver los
esta completa? —> 13 documentos.
Ef mismo
dia v
Actividad
13
20 minutos Capturar en el sistema SIC,
Actividad Tramitarelacto |y} seimprime la hoja preliminar
14 de matrimonio
W] Expediente
20 minutos
Actividad
15 Cotejar que el
acta capturada <
por la secretaria . !
concuerde con los Revnsa;gtt;e dee
05 minutos ry docung?ss » matrimonio
Actividad reaue : contengan los
16 Hoja preliminar E datos correctos.
"
Hoja
l preliminar
05 minutos
Actividad -
17 Regrgsar la hoja ¢ Son correctos
preliminar con el los datos?
error respectivo :
EI para corregir
05 minutos [
Actividad
18
20
05 minutos
Actividad
19




Firmar formato de
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Ayuntamlento
2009 -2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
TIEMPO PARA AUXILIAR OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO CIVIL 03 DE NACIMIENTOS Y
ACTIVIDAD DEFUNCIONES
Imprimir en el
Formato de Papel
Seguridad de
10 minutos matrimonios y el
Actividad Formato de copia
certificada de
20 matrimonio Formato de -
_20—| papel Formato de copia
seguridad certificada FCC-
FPS-DCR-06 DCR-07
30 minutos Recibir el
Actividad expediente y
21 estampara sello
Realizar la oficial dela
> Celebracion de dependencia en
>1 matrimonio los documgntos
correspondientes
05 minutos '5“ para firma
Actividad Expediente
22 l L:I

copias certificada, P
formato de papel |
seguridad.
05 minutos 23 Expediente
Actividad
23
Sacar fotocopia de la
> copia certificada del
2T‘J acta de matrimonio
Formato de Copia
05 minutos Certificada FCC-
Actividad DRC-07
24
Separar el
formato del acta
de matrimonio (la
05 minutos cual se entregara
Actividad 25 al interesado)
25

26
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO MATRIMONIOS Y DIVORCIOS
ACTIVIDAD
. Entregar al
Oicr:;\'/?;;gs EI interesado.
26
Se conecta con el
L procedimiento de control y
seguimiento
10 minutos Archivar la
Actividad documentacién e
27 integrar apéndices y
VL enviar a la Direccién

v

General del Registro
27 civil

Se conecta con el
procedimiento de la

A 4

Direccion del Registro Civil

Fin
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REGISTRO DE MATRIMONIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo .
) ., - Listado de
1 (AA) Entrega listado de documentacion al solicitante requisitos
Recibe y revisar parte de la documentacion que
proporcionan los contrayentes.
Jeffedﬁ a[i:&irrt‘?gento Nota: Solicitud, anexo, convenio, analisis
2 Divorcios y prenupciales, certificados médicos, platicas Documentos
(JDMD) ' prenupciales, en caso de ser divorciado acta de
divorcio, en caso de ser viudo acta de defuncién.
¢ Esta Completa?
3 JDMD
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacién al solicitante para que
4 JDMD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
5 JDMD Registrar fecha, hora y lugar donde se efectuara la Documentos
ceremonia.
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Anexo
6 JDMD Se le proporciona la solicitud de matrimonio e! anexo y Convenio de
el convenio Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacion de
Bienes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
El interesado se dirigira al area de caja para poder
7 Contrayentes efectuar su pago
Elaborar y efectuar el pago correspondiente .
8 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria ReC|b%_d1e pago
Municipal
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago
9 Contrayentes Entregar el recibo original en el darea de matrimonios 0-1
Solicitud de
matrimonio
SM-DCR-02
Anexo
Los contrayentes, regresaran cuando hayan elaborado .
10 Contrayentes los documentos anexos que les brinda esta Convgmo de
dependencia Sociedad
Conyugal
Convenio de
Separacién de
Bienes.
Esperar a que los contrayentes traigan la
documentacion faltante antes de la fecha agenda
Nota: Solicitud, anexo, convenio, analisis prenupciales,
" JDMD certificados médicos, platicas prenupciales, en caso de Documentos
ser divorciado acta de divorcio, en caso de ser viudo
acta de defuncién.
¢, Si la documentacion esta completa?
Regresar al paso
12 JOMD No i a la actividad 13 2
Siir a la actividad 14
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i
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Documentos
Formato de papel
. seguridad.
Se devolveran los documentos
13 JDMD Ir a la actividad 2 FPS-DRC-04
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-05
14 JDMD Se le da tramite al acto
Capturara en el sistema SIC, se imprime la hoja .
15 JDMD preliminar de matrimonio Expediente
16 AA Cotejar que el acta capturada por la secretaria Hoja preliminar
concuerde con los documentos requeridos Documentos
Los contrayentes revisaran que el acta de matrimonio : .
17 Contrayentes contenga los datos correctos Hoja preliminar
¢, Son correctos fos datos?
18 Contrayentes | No ir a la actividad 19 Regresatal paso
Siir a la actividad 20
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Ayuntsmilanto
09 - 2012

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
19 Contrayentes Regresar la hoja preliminar con el error respectivo para | Hoja preliminar
corregir
Formato de
papel
seguridad
FPS-DCR-06
. - . Corregira e imprimira el formato de papel seguridad de
20 Auxiliar A(i‘rx;mstratlvo matrimonios y el formato de copia certificada de Formato de
matrimonio copia
certificada de
matrimonio
FCC-DCR-07
21 Oficial del Registro Civil Realizar la celebracion del matrimonio.
Jefe de Departamento de Recibira el expediente y estampara sello oficial de la Expediente
22 Nacimientos y Defunciones dependencia en los documentos correspondientes P
(JDND) para firma
23 Oficial del Registro Civil Firmar formato de cop;aes Ezgglgada, formato de papel
9 Expediente
Formato de
Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de Copia
24 JDND matrimonio Certificada
FCC-DRC-07
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Ao0s 2012
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE MATRIMONIOS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Separar el formato del acta de matrimonio ( la cual es
25 JDMD entregada al interesado)
- . . Entregara al interesado
26 Auxiliar A(irx;mstratlvo Se conecta con el procedimiento de Control y
Seguimiento
Archivar la documentacion e integrar apéndices y
enviar a la Direccién General del Registro Civil
27 JDMD Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;‘leoxo Documento Clave
1 Solicitud de Matrimonios SM-DRC-02
2 Anexo
3 Convenio de Sociedad Conyugal
4 Convenio de Separacién de Bienes
5 Hoja Preliminar
6 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-06
7 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-07
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Ayuntamiento
2009 - 2012

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCIONES

1.- Propésito:

Llevar el Registro de Defunciones garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguno.

6.- Método De Trabajo.

6.1.- Diagrama de flujo.
6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registro de calidad y anexos.
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Ayuntamiento
2009 - 2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA INTERESADO Auxiliar administrativo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
{ INICIO )
n A
05 minutos Dirai 2 p Nota:
Actividad De’f"ﬂ&g'ﬂi’:aa; R Recibir y revisar e Certificado de Defuncién
1 gl g gue la F ia de la Identificacion del
que le revisen sus documentacion . otocopia de la Identificacién de
documentos. esté completa. Finado ) -
1 —2‘| . Permiso del pantedn (si es municipal,
comunal o gjidal)
Documentos L e  Permiso de traslado
05 minutos
Actividad
2
Devolver la
documentacion
i al solicitante
0: rplp;tzs ¢ Esta completa? — para
ctiviaa complementar
3 2 l los faltantes Documentos
05 minutos Recoger la
Ad':'dad documentacién para
su aprobacion y se
envia al interesado a
que le elaboren su
recibo.
g
05 minutos Documentos
Actividad l
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
- Efectuar su pago Elaborar y
05 minutos efectuar el pago
Actividad L correspondiente
6 6] >
7]
Se conecta con el
—> | procedimiento del
" - modulo de cajas
05 minutos X;e;%gﬁ: opg;cg;'g%':" de la Tesoreria
Ad“_’,'dad la Tesoreria Municipal Municipal
v
Entregar el
recibo original en
o5 T el érea de
minutos defunciones
Actividad T]
8
Tramitar al acto,
se inscribe en un
libro diario y se
asigna un nimero
de acta : .
9 Libro diario |
05 minutos _]
Actividad
9
Asignar también la boleta de
Boleta de inhumacion o en su caso oficio de
inhumacion trastado asi como Formato de Copia
BI-DRC-01 Certificada si la inhumacion sera
10 minutos Oficio de 10 fuera del municipio
L Traslado
A°t'1"(')dad OT-DRC-02
Formato de Copia
Certificada FCC-
DRC-09
Elaborar la boleta de Si
Nota: ala inhumacién _al
05 minutos inhumacién no —— panteon
Actividad lleva formato de 12 correspondiente.
11 copia certificada. v
Documentos
No
\4
Fin
15 minutos 3
Actividad
12
k
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Ayuntamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Elaborar el oficio de
Traslado y Formato
- de copia certificada
10 minutos al municipio o estado
Actividad que vaya a
13 trasladarse
13
Documentos
Formato de Copia
certificada FCC-
DRC-09
15 minutos
Actividad Capturar en el sistema
14 SIC, se imprime el formato
de papel seguridad de
14 defunciones Formato de Papel
L Seguridad FPS-
DRC-08 Expediente
10 minutos
Actividad
15 Recabar firmas de
los declarantes,
de los dos
r]?l testigos. | Formato de Papel
. Seguridad FPS-
DRC-08 Cotejar que el acta
05 minutos capturada por la
Actividad R mecanografa
16 concuerde con los
documentos
requeridos. Formgto de papel
seguridad FPS-DRC-08 |
10 minutos Recibir
Actividad Documentacion y
17 estampar sello
g oficial de la
dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
firma
v
18
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Ayuntsmlento
2009 - 2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
TIEMPO PARA OFICIAL DEL REGISTRO JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA CIVIL 03 NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
Firmar Formato
5 minutos de papel
Actividad seguridad, boleta
18 de inhumacioén u
oficio de traslado
asi como formato
de copia
18 certificada
Expediente l
5 minutos
Actividad
19 Sacar fotocopia
de la copia
certificada del
> acta qe
El Defuncién Formato de Copia
Certificada FCC-
DRC-09
5 minutos
Actividad
20
Separar el
formato del acta
de Defuncion (la
cual se
entregara al
E‘ interesado).
05 minutos Entregar al
Actividad L interesado
21 —_—p 21
Formato de Copia
Certificada FCC-
DRC-09
Archivar los
10 minutos documentos e
Actividad —»|  integrar apéndices
22 y enviar a la Dir.
22 Gral. del Registro
Civil
Se conecta con €l
procedimiento de <
la Direccién del
Registro Civil
v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DEFUNCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al area de Defunciones para que le revisen
1 Interesado sus documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Auxiliar Administrativo Nota: Certificado de Defuncién, fotocopia de la
2 AA Identificacion del Finado, permiso del panteén (si es Documentos
municipal, comunal o ejidal), permiso de traslado
¢ Esta Completa?
3 AA Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve la documentacion al solicitante para que
4 AA complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
5 AA Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
envia al interesado a que le elaboren su recibo
El interesado se dirigira al drea de caja para poder
6 Interesado efectuar su pago
Elaborar y efectuar el pago correspondiente
. Recibo de pago
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria 0-1
Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal .
8 Interesado Recub%f:l1e pago
Entregar el recibo original en el area de defunciones
9 Auxiliar Administrativo | Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se Libro diario
(AA) asigna un numero de acta
Boleta de
Inhumaciéon
BI-DRC-01
Se asigna también boleta de inhumacién o en su caso Oficio de
10 AA oficio de traslado y formato de copia certificada sila Traslado
inhumacién sera fuera del municipio OT-DRC-02
Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-09
¢ Es inhumacioén o traslado?
1 AA Siir a la actividad 12
No ir a la actividad 13
Se elabora la boleta de inhumacién al panteén
correspondiente
12 Auxiliar Ain;mlstratlvo Con esta actividad finaliza el procedimiento Documentos
Nota: la inhumacién no lleva formato de copia
certificada
Documentos
Se elabora el oficio de traslado y formato de copia .
13 A certificada al municipio o estado que vaya a Fgg:t}g::%g: E’gga
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
. L seguridad.
- PR, Capturar en el sistema SIC, se imprime el formato e AR
14 | Auxiliar Administrativo papel seguridad de defunciones. FPS-DRC-08
Expediente
Formato de Papel
15 AA Recabar firmas de los declarantes, de los dos testigos Seguridad
FPS-DRC-08
Formato de papel
- L . Cotejar que el acta capturada por el Auxiliar seguridad
16 Auxiliar Azir‘:;mstratwo Administrativo concuerde de los documentos FPS-DRC-08
requeridos
Documentos
Jefdeedﬁali);g;rﬁgento Recibir documentacion y estampar sello oficial de la Hoja preliminar
17 Defunciones y Dependencia en los documentos correspondientes y
(JOND) entregar para firma Documentos
- . Firmar los formatos de papel seguridad, boleta de
18 Of|C|alC(?5iI! gg gistro inhumacion u oficio de traslado asi como la copia Expediente
certificada
. . . Formato de Copia
19 JDND Sacar fotocopia del Formato de Qopla Certificada del Certificada
acta de defuncién FCC-DRC-09
S £ del de Defuncié Formato de papel
20 JDND ep‘arar eI ormato de actla e De gncuon seguridad
(la cual se entregara al interesado) FPS-DRC-08
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2009 - 2012
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DEFUNCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de copia
21 | Auxiliar Administrativo Entregar al interesado certificada de
Defuncion
FCC-DCR-09
Archivar los documentos e integrar apéndices y
enviarlos a la Direccion General del Registro Civil
22 AA Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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2009 - 2012
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 BI-DRC-01 Jefe de Departamento de Control 1 dia.
y Seguimiento.
2 OT-DRC-02 Jefe de Departamento de Control 1 dia.

y Seguimiento.

ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Boleta de Inhumacion BI-DRC-01
2 Oficio de Traslado OT-DRC-01
3 Formato de Papel Seguridad FPS-DRC-08
4 Formato de Copia Certificada FCC-DRC-09
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIOS

1.- Propésito:

Llevar el Registro de Divorcio garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
“Ninguno.”

6.- Método de Trabajo.
6.1.- Diagrama de flujo.

6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registro de calidad y anexos.




Clave: PR-SA-ORC03-05
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA R
. te CumplimOS SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 8
W REGISTRO CIVIL 03
e Cuernavaca REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 80 de 124
Ayuntamionto
2009 - 2042
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATRIMONIOS Y CAJERA
REALIZAR LA DIVORCIOS
ACTIVIDAD
{ INICIO )
- A
05 minutos - — -
Actividad pial drea de it Nota:
ivorcios para > . " T
1 que le revisenpsus g docgmentacién . ((::OonF’J\IOa c:ﬁ;gcad;uede t';y:emg'a‘z':‘adsg
documentos. esté completa. ejecutoria la misma.
1 TJ H e Copia simple de la sentencia
. Tres fotocopias de acta de nacimiento
05 minutos Documentos de uno de los divorciantes.
Actividad e Dos fotocopias del acta de matrimonio.
2
05 minutos Devolver ia
Actividad . Esta documentacion
2 | solicit:
3 completa E— & soic :2:;
? complementar Documentos
Si T] los faltantes.
05 minutos ' =
Actividad
4
Recoger la
documentacion para
su aprobacion y se
envia al interesado a
05 minutos que le elaboren su
Actividad recibo
5 5]
Ir al &rea de caja Documentos
para poder
efectuar su pago v
05 minutos _6_] Elaborar y
Actividad efectuar el pago
6 * 7 | correspondiente
Se conectaconel "\
. - procedimiento del
Viene del procedimiento »  médulo de cajas
10 minuto de médulo de cajas de _ de la Tesoreria
Actividads la Tesoreria Municipal Municipal
7
Entregar el
recibo rosa y el
original para e v
efectuar el -~
05 minutos m tramite. Redibo
Actividad de pago
8 0-1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA MATRIMONIOS Y DIVORCIOS
ACTIVIDAD
Dar tramite al
© acto, seinscribe
05 n)lputos en un libro diario y
Actividad se asigna un
9 9 nimero de acta Libro diario
05 minutos
Actividad Comunicar al interesado que regrese | Recibo de
10 en tres dias para poder recoger su pago 0-1
tramite y se le entrega el recibo
original para poder recoger su
documentacion.
10 I
15 minutos
Actividad Realizar la busqueda
11 del libro en donde se
realizo el matrimonio,
| en el cual se
asentara al
anotacion marginal
11 iVOrci
15 minutos j del divorcio. .
Actividad Librode
12 Matrimonios
05 minutos Realizar la ca i
L ptura en el sistema \ _
Actividad SIC, se imprime hoja preliminar €
13 para su cotejo.
Formato de Pape!
Seguridad FPS-
DRC-10
Realizar la anotacién Expediente
marginal en el acta
de matrimonio.
&
Libro de
‘} matrimonios
14
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A ne 201
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICIAL DEL
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO MATRIMONIOS Y DIVORCIOS REGISTRO CIVIL 03
ACTIVIDAD
Cotejar que €l acta
capturada yla
- anotacion marginal
05 minutos realizada por el
Actividad Auxiliar concuerden
14 con los docume_ntos
14 requeridos. Hoja preliminar Libro de
l matrimonios
Imprimir el
10 minutos Formato de Formatos de
Actividad papel Seguridad | papel seguridad
15 asi como la FPS-DRC-10 F i
15 : . ormato de copia
—] copia certificada. certificada FO-DRC-
1
Recibir
Documentacién
10 minutos v y estampar sello
Actividad oficial de_ la
16 dependencia en
los documentos
correspondientes
y entregar para
5 minutos Firmar fc',)em;:g’;
Actividad - ) seguridad asi
17 como formatos de
copia certificada
17
Expediente
Sacar fotocopia
- del formato de
5 minutos copia certificada 4
Actividad del acta de
18 Fl divorcio.
A 4
19
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE DIVORCIO
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUXILIAR
REALIZAR LA MATRIMONIOS Y DIVORCIOS ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
05 minutos Separar el
Actividad formato del acta
19 de divorcio (la
cual se > Entregar al
entregara a 20| interesado
W] interesado).
05 minutos
Actividad Se conecta con
20 _»| el procedimiento
»
de control y
seguimiento.
05 minutos v
Actividad -
21 Archivar

documento e Se conecta con
integrar apéndices g' ﬁmlg?rd'm'.z’;m

y enviar a la Dir. e la Direccion

57] Gral. Del Registro del Registro Civil
Civil

v

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Interesado Dirigirse al area de [()jlvoruos para que le revisen sus
ocumentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Copia certificada de la sentencia si como auto
Jegeed'a gsrp:‘irrtﬂaézento que haya causado ejecutoria la misma, copia simple
2 Divorcios y de la sentencia, tres fotocopias de acta de nacimiento Documentos
de uno de los divorciantes, dos fotocopias del acta de
(JDMD) . ;
matrimonio.
¢ Esta Completa?
3 JDMD Documentos
No ir a la actividad 4
Siir a la actividad 5
Devuelve ia documentacion al solicitante para que
4 JDMD complemente los faltantes y se conecta con el paso Documentos.
no. 2
5 JDMD Se recoge la documentacion para su aprobacion y se Documentos
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
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
Auxiliar Administrativo | Se da tramite al acto, se inscribe en un libro diario y se . -
9 (AA) asigna un numero de acta Libro diario
Se le comunica al interesado que regrese en tres dias
10 AA para poder recoger su tramite y se le entrega el recibo | Recibo de pago
original para poder recoger su documentacion 0-1
Jefdeed'a ;Z:sﬁ]aorrtﬁg;ento Se realiza la busqueda del libro en donde se realizo el Libro de
1 Divorcios y matrimonio, en el cual se asentara la notacién matrimonios
(JDMD) marginal de divorcio
Formato de papel
12 AA Se realizara la captura en el sistema SIC, se imprime segtér;g(a:iSPS-
hoja preliminar para su cotejo.
Expediente
. . . Libro de
Se realiza la anotacién marginal en el acta de X ;
13 AA matrimonio matrimonios.
Cotejar que el acta capturada y la anotacién marginal Hoja prefiminar
14 AA realizada por la secretaria concuerden con los Libro de
documentos requeridos. Matrimonios.
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MBI
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE DIVORCIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Formato de papel
seguridad.
15 | Auxiliar Administrativo | Imprime el formato de papel seguridad asi como la FPS-DRC-10
(AA) copia certificada Formato de Copia
Certificada
FCC-DRC-11
Jefe de Departamento | Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
16 de Matrimonios y dependencia en los documentos correspondientes y Expediente
Divorcios 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
Sacar fotocopia del Formato de copia certificada del Formatq .de Copia
18 JDMD acta de divorcio Certificada
FCC-DRC-11
19 JDMD Separar el formato del actg de divorcio ( la cual se Fornsw:;?j::il:a%apel
entregara al interesado) FPS-DRC-10
. s Entrega al interesado
20 Auxiliar Airxmlstratlvo Se conecta con el procedimiento de Control y
Seguimiento
Archivar documentos e integrar apéndices y enviar a la
21 (AA) Direccién General del Registro Civil.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Libro de matrimonios Jefe de Oficina de Divorcios indeterminado
ANEXOS
A';f;(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 BUSQUEDAS DE
CUALQUIER TIPO DE ACTO

1.- Propésito:

Realizar la busqueda de la Inscripcion de los Actos Constitutivos y Modificativos del
Estado Civil de las personas, y expedir la Copia Certificada correspondiente,
garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguno.

6.- Método de trabajo.
6.1.- Diagrama de flujo.

6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registro de calidad y anexos
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i
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO
TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
05 minutos Y
Actividad Dirigir al area de Recibir y revisar
informes o > que el formato
1 entrega de se encuentre
documentos Formato de debidamente
1 Busqueda o 2 elaborado
cotejo FBC- 3 o de b g
05 minutos L_DRC:%—I ormato de busqueda o
tejo FBC-DERC-03
Actividad cotelo
2
No Tener que
05 minutos eB,Esta corregir el
L ien formato o en su
Actividad Elaborada ™ casovolvera Formato de
3 ? elaborarlo. Bsqueda o
4 cotejo FBC-DRC-
03
10 minutos
Actividad Enviar al interesado a
4 efectuar su pago
S Formato de
- Efectuar su pago Busqueda o
05 minutos v cotejo FBC-DRC-
Actividad 03
5 ?l Elaborar y
efectuar el pago
* > Tl correspondiente
05 minutos rocedimiento cel
Actividad Viene del procedimiento > g-,éduk, de cajas
6 de modulo de Cajas de _) de 1a Tesoreria
Entregar el recibo la Tesoreria Municipal Mimicinal
rosa, el original y el
formato de
Busqueda o cotejo | g v
f fectuar el
05 minutos z] Praees
Actividad 8] tamie Recibo de
7 pago 0-1
Formato de
Busqueda o
cotejo FBC-DRC-
03
9
10 minutos
Actividad
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
BUSQUEDA DE CUALQUIER TIPO DE ACTO

TIEMPO PARA INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, O
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA

ACTIVIDAD

Regresar en tres

: dias a recoger su
im_ln.léto: busqueda con el Recibo de
Ct“g a —9-| recibo original pago 0-1

- Realizar la
Al dia busqueda de
siguiente > forma manual y
Actividad en la base de Formato de
10 datos - :
10 busqueda o cotejo

FBC-DRC-03

05 minutos
Actividad No
11 ¢Se localizo la
busqueda o iteresado que
cotejo solicitado? —p no se localizo su
P busqueda o
_I cotejo solicitado Recibo de pago
0-1
05 minutos Formato de
Actividad busqueda o cotejo
12 FBC-DRC-03
Enviar al A
interesado al
4rea de cajas FIN
para que pague
05 minutos Py una copia
Actividad
13
Se conecta con
L | el procedimiento
de copias
certificadas
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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 Dirigirse al area de informes 0 entrega de documentos Buz%l:eejc(l)a °
FBC-DRC-03
- - . Formato de
2 ALfF(;"au'; gggggtrraatflgo. Recibir y revisar que el formato se encuentre Busqueda o
q (AA) (TMS)J debidamente bien elaborado Cotejo
' FBC-DRC-03
¢ Esta bien elaborada* Formato de
Busqueda o
3 AA, TM . - Cotejo
No ir a la actividad 4 FBC-DRC-03
Si ir a la actividad 5
Formato de
4 AA TM Tendra que corregirse el formato o en su caso volver a Busqueda o
' elaborarlo y se conecta con el paso no.2 Cotejo
FBC-DRC-03
Formato de
5 AA TM Si se encuentra bien elaborado se envia al interesado Basqueda o
' a efectuar su pago Cotejo
FBC-DRC-03
Formato de
El interesado se dirigira al area de caja para poder Basqueda o
6 inieresado efectuar su pago Cotejo
FBC-DRC-03
Elaborar y efectuar el pago correspondiente .
7 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria Recnbcaie pago
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 Municipal 0-1
8 Interesado Entregara el recibo rosa, el original y el Formato de gz;mjég : i
Busqueda o Cotejo para efectuar el tramite que
Cotejo
FBC-DRC-03
El interesado regresara en tres dias a recoger su Recibo de pago
: Interesado busqueda con el Recibo original 0-1
- L . Formato de
Auxnla( Administrativo, Realiza la busqueda de forma manual y en la base de Busqueda o
10 Taquimecanégrafa dat Cotei
(AA), (TM) atos. otejo
’ FBC-DRC-03
¢, Se localizo la busqueda o cotejo solicitado? Formato de
Busqueda o
1 AATM No se encontré ir a la actividad 12 Cotejo
Si se encontr6 ir a la actividad 13 FBC-DRC-03
Recibo de Pago
Informar al interesado que no se localizo su busqueda 0-1
12 AA, TM o cotejo solicitado Formato de
. o - Busqueda o
Con esta actividad finaliza el procedimiento Cotejo
FBC-DRC-03
Enviar al interesado al area de caja para que efectie Formato de
13 AA, TM su pago de copia certificada, y se conecta al paso 6 Bu?:cljt::jcéa o
Se conecta con el procedimiento de copias certificadas | FBC-DRC-03
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tiempo_ ’de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No 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 su Registro de cualquier
Acto Civil, y expedir la constancia del mismo, garantizando la legitimidad del mismo.

2.- Alcance:

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

3.- Referencias:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
“Ninguno.”

6.- Método de trabajo.
6.1.- Diagrama de flujo.

6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registro de calidad y anexos.
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Mo
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERA INTERESADO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
. A
05 mlnutos
Actividad Solicitar fotocopia
1 del acta que
necesita el
TI solicitante
05 minutos
Actividad
2
Revisar que la
copia solicitada
05 minutos pe;ten?z_cara
i esta oficialia
Ad“gdad T| Fotocopia |
05 minutos
Actividad
4 Indicar a que
¢ Pertene No oficialia debe acudir
ce a esta > a solicitar su copia
oficiatia? 2 certificada
05 minutos Y
Actngdad FIN
Indicar al interesado Efl:g&r::é pago
i que pase a realizar ’
1 gcrg\ll?:atgs su pago con su Tl correspondiente
6 5 fotocopia Fotocopia \ l Fotocopia |
Se conecta con el
Viene del procedimiento — fp}'rggﬁlcgrz;e r‘;g}aiel
de médulo de cajas de —> de la Tesoreria
la Tesoreria Municipal Municipal
v
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
Recoger el recibo -
Al rosa y la fotocopia Recibo de
) del acta solicitada [ pago 0-1
siguiente para efectuar el _/@
dia 7 tramite
Actividad
’ v
No
Entregar estos
5 minutos ¢(Entrega los documgntos no
Actividad documentos? se podra Ilgvgr a
8 g | cabo el tramite.
v
5 minutos
Actividad Indicar al
9 interesado que
regrese en un
dia, para recoger
el acta solicitada
10
5 minutos _l
Ad';’édad Anotar en el libro
diario y asigna
» Formato de copia
certificada a cada
1] acta solicitada Recibo de
- pago 0-1
5 m'ln'UtOS ’\@
Actividad v Formato de
11 - - copia
Enviar las copias certificada
certificada para su
elaboracion en el -
12| 4rea de archivo Recibo
- de pago
i n:!n'lcjitocis Se conecta al 0-1 Fotocopia
ctivida procedimiento de la » Formato de
12 elaboracién de copia
copias certificadas. certificada
Recibir y cotejar en el libro diario,
asi como estampar el sello oficial
15 minutos de la dependencia en los
Actividad T documentos correspondientes y |
13 entregar para firma Expediente I
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
TIEMPO PARA OFICIAL DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUXILIAR
REALIZAR LA REGISTRO CIVIL NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Firmar el
5 minutos Formato de
e copia certificada
Act|1v;dad 1—4| i Expediente I
Sacar fotocopia del
i N formato de copia
iQiICi:?: certificada del acta
solicitada
15 —El Formato de
copia
certificada
5 minutos Entregar al
Actividad L g interesado el acta
16 EI solicitada [srmaioge

copia
certificada
Fotocopia

15 minutos )
Actividad Re?rl:ff;;‘ eel
L mensual.

17
Fotocopia I

FIN
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s 2003
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Auxiliar Administrativo
1 (AA) Solicitar fotocopia del acta que necesita el solicitante
AA Revisar que la copia certificada pertenezca a la .
2 oficialia Fotocopia
¢ Pertenece a esta oficialia?
3 AA
No ir a la actividad 4
Si ir 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 Se le indica al interesado que pase a realizar su pago Fotocopia
Se conecta con el proce.di.miento de la Tesoreria Recibo de pago
Municipal 0-1
6 Interesado
Entregara el recibo rosa, el original y la fotocopia del .
acta solicitada Fotocopia
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago
7 Auxiliar Administrativo 0-1
(AA) Recogera el recibo rosa y la fotocopia del acta
solicitada para efectuar el tramite Fotocopia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

recoger el acta solicitada

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Entrega los documentos?
8 AA No ir a la actividad 9
Siir a la actividad 10
9 AA Si no entrega estos documentos no se podra llevar a
acabo el tramite y se conecta con el paso 9
10 AA Se le indica al interesado que regrese en tres dia para

Recibo de pago

correspondientes y entregar para firma

Jefe de Departamento 0-1
11 de Nacimientos y Anotara en el libro diario y asignara Formato de copia Fotocobia
Defunciones certificada a cada acta solicitada. P
(JOND) Formato de copia
certificada
Recibo de pago
0-1
12 JDND Envia las copias certificadas para su elaboracién en el Fotocopia
area de Archivo Formato de copia
certificada
Recibir y cotejar en el libro diario, asi como estampar
13 JDND el sello oficial de la dependencia en los documentos Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
14 Of'c'ag\i’l gg gistro Firmar el formato de copia certificada Expediente
15 JDND Sacar fotocopia del formato de copia certificada del | Formato de copia
acta solicitada certificada
Formato de copia
16 | Auxiliar Administrativo Entregar a! interesado el acta solicitada certificada
Fotocopia
Realizar el informe mensual
17 JDND Con esta actividad finaliza el procedimiento Fotocopia
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllldlad de su Tiempq ’de
Custodia retenciéon
1 Libro diario Jefe de Departamento de Control mensual

y Seguimiento

ANEXOS

Anexo
No
1 Formato de copia certificada

Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INSERCIONES

1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

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

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
Insercidn; (nacimiento, matrimonio y defuncién)

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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Ayuntamlento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSERCIONES
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO DE NACIMIENTOS Y
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
( INICIO ) e Nota:
. Acta de nacimiento, matrimonio o defuncién
- X debidamente apostillada o legalizada por las
05 n‘]")UtOS autoridades correspondientes en su pais de
Actividad Entregar listado - Recibir y revisar origen. ) »
1 de documentacion v que la e  Traduccion (en caso de estar en otro idioma) por
al solicitante - documentacion perito traductor autorizado por el H. Tribunal
Listado de esté completa. Superior de Justicia del Estado de Morelos.
1 Requisitos Tl o ¢ Acta de nacimiento del papa o de la mama o en
su caso del mexicano que realizara la insercion.
- Documentos *  Identificacion del papa o la mama o en su caso el
05 minutos interesado.
Actividad B Comprobante de domicilio actual
2 Todos los documentos se presentaran en original
y tres juegos de fotocopias.
Devolver la
" documentacién
05 minutos ¢Esta al solicitante
Actividad completa? para
3 complementar
TI los faltantes Documentos
05 minutos
Actividad Recoger la
4 documentacion y se
envia a la direccion
del Registro Civil del
Estado de Morelos
para su aprobacién
Al dia 5] —
siguiente ocumentos
Actividad l
5
Enviar al interesado a
" ue realice su pago.
05 minutos g pag
Actividad
6 B
A
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSERCIONES
TIEMPO PARA INTERESADO CAJERA INTERESADO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
: Efectuar su pago Elaborar y
05 minutos efectuar el pago
Actividad correspondiente
7 7] >
g
Se conecta con el
| ——p | Pprocedimiento del
modulo de cajas
Viene del procedimiento de la Tesoreria
de médulo de cajas de Municipal
05 minutos la Tesoreria Municipal -
Actividad
8 Entregar el
‘L recibo original, y
L ¢l recibo rosa Recibo
_9—l de pago
[ 0-1
05 minutos
Actividad
9
Regresar en tres
dias para recoger
su insercion con el
recibo original
10 Recibo de
; 0-1
05 minutos page
Actividad
10 Se conecta con el
procedimiento
ol correspondiente a cada
i tipo de acto
(nacimiento, matrimonio
y Defuncién.
A 4
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSERCIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Administrativo Entregar listado de documentacién al solicitante Listado de
(AA), Requisitos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Acta de nacimiento, matrimonio o defuncion
debidamente apostillada o legalizada por las
autoridades correspondientes en su pais de origen,
Jefe de Departamento | traduccion (en caso de estar en otro idioma) por perito
2 de Nacimientos y traductor autorizado por el H. Tribunal Superior de Documentos
Defunciones. Justicia del Estado de Morelos, acta de nacimiento del ’
(JDND) papa o de la mama o en su caso dei mexicano que
realizara la insercion, identificacion del papa o la
mama o en su caso el interesado, comprobante de
domicilio actual, todos los documentos se presentaran
en original y tres juegos de fotocopias.
¢ Esta completa?
3 JDND No ir a la actividad 4 Documentos
Siir a la actividad 5
Devolver la documentacién al solicitante para
4 JOND complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 Documentos
Se recoge la documentacion y se envia a la Direccion
5 JDND del Registro Civil del Estado de Morelos para su Documentos
aprobacion.
6 JDND Una vez autorizado el tramite por la Direccién se envia
al interesado a que realice su pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSERCIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
El interesado se dirigira el area de caja para poder
7 Interesado efectuar su pago
Elaborar y efectuar el pago correspondiente
8 Cajera Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria
Municipal
Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal .
9 Interesado Reub%ie pago
Entregar el original y el recibo rosa
El interesado regresara en tres dias para recoger su
insercion con el recibo original
10 Interesado Con esta actividad finaliza el procedimiento Recib% fi1e pago
Se conecta con el procedimiento de la Direccion del
Registro Civil
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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 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 03 y a la ciudadania que se presente
para solicitar el servicio que se presta.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento autorizar la aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil elaborar, implantar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Registro de adopcion; Simple y Plena

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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Ayuntamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
TIEMPO PARA INTERESADO JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAJERA
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES
ACTIVIDAD
{ INICIO )
y Nota:
05 minutos Ir o droa de
ivi ra . . . Copia certificada de la sentencia de adopcién
Act|\1/|dad Nacimientos para > Recibir y revisar (simple o plena) p
que se le revisen quela o Acta de nacimiento del menor adoptado
sus documentos. docéumenta!c:on e Acta de nacimiento y matrimonio de los
1 2 | este completa. adoptantes.
Identificaciones de los adoptantes (credencial de
- elector)
05 minutos Documentos Dos testigos con credencial de elector
Actividad Todos los documentos se acompaifiaran con dos
2 fotocopias.
Devolver la
05 minutos documentacion al
L ; Esta completa? interesado para
Actividad ¢ P complementar los
3 faltantes Documentos
05 minutos
Actividad Recoger la
4 documentacion para
su aprobacion; se le
entrega la solicitud y
se envia al interesado
a que le elaboren su
T _5_] recibo —"—I
15 mlputos Documentos
Actividad Solicitud de datos
5 Efectuar su pago SD-DRC-01
%] <
* Elaborar y
» efectuar el pago
05 minutos correspondiente
L. 7
Actividad __]
6
- — Se conecta con el
Viene del procedimiento ¥ procedimiento del
de médulo de cajas de —_) médulo de cajas
la Tesoreria Municipal de la Tesoreria
05 minutos Entregar el Municipal
Actividad recibo qngmal, la
copiayla
7 solicitud |« v
g | elaborada. Recibo
de pago Solicitud
$ L£1/"1 de datos.
05 minutos
Actividad
8
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Ayuntamlonto
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE TAQUIMECANOGRAFA O
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar que la —
solicitud este bien Solicitud de
9 elaborada. Datos
5 minutos L
Actividad
9 No
Realizar las
('Slg'sl gg;roegos correcciones en
5 minutos ’ m solicitud de
L. datos
Actividad Solicitud de
10 i Datos
SD-DRC-01
10 minutos
Actividad tramitar al acto
11 asi como » .
también se le NOTA: En caso de ser adopcién plena si se llena el
asigna las formato de INEGI
- estadisticas al En caso de ser adopcién simple se hace anotacion
10 minutos E] INEGL marginal en el libro de nacimientos.
Actividad
12
Capturar en el sistema SIC, se
imprime el formato de papel
» seguridad de nacimiento y
: adopcion; asi como la D
12;{.‘":';%5 elaboracion del formato de copia ocumentos
vida certificada del acta de FPS-DRC-14
13 . nacimiento y adopcién. FPS:DRC:O 4
Cotejar que el Eggggg'gg
05 minutos acta capturada
L por el auxiliar |
A°t'1\"'4dad concuerde conlos | ¢
documentos
14 l requeridos. FPS-DRC-14
FPS-DRC-04 | pocumentos
05 minutos
Actividad Tomar firmas de
15 los padres
» adoptantes,
v testigos y huella
del menor o
05 minutos 18 adoptado | cpq pRC-14
Actividad FPS-DRC-04
16 l
Poner en orden
los Documentos
- y entregar para |
sello. Documentos I
17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICIAL DEL AUXILIAR
REALIZAR LA NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES REGISTRO CIVIL 03 ADMINISTRATIVO O
ACTIVIDAD TAQUIMECANOGRAFA
Recibir
Documentacion
y estampar sello
5 minutos oficial de la
Actividad dependencia en
17 los documentos
correspondientes
y entregar para
17 firma
Expediente Firmar copia
5 minutos i certificada y
Actividad > formato_s d_e acta
18 W‘ de nammlentgy
adopcion Expediente l
Sacar fotocopia
; de la copia
igi'v"igt:: certificada del
acta de
19 19 nacimiento y
adopcion.
Separar el
formato del acta
5 minutos de nacimiento (la
. cual se
Actividad entregara al
20 20 l interesado).
l Entregar al
»[51] interesado
5 minutos
Actividad
21 Se conecta con
»! el procedimiento
de control y
seguimiento.
VL Archivar
> documento e
. integrar apéndices
5 m_lnytos y enviar a ia Dir.
Actividad 5] Gral. Del Registro
22 Civil
Se conecta
con el
> procedimiento
de la Direccién
del Registro
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirigirse al area de Divorcios para que se revisen sus
1 Interesado documentos
Recibir y revisar que la documentacion este completa
Nota: Copia certificada de la sentencia de adopcién
Jem:;—:»edNe al();giaer:?:;ento (simple o plena), acta de nacimiento del menor
2 Defunciones y adoptado, acta de nacimiento y matrimonio de los Documentos.
(JDND) ’ adoptantes, identificaciones de los adoptantes

(credencial de elector), dos testigos con credencial de
elector, todos los documentos se acompariaran con
dos fotocopias.

¢ Esta completa?

3 JDND No ir a la actividad 4 Documentos

Siir a la actividad 5

4 JDND Devolver la documentacion al solicitante para

s Docum
complementar los faltantes, se conecta a la actividad 2 ocumentos

- . Documentos
Se recoge la documentacién para su aprobacion; se le °

5 JDND enfrega ia solicitud y se envia al interesado a que le

elaboren su recibo Solicitud de datos

SD-DRC-01

Efectuar su pago.

nte do - ,
6 Interesa Se conecta con el procedimiento de la Tesoreria

Municipal
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v
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
, cai Viene del procedimiento de la Tesoreria Municipal Recibo de pago
ajera 0-1
Elaborar y efectuar el pago correspondiente.
Recibo de pago
Entregar el recibo original, la copia y la solicitud 0-1
8 Interesado elaborada.
Se conecta con la actividad 9 Solicitud de datos
SD-DRC-01
Jefe de Departamento
9 degeafﬁ::z;szgs y Revisar que ia solicitud este bien elaborada Soh;&g;g_g?tos
(JDND)
¢,Son correctos los datos?
10 JOND Noir a la actividad 11
Siir a la actividad 12
11 JDND Realizar |a correcciones en la solicitud de datos Solicitud de datos
Ir a la actividad 9 SD-DRC-01
Realizar el tramite del acto
Nota: En caso de ser adopcién plena si se ilena el
12 JDND formato de INEGI.
En caso de ser adopcion simple se hace anotacion
marginal en el libro de nacimientos.
Documentos
Taquimecanégrafa o Capturar en el sistema sic, se imprime el formato de Formatos
13 Auxiliar Administrativo | papel seguridad de nacimiento y adopcion; asi como la FPS-DRC-12
(TM) elaboracion de formato de copia certificada del acta de FPS-DRC-04
(AA) nacimiento y adopcion. FCC-DRC-15
FCC-DRC-05
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ADOPCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento
14 de Nacimientos y | Cotejar que el acta capturada por el auxiliar concuerde Egg:gsgj}j
Defunciones con los documentos requeridos
(JDCS)
- - . Formatos
15 P;u;lgalrjﬁjggg:sotrfgfvao Tomar Firmas de los adoptantes, los testigos y huella FPS-DRC-12
q AA TM g del menor o adoptado. FPS-DRC-04
16 AA TM Poner en orden los documentos y entregar para sello Documentos.
Recibir documentacion y estampar sello oficial de la
17 JDND dependencia en los documentos correspondientes y Expediente.
entregar para firma.
Oficial del Registro Firmar copia certificada y formatos de nacimiento y .
18 Civil 03 adopcion. Expediente
19 JDND Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de
nacimiento y adopcion
20 JDND Separar el formato del acta _de nacimiento (la cual se
entregara al interesado
21 AA, TM Entrega al interesado
Archiva documento e integra aprendices y envia a la
Direccién del Registro Civil
22 AA, TM Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General del Registro Civil
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REGISTRO DE CALIDAD

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

Nacimientos y Defunciones

ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Solicitud de datos SD-DRC-01
2 Formato de papel seguridad FPS-DRC-14
3 Formato de papel seguridad 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.- Propésito:

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 03 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 autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario del Ayuntamiento revisar que cumpla con todos los
apartados que conforman el mismo.

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

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

5.- Definiciones:
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 )
N A
05 minutos
Actividad I al drea del - Recibir y revisar T Nota:
1 CURP para que le v quela e Acta de nacimiento original y
revisen sus docymemaclén dos fotocopias
1 documentos 7 ©ste completa. o Identificacién de preferencia
credencial de elector, en caso
de no tenerla un comprobante
05 minutos Documentos de domicilio.
Activide:(c)i . Solo podran tramitar el CURP
2 k los parientes en linea recta.
- Verificar con la
05 minutos credencial de
Actividad elector 0
3 comprobante si
esta correcta la
fecha de Credencial de
3 nacimiento elector
05 minutos
Actividad
4
No Informar at
¢Estan interesado que
correctos los — el tramite no se
- datos? puede efectuar
05 minutos y haga las
Actividad 5| correcciones
5 pertinentes
Capturar los datos del Fln
acta de nacimiento del
10 minutos interesado en el
Actividad sistema de consulta de
6 regist_ro para verificar si
El ya existe el CURP. Acta de
Nacimiento.
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CURP
TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
5 minutos
Actividad No Capturar los datos al
7 Va existe o sistema el cual va a dar
¢ Ya existe el de alta el tramite del
CURP? > CURP y se imprime
Copia
10 minutos 8 fotostatica del
L. Si acta de
Actngdad l nacimiento
Entregar el CURP y los
originales a!l interesado (acta
de nacimiento y Credencial
5 minutos de elector)
Actividad
9
9
A 4
Fin
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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
2 Auxiliar l?in;;mstratlvo Recibir y revisar que la documentacion este completa Documentos.
3 AA Verificar con la credencial de elector o comprobante si Credencial de
esta correcta la fecha de nacimiento elector
¢ Estan correctos los datos?
4 AA No ir a la actividad 5 Documentos
Siir a la actividad 6
Informar al interesado que el tramite no se puede
5 AA efectuar y haga las correcciones pertinentes
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Capturar los datos del acta de nacimiento del
6 AA interesado en el sistema de consuita de registro para Acta de
verificar si ya existe el CURP. Nacimiento
¢ Ya existe el CURP?
7 AA No ir a la actividad 8
Siir a la actividad 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CURP
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 AA Capturar los datqs al sistema el cugl vaa dar de alta el Cogi; facggszé;ica
tramite del CURP y se imprime nacimiento.
Entregar el CURP y los originales al interesado (acta
9 AA de nacimiento y Credencial de elector)
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave

1 Formato de CURP FC-DRC-01
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Ofic. 311 69 89 Calle Tabachin 123

Jorge Alberto Alvarez Saavedra 317 73 62 Col. Bellavista,
Oficial Registro Civil N° 03 Cuernavaca Mor.
Griselda Camacho Avila Calle Tabachin 123
Jefe de Departamento Ofic. 3177362 Col. Bellavista,

Cuernavaca Mor.

Calle Tabachin 123
Ofic. 3177362 Col. Bellavista,
Cuernavaca Mor.

Calle Tabachin 123
Ofic. 317 73 62 Col. Bellavista,
Cuernavaca Mor.

José Angel Casillas Hernandez
Jefe de Departamento

Nora Serafina Rivera Sanchez
Jefe de Departamento
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

17 de Febrero de 2012

06 de Marzo de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Jorge Alberto Alvarez Saavedra

Griselda Camacho Avila

Marcela Torres Bello

Oficial del Registro Civil N° 03

Jefe de Departamento

Técnico Informatico

fcela Torres Bello

Técnico Informatico Asesor Asignado por
la Direccion de Recursos Humanos

Camacho Avila
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Oficialia del Registro Civil 03

Puesto Vo Bodela
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma -
Todos Actualizacion version |Marzo Oficial del
2012 2012 Registro Civil
Jorge Alberto

Alvarez Saavedr,




