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VI.- RESPONSABLES

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL:

J Registros Ordinarios de Nacimientos.
¢ Registros Extemporaneos de Nacimientos.
. Mafrimbhios dentro de las instalaciones de la oficina.
e Matrimonios a Domi'cil.io;
. Le\./anta el A‘cta de Defuncion en el lugar o ddmicilio donde fallecié la persona.
e Levanta el Acta respec‘uva de D1vor01o Admlmstratlvo conforme alas dlsposmlones eqtablemdas
‘enel Cé6digo Familiar.”
. Lleva acabo el Procedimiento de Divorcio Administrativo.
e Insercwnes de Matl imonio, Defuncién y Nacimiento.
Lo Recc;nommlentos de hijos 0 admisién,
| . Anotac;ones Margmales Admmlstratlvas
. Anotac1ones Marglnales por Resolucién Jud1c1al
. Autorlza y F 1rma las Constanmas de Inex1sten01a de Reglstro de Nammlento Matumomo y"

Defuncmn

. Flrma selld y explde las Actas de Na01mlent0 Defuncmn Matrlmonlo DlVOI‘ClO

Brmda Asesona Legal o ‘
) Reahza la gest1on ante la Dlrecclon General del Reglstro Civil del Estado las Aclaraciones de
| 'Actas de los usuarlos y Reglstros Extemporaneos ‘
° V1g11a el cumpllrnlento de’ las d1spos101ones legales estableudas en el Codlgo Familiar.

. Lleva acabo campanas de Reglstros Extemporaneos de Nau1m1entosﬂ': ‘

. Lleva a cabo Campanas de Matrimonios Gratultos
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_B'ﬁsqueidasl. . |

Tramitar CURP,

o Atendez a Ia' ciudadam’a brindando info

J 'Regls‘ua los Nac1mlentos Ord1narlos y Reglstros Extemporaneos con autorlzacmn de la
- Dlrecmén ‘General de] Registro Civil en e Estado

. ,Levanta el registro de las actas de Defuncién, Matrimonio y Divorcio,

/\ . Reahza las Anotac1ones Margmales a los hbros

reahzan en la oﬁc:laha

Reahza Cotejos de Ios hbros
Cup. : :
',fRéél'iza éoﬁ'sféncias_rde Inéxi"sfént:ia. de reglstro de Nacxmlento Matnmomo 0 Defuncion,
Reahza Oﬁc1os y Memorandum que la Oﬁmal del Reglstro ClVll sohclte

' 'Elabora un 1nforme mensual de los actos reglstrales reahzados
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)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Atender al usuario para renova010n de’ Actas de Nacimiento, ~ Defuncién, Matrimonio y

D1vorc1o

“Buscar libros y pasarla preliminar para rev1s1on
-Solicitar el formato para imprimir. '
Sohcltar la firma de la Oﬁolal

Entregar el Acta al usuano

Expedlr copias Certlﬁcadas de los hbros de la Oficialia del Registro Civil.

 CAPTURISTA:

¢ Capturar las Actas de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio ¥ Divorcio de los libros en el Sistema
Sic. |

. Aux111ar en arch1vo reglstro de Na01mlento Matrlmomo Defuncién,

. Aux1har en tram1tes de Oﬁmaha de. Yautepec a la Dlreccmn General de Regiétro Civil

/‘Cuernavaca
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

1. Parala realizacion de cualquier tramite eg necesario presentar [

las copias asignadas por el mismo,

a.m. de lunes a viernes.

3. Las solicitudes de tramites, respetaran los horarios de. recepcién y entrega;

en ¢l caso de que Sean

urgentes se pagaran en esa manera para suelaboracién en forma més rapida,

4. No se recibira ninguna documentacién incompleta para la realizacién de cualquiér tr4
oficialia del registro civil.

Pago correspondiente:

2%
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VIL- SIMBOLOS UTILIZADOS |

- Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica o] principio o el fin de] Flujo, puede
Ser accién o lugar; ademas S€ usa para indicar una unidad

administrativa ¢ . persona. . que recibe- 0 proporciona.
| informacién, G .

o

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
Ppersonas involucradas en ¢] procedimiento. i '

Documento: Representa un-documento en general que entre,
s utilice, se genere 0 salga del Pprocedimiento,
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo S : o ~ Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas alternativas. -

. ‘ Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
_ vpermanente. . e :

_ Conector de paglna. Representa-zuna. conexidn. o enlace con otra hoja
diferente. : : . :

1

Conector' Representa una conexion’ o - enlace de una parte del
E dlagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
™y
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IX.- PR(-)vCEDIMIENTOS |
L No. - PROCEDIMIENTOS DEL AREA -
1| | REGISTRO DE NAC.H\./IVIENTO
e, - REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO
s | Recistro DEMATRIMONIO i
0 | | | 'REGISTRO DE DEFUNCION
5 | REGISTROEINSCRI?QION DE DIVORCIOS
6 o N VEXPEVE'D'ICIO}N 151«: COPIAS CERTIi?ICADAS |
7 | o REGISTRQ DE H}lISERCIONES‘ ‘
& | DNORCO ADMNISTRATIVO
o 9 | | | c‘oNéTANCiA D E INEXISTENCIA

ELABORG

Lic. V1r1d1an Gutiérrez Dlaz
‘Oficia] del Reglstro Civil

Revision 1
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1).- PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE NACIMIENTQ

*.1.- Propésito:

Llevar a cabo el registro de Na01m1ento de infantes y personas adultas que garantlce que todos

. cuenten con una 1dent1dad de persona

2.- Alcance. v o
~ Este procedimiento aplica a la. Oﬁmaha 01 del Reglstro Civily a la Poblacmn en general que se
presente a realizar el tramlte
3.-Referencias: | .
Codlgo Familiar para el Estado lere y Soberano de Morelos
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos
4, -Responsablhdades'

oA

Es responsabilidad de la Oficial del Reglstro C1V11 vigilar la aplicacion de este procedlmlento

- 5, -Defimcxones'

Reglstro de Naclmlento Ordmarlo Es el que se realiza una vez que ocurrio el nac1m1ento hasta ,

los 6 afios.

Registro de Nacimiento Extemporaneo.- Es el que se realiza cuando las personas han cumplido

~mas de 7 afios, requiriéndose mamfestacxon expresa dictada por el Director del Reglstro Civil.
- 6. -Metodo de Trabajo' ‘

. Descnpc;o_ndc Actividades

'vf\' ¢ Diagrama de Flujo

BLABORO REVISO

Lic. V1r1d1ana Gutlerrez Diaz C Agustin Chgvagfia Gonzalez . C A{ggﬁv;g%” 50,
Oﬁclal del .Reg1$tro C1V_1.l ' O Mayor \ Pre: mﬁente
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DESCRIPCI(')N DE ACTIVIDADES: REGISTR,O DE NACIMIENTO
, ‘ : ' Documento de Trabajo
Paso Responsable o Actividad - - (No. de Control)
1| Auxiliar Proporcionar una solicitud de informacién para
& Administrativo registro de nacimiento ‘con sus respectivos|  Listado de Requisitos
- o requisitos, ' ' : ‘ : o
Secretaria El interesado entrega la solicitud de registro de = ,
2 ‘Responsable del 4rea | nacimiento al encargado- del 4rea de nacimientos, Listado de Requisitos

de Nacimientos , |anexando los requisitos.

3 | 'Secret:,arié ' Revisa la documentacién dej8:00 a 10:00 am. y si L
- | Responsable del 4rea | ests completa programa el registro el mismo dia - Documentos
de Nacimientos |de 11:00 a3:00 pm. - ‘ ‘ ' '

4 - Sécrétaria Ca’ptura, en el sistema Sic el Registro "de ‘Formato de papel
Responsable del area Nacimiento e imprime la hoja preliminar para Ia seguridad y de Copia
de Nacimientos revision por parte del interesado. ~ Certificada

L

5 Secretaria Imprime en formato de papel seguridad y Copia
Responsable de] 4rea Certificada, asimismo recaba las firmas de Jog

de Nacimientos padres, testigos y huella de] pulgar derecho del

- menor o la persona que se pretende registrar. ,

Formato de p,ape'l
seguridad y de Copia
Certificada

12 Gutidirez 'Dfaz
Oficial de} -Regi's*crlofiCivil ;;
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5 , AuXiliar Pone en orden os documentos y entrega para Expediente
Administrativo sello y firma del oﬁcxal
7 | Oficial del Regis'trb Estampa el sello oficial y:firma en los|  Formato de papel .
‘ Civil documentos correspondientes - en la copla_ seguridad y de Copia
‘ certificada y en. los formatos de 1nscr1p(:10n de Certificada
N nacimiento. '
3 T Auxiliar Sacar fotocopia de la copia certificada del acta de. Formato de Copia
Administrativo nacimiento para llevar un control del papel, Cettificada
' segurldad utilizado.
Auxiliar . T
) Administrativo Entrega el acta al interesado.
| “Auxiliar Archlva documentos e integra apéndice . para Se conecta con la
0 Administrativo enviar informe a Ia D1r General del Registro| Direccién General del
' C1v11 Registro Civil
o
ELABORO REVISO

'C. Agustin Chd¥arria (joﬂzéle-z
‘Oficial Mayor
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. X-DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO DE NACIMIENTO
( ~ INICIO

1.- ,Proporcionarvv solicitud = de
Tegistro de. . nacimiento = a]
interesado con los respectivos

requisitos,
2.- El interesado entrega la solicitud de
registro al encargado del drea de
nacimientos, anexando los requisitos.

L “~ .| 3. Revisa la solicitud y los requisitos de
8:00 a 10:00 hrs, si se cumple con todo se
programa el registro el mismo dia de
11:00a3:00 pm. A .

“ELABORO REVISO
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4.- Se captura en e] sistema Sic el registro de [— - —
nacimiento y se imprime en hoja preliminar | Se elabora

para-la revisién del intéresado, si todo estg | . clave
bien.

5.- Imprime en formato de papel seguridad

Y s¢ recaban las firmas de log padres,

|| testigos 'y huella del pulgar derecho del
menor o persona que se pretende registrar.

. (3) Formatos de
Inscripcion

6.- Se ponen en orden log documentos y se

entregan para sello y firma del oficial. o : l

| — ‘ 7.- SeAestar_npa.‘él sello y firma del oficial
S ST R ‘ del registro civil en los - documentos
{ Lo : . correspondientes: en la copia certificada y

-en los formatos de hacimiento.,

: }f‘ﬁ Sacar fotocopia, de la copia- certificada :| . -
tel acta de nacimiento._ R

:

ELABORG - ~ REVRO

C. Agustin Chavagpr{
_ Oficial ¥a




-

“H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS | Clave: FO- OFRC-16
: £ 20162018 [ ‘Revision 1
v Pég.17de 64
MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE LA '
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

9 Se entrega el Acta de Nacimiento al
interesado.

- 10.- Archivar .. .
documentos ¢ integrar
anéndice

‘Se conec'ta'c'on la
Direccién General
del Registro Civil

v

" ELABORO

REVISO

LlC Viridiana Qutiérrez: Diaz
Oficial del Registro Civil
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' 2).-PROCEDIMIENTO: RECQNOCIMIENTO'D'E MENORES

1.- P‘rop‘ésitd:

Lleva‘lrna cé}bo el Reconocimiento de infantes garantizando la legitimidad del mismo.

‘ /—P Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia 01 del Reglstro Civil ya la Poblac10n en general que se

presente arealizar el tramite. -

3 ~Referencias: _ _
. Codlgo Familiar para el Estado Libre y- Soberano de Morelos

Reglamento del’ Reglstro ClVll del Estado de Morelos.

‘4.-Re‘sponsabilidades:

Es résponsabilidad de la Oficial del Registro Civil vigilar la aplicacion de este procedimiento, -
’/\-Definiciqnes: Ninguna
6.- Método de Trabajo:

‘» Dgseripeion de Actividades

o Diagrama de“Flujo

ELABORO 7 REVISO

Lic. Viridiana utlerrez-»:Dlaz
Oﬁcml del Reglstro ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECONOCIMIENTO DE MENORES

- o ‘Documento de Trabajo -
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1] Auxiliar Proporcxonar una sohcltud de informacién para - .
 Administtativo registro de reconocimiento con sus respectlvos Listado de Requisitos
/‘\ requlsltos
2 ‘Secretaria Entrega el mteresado la sollc1tud de registro de .
‘ Responsable del 4rea reconocimiento . a la ‘encargada del 4rea  de Listado de Requisitos
de Reconoc1m1entos reconocimientos, anexando  los requisitos
| solicitados. L oL
3 Secretarla Revisa la solicitud- y -los. requisitos: de - 8:00 a e
~Resporisable del area | 10:00 hrs, si se cumple con todos se programa el Documentos
de Reconocimientos |registro de reconocimiento - el mismo dia de -
ARSI 11:00 a 3:00 pm. Se envia al 1nteresado al area de
. caja para efectuar su pago.
Interesado Realiza el pago en teqorerla y entrega la copia del
4 o recibo para que se anexe con la documentacion
entregada
™ Secretaria Captura en el sistema Sic © 1mpr1me en hoja Formato de papel
-Responsable del 4rea prehrnmar para la rev1s1on del 1nteresado. seguridad y de Copia
de Reconommlentos : ‘ - Certlﬁcada :
g

" ELABORO
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- Auxiliar ,
. Administrativo

Secretaria
Responsable del grea
de Reconocimientos

| Busca el libro- de nacimiento correspondiente y
realiza la anotacién marginal, .

Imprime en formato de papel seguridad y"recaba-
las firmas de] reconocedot, la madre y los dos
testigos y la-huella del menor.

- Formato de papel -
seguridad y de Copia
Certificada

§ Auxiliar Pone en orden log documentos y entrega para Expediente
- Administrativo | sello y firma del oficial, |
Oficial del Registro Estampa el sello oficial y firma en Jog| Formato de papel
ivil documentos ‘correspondientes, - en " Ig copia seguridad y de Copia
certificada de. nacimiento ¥y en los formatos de |- Certificada
papel seguridad de reconocimiento, o
10, Auxiliar Sacar fotocopia de la copia certificada del acta da Formato de Copia
 Administrativo nacimiento y entrega el acta al interesado, Certificada.
I1 'Auxiliar’ 'Archivai fd.oc.ﬁr’nentobs, e :-.i'ntegraf A~apénd‘ic‘e pafa T Se conecta con [a
_ Administrativo

enviar informe. a la Dir. General del Registro

Direccién Genera] del

Civil

Registro Civil

Oficial del Registro-Civil

Gutiérrez Diaz

e

1
@}H. N

AARGR Ut
- TR Meillamicipal
.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO DE RECONOCIMIENTO

INICIO

A

1.- Proporcionar solicitud de registro para
reconocimiento al interesado.

~registro de reconocimiento a la encargada

2.- Entrega el interesado la solicitud de

del 4area, anexando los . requisitos
solicitados.

3.- Serevisa la solicitud de 8:00 a 10:00 hrs
y la documentacioén que este completa, si se
cumple con ‘todo se programa el
reconocimiento el mismo dia de 11:00 a
3:00. pm

ELABORO

" REVISO

Lic. Viridiana Qutiérrez Diaz

PRI PR E s Y~ it ]

C Agustm 4%,

varrla Gonzalez . "(ﬂ‘m“ !

Gutiéirez

I T 1
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4.- Se recoge la documentacién al
interesado,  se elabora ¢l recibo
correspondiente y se envia g] interesado al
area de caja para efectuar su pago.

5.- Se anexa el recibo con los documentos,
se realiza la captura en el sistema Sic y'se
imprime en hoja preliminar para la revision
del interesado, ‘

6.- Se busca el libro de nacimiento y se
realiza la anotacién marginal.

| _ 7.~ Se. imprime en formato de papel seguridad
7 o | Y se.recaban las firmas de] reconocedor, la
~ | madre y los dos testigos y la huella del menor.

Chdvgfria Gonzaley - YABUSHE/AdomS0 Gutistiey
faCial’Mayor
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- Se poncn en orden los documentos y se
, tregan para sello y. firma del oficial.

9.- Se éstamp_a el sello y firma del oficial de

e | e enci

L= )ar fotocopia de la copia certificada a dependencia en los documentos
correspondientes en la copia certificada yen

l'acta de nacimiento y entrega el acta de , los formatos de ac1m h

cirhiento al interesado. e \ 0 n tento.

11.- Archivar
documentos e integrar
apéndice

Se conecta con la
Direccion General
del Registro Civil

ELABORO T REVISO.

. C Agustln Chavafth Gonzélez | U PGS g GR
ficial del Regls;ro Clvﬂ ‘ . Oficig Mayor Preﬁf@Wﬁ1c1pal
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EGISTRO Cryyy,

1.- Prbpés:to'
Llevar g cabo e] Registro de Matnmomos garantizando 4 legitimidag del mismg
2.- Alcance |

hto aplibca a la Oficialia 01 deI,Registro Civily 3 15 Pobiacién N general que ge
Presente g realizar e] tramite, :

3.-Referencias: '

Cédigo. Familiar pary o Estado Libre Y Soberano de Morelos,
Reglamerito del Registro Civil de] Estado de Morelos.
4.:Responsabﬂidades:

Es Tesponsabilidad dej

of

cial de] Registro Civil vigilar Ja aplicacion de este Procedimiento
Se;Detivnicioh'ves:‘ B - ' |

T

Ningung,

6. Métodode Trabajo; v
. ‘Descri'pcién de Acti
Mo i

vidades
lagrama de Flujo

o

——

Lic, yljrjq;giia;_utié_rrg Diaz
- Oficial de] Registro Civi - -
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CAYy PROCEDIMIENT
DEL REGISTRO CIVIL‘

O DE LA

g ‘ | Documento de Trabajo
Actividad ' -

(No. de Con.trol)
1 Auxiliar Proporcionar una sofje:
Administratiyg respectivos requisitos.
Secretaria

Responsable de] area
de Matrimoniog

Secretaria
Responsable de; rea
de Matrimonjog

para efectuar sy pago.
Inte,‘revsazc:iq -~ |Realiza ¢] pago en t’esoreria Y entrega la copja de]
' recibo en e area responsable de matrimoniog,

Sec're‘taria ' Formato de papel
Responsable del 4rea seguridad y de Co ia
: p

/‘i‘ e Matrimonios Certificada

REVISO

; » A ‘ H 2 :j .,_?@‘\‘,‘ ; _
C. Agustin Chay #ia Go'nz'élez_ _ C. Agﬁgﬁﬁ& dltidireg
Ofici&] Mayor o Presiﬁkmteszniéip&l

/iridiana f
cial de] Re

10z Disz
gistro Civil
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OFICIALIA DEL, REGISTRO CIvIL

‘Formato de papel
seguridad y de Copia
Certificada

'Fonnato de papel |

- Seguridad y de Copia:
-~ Certificada v

da del acta de ~ Formato de Copia
Y entrega el actg a] interesado. Certificada

‘Fomiato de Copia
Certificada

Se conecta con la
* Direccién Genera del
“Registro Cjvi]

Administra‘tivo

\

Lic. Viridiana utiérrez Diaz C. Agustin C avarria Gonzélez Cu A evistindao 0 Gutiériez
Oficial del Registro Civil Ofi€ial Mayor - PRI unicipal
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: " Pég. 27 de 64
MIENTO DE LA '

O CIVIL

L.~ Proporcionar solicitud de re
matrimonio al interesado.

gistro para

2.- Entregan la solicityg de registro de
-matrimonio los cont

Tayentes, anexando log
requisitos,

| Y que Ia |

N documentacign este completa, si se cumple 3
con todo se agenda [g fecha, lugar y horg '
donde se llevara 5 cabo la Ceremonia,

- oy

-i¢. Viridiang/Gutiérrez Diaz
Oficial de]. Registro Civil
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

4.- Se recibe .la documentacién.  al
interesado,  se  elabora = el  recibo
correspondiente y se envia al interesado al -
area de caja para efectuar su pago.

5.- El interesado entrega el recibo en el
area de matrimonios, se realiza la captura
en el sistema Sic y se imprime en hoja
preliminar para la revisién del interesado,

6.- Se imprime en formato de papel

seguridad ’
7.- Realiza la celebracién del matrimonio. -
Estampa el sello y firma el oficial de la
dependencia en los:  documentos
correspondientes en la copia certificada y en

™ los formatos de matrimonio.
ELABORO REVISO

- Lic. Viridian Gutiérlf_ezz Diaz
" Oficial del Registro Civil -
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8.- Sacar fotocopla de
del acta de matr1mon1o

la copia certificada

\ 4

contrayentes.,

9.- Entrega el acta de matrimonio a los

*10.- Archivar
documentos e integrar
apéndice

Se conecta con'la
Direccién General
del Registro Civil

v

ELABORO

REVISO

Lic. Vlrldlana Gutiérrez ] Dlaz

Oﬁ01al del Reglstxo Civil
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4 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DEFUNCION

Y

1:— Propésito: .

/\Llevaf a cabo el Registro de Defuncién garantizando la legitimidad de] mismo.

2.- Alecance:

Este procedimiento aplica a
presente a realizar e] tramite.

3.-Referencias:

Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
Reglamento dc:l Registro Civil de] Estado de Morelqs. _

,4.-R¢qux?s;t1biiidadgs; |

Es responsabilidad de Ia Oficial del Registrb Civil vigilar la aplicécién de
ﬁbeﬁniciones: l‘

Ninguna

6.- Mét(o,_dxo de Trabajd: |

. \""*Descripcién_‘ de Actividades
* Diagrama de Flyjo

ic. Viridiana Gutiérrez Diay
Oficial del Registro Civi]

C. Agustin Chay4r Gonzilez
AT PRV IR S

Clave: FO- OFRC-16 '
Revisién |
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la Oficialfa 01 del Registro Civil Y a la Poblacién en general que se
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REGISTRO DE DEFUNCION

Documento dé Trabajo. ‘

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 - Auxiliar | Proporciona la solicitud de registro de Defuncién o
Administrativo | con sus respectivos requisitos. Listad.o de Requisitos
Secretaria | Entregar la solicitud de registro de Defuncién a la

2 | Responsable del
. éarea de Defuncion

responsable del ‘drea de registros defunciones,
anexando los requisitos solicitados

Listado de Requisitos:

3 Secretaria
~Responsable del
area de Defuncion

si' estd completa ‘clabota’ el recibo de pago y lo
envia al drea de caja para realizar el mlsmo

: Rev1sa la documentacion que. entrega el mteresado o

‘Documentos

Oficial del Registro Civil -

1a Gonzélez

avnt

Ofiect

Interesado TRealiza el pago en tesorerfa y entrega la copla del
4 rec1bo en el area responsable de Defunciones.
N
5 | Secretaria Captura el registro de Defuncion en el sistema Sic Formato de papel
Responsable del |e imprime una preliminar para la revision del|  seguridad y de Copia
v area de Defunci6n | interesado. - Certificada
o
ELABORO REVISO
Lic. Viridiang Gutiérrez Diaz 'C. Agustin Cha
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Imprime en los formatos de
opia Certificada el Acta
la orden de inhumacién

segun sea €l caso.

~Secretaria
Responsable del
area de Defuncion

de

Recaba las firmas del d
testigos.

Seéretaria
Responsable del
area de‘ Defuncién

la orden de inhumacién
segun corresponda

0 ¢en

papei seguridad y enla

0 la orden de traslado

- Oficial del Registro ‘ Estampé el sello oficial y firma en los documentos | F_orniato de papel .
Civil ‘| correspondientes en Ia copia certificada y en los ~seguridad y de Copia
ormatos de inscripcion de defuncién asi como en Certificada

A

Formato de pap‘él"v
seguridad y de Copia
Certificada .~

Defuncién, imprime

Formato de papel
seguridad y de Copia
Certificada

la orden de traslado

“ Auxiliar Sacar f'otocopiab de la co

Administrativo

de inhumacién o.de traslado.

10 Auxiliar

Administrativo

enviar informe a la Dir, Gener

pia certiﬁca,da”d‘el acta de
Defuncién y entrega el acta al/inter

Archiva documentos e inte

Formato de Copia

esado y la orden - Certificada

Se conecta con Ia ,
- Direccién General de]
Registro Civil

grar apéndice para
al del Registro Cjvil.

3 v

Lic. Viridiana Gf tiérrez Diaz

. } - C. Agustin Cha#4r. .
Oficial del Registro Civil |

Ofigsal Mayor _

a Gonzélez
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1. Proporcionar . solicitud de .
registro para Defuncién, "

*2.- Entregar la solicitud de registro de
Defuncién a la responsable del 4drea de
registros defunciones, " anexando los
requisitos solicitados. ‘

3- Se revisa la solicitud Yy que 1la
- | documentacién este completa, si se cumple

N |- con todo se recibe la documentacién - al
’ interesado ' ‘

"ELABORO

. Viridiana Gutiérrez Diaz
'ficial del Registro' Civil
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A

efectuar su pago.

4.- Se elabora el recibo correspondiente y-
se envia al interesado al 4rea de caja para

;

N

5.- El interesado entrega el recibo en el 4rea de
defunciones, se realiza Ia captura en el sistema
Sic del acta de defuncién Yy se imprime en hoja

| preliminar para la revisién del interesado.

‘N’_‘

6.- Se iinprime el acta de defuncién en
formato de papel seguridad y en Ia Copia
Certificada, ’

7.- Se recaba la firma del declarante y los
dos testigos.

“ELABORO

Se elabora orden de
—| inhumacién u orden de
traslado :

Lic. Viridiana fiutiérrez Diaz
Oficial del Registro Civil

y “r"»‘ B
Z
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MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMI

ENTO DE LA
OFICIAL_IA DEL REGISTRO C

IVIL

v

9.- Sacar fotocopia de [g copia éertiﬁcada
del acta de Defuncién Y se entrega .al
v .nteresgdo. : :

8.- Se_'es'tampa elvseyllo ¥ firma del oficial de
la  dependencia en  los  documentos
correspondientes en 1 copia certificada yen

los formatos de registro de Defuncién y en
la orden de inhumacién o traslado, )

10.- Archivar
documentos ¢ integrar
' apéndice

Se conecta con 1a
~—————— | Direccién General
del Registro Civil

Lic. Viridiana ¢

_ i Iutiérrezv Diaz
Oficial de] Re

2 Di t ; - Agisli foti3RGuticrres
gistro Civil i identen
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MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE LA
OFICIALIA DEL REGISTRO CIvVIL, -

5).- PROCEDIMIEN TO: REGISTRO E IN SCRIPCION DFE DIVORCIO

1.- Propésito:

'Llevar a cabo el Registro de Divorcio garantizando |a Iegitimidad del mismo.

2. Alcance:

Y Esté proéediin_iento aplica a Ia vOﬁciah’a 01 del Registro Civi] y ala Poblacién en general que se
- presente a realizar e] trémite. ' ‘

- 3.-Referencias:

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

\Reglamento del Registro Civil de] Estado de Morelos.

'4.-Re‘sponsébilidkades:
'Es responsabilidad dela Oficial del Registro Civil vigilar la aplicgcién dees

S.-Definiciones:

-Niqguna-
N6.- Método de Trabajo: -

* Descripcién de Actividades
* Diagrama de Flujo

N

- Lic. Viridiana Gyftiérres Diaz
Oficial del Registro Civil,

C. Agustin Chyvénfta Gonzdler
Ofigfal Mayor
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' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REGISTRO E INSCRIPCION DE DIVORCIO

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Secretaria
' Responsable del 4rea
de Divorcios

Revisa la documentacién  que entrega ¢l
interesado si est4 completa lo envia al 4rea de
caja para efectuar su pago. - :

‘Documentos

Interesado

Realiza el pago en tesoreria y entrega la copia del
recibo en el drea responsable de Divorcios y se le
indica la fecha en que debe pasar a recoger su

tramite. ‘

Auxiliar
Administrativo -

Realiza la btsqueda del libro donde se realiz6 el|

matrimonio y realiza la anotacion marginal de
divorcio.

Libro de matrimonios |

Secretaria

Captura el registro de Divorcio en el sistema Sic e

" Formato de p'apel

Responsable del area | imprime en hoja preliminar para la revisién del | seguridad y de Copia
' de Divorcios interesado. ' - Certificada
50 “Auxiliar Realiza la anotacién ‘marginal en el acta de Lib‘ror de matrimonios
Administrativo matrimonio. g : :
Y
ELABORO REVISO

Lic. Viridiana

~ l1ana Gutiérrez Diaz-
Oficial del Registro Civil

| ‘C. Agustin Chgvary Gonzélez
Ofjgfal Mayor
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Formato de papel
- seguridad y de Copia
Certiﬁcada

sello  oficia] y firma ep
documentos correspondientes  ep la
certificada y en Jog formatos de Divorcio, .

Formato de papel
seguridad y de Copia
Certificada

copia

Auxiliar
- Administrativo

Sacar fotocopia de Iz copia certificada del acta de

~ Formato de Copia
Divorcio Y entrega el acta a] interésado. '

Certificada

_Auxiliar Se conecta con Ia
Administrativo v Direccién Genera] dej

Registro Civi]

ic. Viridiana Gutirrey Diaz
 Oficial del-Registrg Civil

RS0 Gutidirey

AN fiions b o
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~ MANUAL DE POLITICA ¥ PROCEDIMIENTO DE LA n
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL,

X.-DIAGRAMA DE FLUJ 0: REGISTRO E INSCRIPCION DE DIVORCIO

| ! INICIOj |

1.- Se presenta la documentacién en el érea—r
de divorcio, si ests completa se elabora e]
recibo  correspondiente Yy se envia a]
interesado al 4rea de caja para efectuar su
pago. o '

2.- El interesado entrega copia d_éI recibo en

el drea de divorcios y se le da fecha para
recoger su tramite,

3.- Se realiza la busqueda del libro donde
se realizd el matrimonio, en el cual se
asentard la anotacién marginal de divorcio.

N

ELABORG [ REVISG

Lic. Viridiana tiéfrez Diaz C. Agustin Chay4rg4 Gonzélez
Oficial del Registro Civil Oficj
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4.- Se realiza la captura en el sistema Sic

del acta de divorcio y se imprime en hoja
preliminar para la revision.,

s

acta de matrimonio, -

5.- Se realiza la anotacion marginal en el

C le—— |

v

6.- Se elabora acta de divo
el formato de papel seguridad.

1¢i0.y se imprime en

7.- Se estampa el sello y firma del oficial de
la dependencia en - Jos documentos
correspondientes en la copia certificada y en |
los formatos de registro de divorcio.

ELABORO

'REVISO

Lic. Viridiana @hutiérrez Diaz
Oficial de] Registro Civil

A LTI _
b Qmﬁfﬁ(iutrerrefz
fdetite M,Lmi‘c':ipa?l_ ‘

16 . mnag.
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8.- Sacar fotocopia de la copia certificada
del acta de Divorcio y ge entrega al

" interesado.

9.~ Archivar _
documentos e integrar
apéndice

Se conecta con la
Direccién General
del Registro Civil

o Vi 2 ' A , | ATErs op
Lic. Viridiana putiérrez. Diaz C. Agustin Chg¥arpfa Gonzaley v C. Agustimoﬁ@g(?u‘tlérrez

Oficial del Registro Civil Ofigial M ayor

Presidente Municipal

o
—
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o Pig. 42de 64 -
Y PROCEDIMIENTQ pE; LA
OFICIALIA D

EL REGISTRO CIVIL

Presente a realizar ¢]

‘ 1a 01 del Registro Civil Y a la Poblacién ‘en 'géhefal que se
trdmite, '

3.-Referen'cias:

Cédigo Familiar péra el Estado Libre ¥ Soberano de Morelos,
Reglamento’ del Registro Civj

1 del Estado de Morelos.

4.-Resp0n.sabilidades:
Es Tesponsabilidad de 15 Ofi

S.-Definiciones: Ninguna
7N
N - Método de trabajo: .
* Descripcién de Actividades

cial del Registro Civil vigilar Ia aplicacién de egte procedimiento,

* Diagrams de Flujo

R

lc. Viridiana g tiérrez Diaz

( C. Agustin varria Gohzélez
Oficial de] Registrg Civil . .

ficial Mayg_.r
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COPIAS CERTIFICADAS

"ELABORO

, V -Documento de Trabajo
50 Responsable Actividad (No. de Control)
- Auxiliar Re01be la copia fotostética del acta de nacimiento,
Administrativo matrlmomo o defunc1on que desee tramltar Copia Fotostatica -
—~ Auxiliar Verifica que el acta solicitada exista en el libro de| Libros de Nacifniento,‘
: Administrativo registro correspondiente Elabora el recibo de ~ Divorcio-o Defuncion.
pago y envia al interesado al 4rea de caja )
Capturista Captura en el sistema Sic el acta de nacimiento, Formato de Copia
' divorcio o defuncién e imprime la hoja prehmmar , Certificada
para la revisién del interesado.
Interesado | Verifica que los datos sean correctos y firma de
' | conformidad entregando copia del recibo de pago
: a la responsable del area de archivo.
Secretaria Imprime el acta en el formato de Copia Formato de Copia
Certlﬁcada - Certificada
Oficial del Registro - Estampa el sello oficial y firma en la copia - Formato de Copia
- Civil certlﬁcada del acta, Certificada
Auxiliar Saca fotocopia de la copia certificada del actayla| Formato de Copia
| 7 “Wdministrativo entrega al interesado. Certificada
- Secretaria Archiva documentos para enviar 1nf0rme ala Dir. Se conecta con la
' General del Registro C1V1l Direccion General del
Registro Civil
-
REVISO-

ic. Viridiana ¢

Gutiérrez Diaz
Oficial del Registro Civil

C. Agustin Che affia Gonzélez
' Ofitial Mayor
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COPIAS CERTIFICADAS

S LINICIO

defuncién que desee tramitar.

~1.- Solicitar al-interesado copia fotostatica
del acta de nacimiento, matrimonio 0

interesado al 4rea de caja.
s o

2.- Se verifica que el acta solicitada exista
en el libro de registro correspondiente, se
elabora el recibo de pago y envia al

3.- Se captura el acta en el sistema Sic y se
imprime en la hoja prelimirar para la
revision del interesado.

ELABORO

REVISO

| |
Lic. Viridiana (utiérrez Diaz
Oficial del Registro Civil -

C. Agustin Chdvérria Gonzalez
Ofjéial Mayor
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL : ' : ‘
4.- El interesado firma de conformidad si los
datos son correctos y éntrega copia del recibo
de pago.
‘ | 5.- Se imprime en formato de copia certificada, '
6.- Se estampa el sello y firma del oficial
del registro en la copia certificada de] acta,
a8
"
ELABORO REVISO
. Viridiana# utiérrez Diaz C. Agustin Chpffria Gonzilez
ficial del Registro Civil - ' Ofigfal Mayor
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7 - Sacat fotocopia de la copia certificada
del acta y se entrega al interesado.

~

8.- Archivar °
‘documentos
Para informe DGRC

Se conecta con la
Direccion General
del Registro Civil

. ELABORO

ic. Viridiana Gutiérrez Diaz -
Oficial del Registro' Civil

AETRENTO =
IPISASAG utiéries

o
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MANUAL DE POLITICA Y P
OFICIALIA DEL R
\

ROCEDIMIENTO DE 1.4
EGISTRO CIVIL

N

2.~ _dcances:

Este proicedim'iento aplica a la Qﬁcial'
bresente a realizar el tramite,

3.-Referencias:

Codigo Familiar

para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
“Reglamento de]

Registro Civil de] Estado de Morelos,

l.-Res,pbnsabilidad‘es: '
is responsabilidad de Ia Ofici
.-Déﬁnicionés: |

linguna

- Método de Trabajo:

Dessripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

ELABORO

iridiana utiérrez Diaz
ial del k egistro Civil

12 01 del Registro Civily a la Poblacién en general que se

Vet es i
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al del Registro Civil vigilar la aplicacién de este procédimiento;'
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" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REGISTRO DE INSERCIONES

_ o + Documento de Trabajo
’aso Responsable Actividad (No. de Control)
1 J  Auxiliar Recibe la documentacion correspondiente a la |
N Administrativo ins_ercién de nacimiento, defuncién o matrimonio| Listado de Requisitos
| que desee tramitar el interesado. ' -
Secretaria

| Responsable del 4rea

Revisa que la documentacion esté completa y

Listado de Requisitos B

2 de Inserciones elabora Ia ficha de pago al interesado.
.- Interesado Realiza el pago en tesoreria y entrega la copia del
3 recibo en el 4rea responsable de Inserciones y se
le indica la fecha en que debe pasar a recoger su -
tramite.
} Secretaria Captuxa el Registro de Inserciones en ol sistema

Responsable del rea
-de Inserciones
/’—\\‘ A ,

Sic e imprime en hoja preliminar para la revision

del interesado.

Formato de pape]
seguridad y de Copia
Certificada

Secretaria
Responsable del 4rea

Imprime en los formatos de papel seguridad y en

Formato de papel —{ ‘

onsal v la Copia Certificada Ia Insercion. seguridad y de Copia .
deInserciones = |~ ’ Certificada -
N
GHIDOg
ELABORO -

>. Viridiana Gutiérrey Diaz
Jficial del Registro Civil -

. Agonih
Presitibui®
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al del Registro Estampa ¢]

sello  oficial Yy firma en

Ofici

los Formato de papel
Civil - "_d.ocument'os correspondientes en g ~Copia| seguridad y de Copia |
S " certificada y en 1og formatos la Insercién; " ~ Certificada - || ¢

Auxiliar
Administrativo

Sacar fotoc
Insercion y

opia de la copia certificada de] acta de

——
1f1 Formato de Copia
entrega el acta al interesado

‘ Certiﬁcgda

Auxiliar
Administrativo

-Se conecta con la
Direccién General del
Registro Civi

. Viridian# Gutiérrez Dl’az‘
~ ficial del Registro Civil
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X.-DIAGRAMA' DE FLUJO: REGISTRO DE__INSERCIONES :

L o j

1.- Recibe la documentacién correspondiente
a la insercién de nacimiento, defuncién o.
. matrimonio que desee tramitar el interesado.

1

= Se revisa que la documentacién esté

.ompleta. y elabor.

a la ficha de pago al —_
nteresado. ' ’
—
3.;' Realiza el pago en tesoretia y entrega la copia'4de.1
recibo en el é4rea responsable de Inserciones y se . le
~ indica la fecha en que debe pasar a recoger su tramite.
ELABORO REVISO

/4

Ac. Viridiana & utlerrez Diaz
- Oficial del Registro Civil

n

SRpERT
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4.- Captura el 'Registro de 'Inseréiones en el

sistema Sic e imprime en hoja preliminar para
la revision del interesado. J

|

5.- Imprime en los formatos de papel séguridad i
. //\ - y.en la Copia Certificada la Insercién. ' | . S

6.- Se estampa el sello y firma del oficial
. ' del registro en la copia certificada y en los
N | | v | - | formatos la Insercion, |

7 - Sacar fotocopia' de la copia certificada '
lel acta de insercién y ‘se entrega al |
nteresado. o

8. Archivar
documentos
Para informe DGRC

Se conecta con la
Direccién General
del Registro Civil

v

'ELABORO - REVISO

Ac. Viridian Gutiérrez Diaz C. Agustip avarrl’a Gonzélez
Oficial del Registro Civil Offcial Mayor
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1.- Propésito:

Llevar el registro de divorcio administrativo
civil de las personas, garantizando la legalidad del trmite.

7.- Alcance:’

Este procedimiento aplica a la Oficiali
presente a solicitar el tramite.

3.-Referencias: -

Codigo Familiar par"ci el Estado Librey Soberano de Morelos. -
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

| 4.-Responsabilid-ades:

Es responsabili

5.-Deﬁnicioneé: Ninguna
6.-”M_éto_do de trabajo:

e Descripcion de ActiVidades
‘e Diagrama de Flujo ‘

ELABORO , REVISO
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8).- }’ROCEDIMIENTO: DIVORCIO ADMINISTRATIVO

de los actos vcons'titutivos y modificativos del estado

a 01 del Registro Civilyala Poblacién en general qué se

dad dela Oﬁc1a1 del Registro Civil vigilar la aplicacién_,de este procedimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:'DIVORCIO A.DMINISTRATIVO

T T o ~ " _ Documento de TrabajO‘! ’

Paso Responsable o - Actividad - (No. de Control) -
Y Auxiliar | Proporcionar una solicitud de informacién para , ‘
1 - Administrativo registro- de Divorcio Administrativo con sus Listado de Requisitos

respectivos requisitos.

- Secretaria | Entrega el interesado Ia solicitud de Divorcio a Ia

2 | Responsable del 4rea encargada del 4rea anexando los requisitos|  Listado de Requisitos
" de Divorcios solicitados.

Revisa que Ia 'docum,entaéié,n esté completa y| Listado de Requisi_tos‘

3 v Secreta_ria'  |elabora la ficha de pago al - interesado, quien
Responsable del area | entrega la copia del recibo en el drea responsable |
~ de Divorcios | de Divorcios y se inicia el tramite, |
Oficial del Registro Levanta acta de Ia solicitud de divorcio y sefiala Formato de papel
47 . Civil fecha  para que los  conyuges S¢ presenten a seguridad y de Copia

ratificarla dentro de los 15 dias siguientes. o Certificada

Formato de papel |
seguridad y de Copia
Certificada

Oficial del Registro Los  interesados ratifican el Divorcio
-0 Civil 'Administra;ivo..y se elabora el acta d,e;ratiﬁcaci'é_n
A " | s¢ toma la declaracion de dog testigos.
‘ Firmando al calce. -

ELABORG ~ REVISO

Lic. Viridia‘n Gutiérrez D,faz : C. Agustin Ghhvarria Gonzilez
.Oﬁcialx del Registro Civil - Oficial Mayor '

N
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T Oficial del Registro TClta en un término de 10
‘ . Civil bara la entrega de la
Divorcio Administrativo.

dias a los divorciantes
sentencia asi como del

Oficial del Registro Elabora la Resolucian

| del
Civil Administrativa

- Divorcio

Realiza la nscripcién del acta de divorcio asi
| como los oficios dirigidos a Ia oficialia donde se |
realizé el matrimonio, asi como donde se

~Secretaria
8 | Responsable del area

'Formato de papel

| _ _ seguridad y de Copia
S de Divorcios . ‘encuentra asentado el registro de nacimiento de |- . . - Certificada
' los divorciantes para realizar las anotaciones
correspondientes. ' |
{ oo |Firma la resolucion administrativa asi como Jog | ~ Formato de papel
9 Oficial del Registro - | formatos de] acta de inscripcién seguridad y de Copia
Civil ' ' Certificada
 Auxiliar Saca las copias fotostaticas correspondientes y Formato de papel. -
10 Administrativo entrega el Acta de Divorcio aj interesado. seguridad y de Copia
4 ‘ ' ’ Ce‘rtiﬁcada'
o Auxiliar

Archivadocumentos e integrar ‘apéndice paral - Se conecta conla
11 Administrativo - enviar informe a la Dir. General del Registro|  Direccion General de]
Civil

| _ A Registro Civil
pE— - . - ‘ - ) T ' '

N

N . e

ic. Viridiana ( utiérrez Diaz

z.D C. Agustin Ciavarria Gonzélez
Oficial de]-..Regi,s,tero Civil |

.OfiCial Mayor
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~DIAGRAMA DE FLUJjO: DIVORCIOADMINISTRATIVO- |

I~ — INICIO

L.- Proporcionar una solicitud de informacién

bara registro de Divorcio Administrativo con Sus - [———

respectivos requisitos.

;

2.- Entrega el interesado 1a solicitud de
. SR : Divorcio a 1a encargada del 4reg anexando
. los requisitos solicitados. o

Lic. Viridiana ¢ utiérrez Diaz
Oficial del Registro Civil

L

U Revision 1

Clave: FO- OFRC-16
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N

4.- Levanta acta de la solicitud de divorcio y
sefiala - fecha para que los coényuges se.
presenten a ratificarla dentro de los 15 dias

siguientes. -

.- Los interesados ratifican el . Divorcio
Administrativo y se elabora el acta de
ratificacion y se toma la declaracion de dos
testigos. Firmando a] calce.

6.- Cita en un término de 10 diag a los
divorciantes' para la entrega de la sentericia
asi como del Divorcio Administrativo.

4

' 7.- Elabora la Resolucion del Divorcio
Administrativa ' '

ELABORO

Lic. Viridiana Qutiérrez Diaz

Oficial del Registro Civi] -

ficial Mayor

ha¥arria Gonzalez

QGOS0

“Presidente Muicipal

e
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8 - Realiza la inscripcién del acta "de
divorcio asi como los oficios dirigidos a la
oficialia donde se realiz6 el matrimonio, asi. | -

1

N

inscripcién

9.- Firma la resolucién administrativa
asi como los formatos del acta de

10.- Saca las copias fotostéticas correspondientes y
entrega el Acta de Divorcio al interesado.

11.- Archivar
documentos
Para informe DGRC

Se conecta con la
Direccidn General
del Registro Civil

ELABORO

REVIS()

Oficial del Registro Civil
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 MANUAL DE POL{TcA Y PROCEDIMIENTO D LA
OFICIALIA DEL REGISTRO Crvyy.

3.-Referencias:
Cédigo F amiliar para el Estado Libre Y Soberano de Morelos,
Reglamento del Registro Civil del Estado de 'Morelos'.

4.-R.esponsa-bilidades:
~S-Definiciones:

Ninguna

6.- Método de Tfabajo:

O\Descripcién de Actividades
* Diagrama de Flujo

; e wm-ﬁﬁ:ﬁr }
THIC }

Lic. Viridiana ¢ utiérrez.Diaz

-Oficial del Registro Civil
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CONSTANCIA DE INEXISTENCIA

Paso

Doctimento de Trabajo

" Responsable Actividad - (No.de Control) :
TN ‘ ) ,
Auxiliar ‘| Entrega al interesado la solicitud ‘con sus Listado de Requisitos
Administrativo respectivos requisitos para obtener una constancia '
de inexistencia. ' :
: Secretaria . , L ‘
2 | Responsable del 4rea | Recibe la- solicitud y revisa los documentos
de Constancias de |solicitados, realizando una busqueda en la base de
Inexistencia datos para corroborar la inexistencia del registro.
Secretaria _
-3 | Responsable del 4rea | Si no existe registro se elabora la ficha de pago al

de Constancias de
Inexistencia

interesado, quien paga en tesoreria y entrega la
copia del recibo en el 4rea responsable,

Secretaria

4 | Responsable del 4rea |Elabora la constancia de inexistencia de
de Constancias de nacimiento, defuncién o matrimonio.
Inexistencia
N
ELABORO REVISO

Lic. Viridiana/Gutiérrez Diaz
~ Oficial del Registro Civil

C. Agustin' Chavafria Gonzalez
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5 Oficial del Régistro
Cp Gl

Estampa el sello oficial y firma en la constancia

| de inexistencia.

6 | = Auxiliar
N Administrativo

Entrega al interesado |a constancia de|

inexistencia.

7 Auxiliar

Archiva documentos ¢ .integrar apéndice para Se conecta con la _
Administrativo énviar informe a la Dir. General del Registro Direcoién General del
’ Civil, . Registro Civil
=
ELABORO REVISO

 Lic. Viridiand
Oficial del Registro Civil

Gutiérrez Diaz C.A

Chavarria Gonzélez
- Oficial Mayor
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIA DE INEXISTENCIA

ﬁ@“ﬂ o

constancia de inexistencia,

1. Entrega al interesado la solicitud con sus
- Iespectivos - requisitos para obtener una

2- Recibe la solicitud y revisa los -
documentos solicitados, realizando una
busqueda en la base de datos para

corroborar la inexistencia del registro.

' »
3.- Si no existe registro se elabora la ficha -

tesoreria y entrega la copia del recibo en e]
drea responsable,

ELABORO

REVISO

de pago al interesado, quien paga en |

t‘iérrez;-l_Diaz
Oficial del Registro Cjvil

C. Agustin Chay /(1 a Goniélez
Oficiél Mayor

Pres
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| A
4.- Elabora la constancia de inexistencia de
|- nacimiento, defuncion o matrimonio..
) A
‘ : : : 5.- Se estampa el sello y firma del oficial
l e del registro'en Ta constancm de inexistencia.

6.- Entrega al interesado la constancia de
~inexistencia.

7.- Archivar
documentos e integrar
apéndice

Se conecta con la
Direccién General
del Registro Civil

"REVISO

Lic. delana jutiérrez Diaz
Oficial del Reglstro Civil
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XL.- DIRECTORIO
- NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz- - 01 (735) 394 07 88 Jardin Juéarez No. 1 Col.

Oficial del Registro Civil

Centro, Yautepec; Morelos.

Guadalupe Flcundo Sanchez
Secretarla

01 (735) 394 07 88

' Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.

Roberta Chavez Salgado
Secretaria

01 (735) 394 07 88

Jardin Juérez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.

Catalina Valdovinos Diaz
- Secretaria -

X R B Ee o an Conoy %

01 (735) 394 07 88

. Centro, Yautepec; Morelos. -

Jardin Juarez No. 1 Col.'

Ma. De la luz Novoa Aragon -
Secretaria

01 (735)394 07 88

'Jar_diri_ Juérez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos. |

| Ma. Del Carmen Bustamante Santiago

Secretarla

01 (735) 394 07 88

- Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.

Yanileth Jiménez Trujillo
Auxiliar Administrativo

01(735)394 0788 |

Jardeuarez No. 1 Col.
| Centro, Yautepec; Morelos.
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XIL- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES | - PUESTO

* Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz -~  Oficial del Registro Civil

.Responsable de 1a Elaboracién del .
' : Manual

Llc. delana( Gutlerrez Dlaz . I
Oficial del Reglstro ClVll




