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l. Presentacién

El buen gobierno se sustenta en un a administracion publica més eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos son su
prioridad.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como
base las mejoras practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
y la instrumentacion de proyectos e innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion.

Este documento contribuye a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

I. Objetivo General

Este documento contribuye a la planificacion, eficiencia y eficacia en los tramites y
servicios que en la materia de inscripcién de los actos y hechos del estado civil
lleve a cabo la Oficialia del Registro Civil de Melchor Ocampo, mediante la
formulacién y estructuracién de los métodos y procedimientos de trabajo.
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AREA SECRETARIAL

1. Nombre del Procedimiento
Registro Oportuno de Nacimiento
2. Objetivo

Registrar el nacimiento de los nifios y nifias que se suscite dentro del territorio
municipal, mediante la expedicién y entrega de Acta de Nacimiento, que lo
acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad aplicable.

3. Alcance

Aplica a la poblacién infantil que nace dentro del territorio nacional cuyo registro
sea solicitado por los padres o persona distinta, a los servidores publicos de la
oficialia que se encargan de inscribir las actas y expedir copia certificada.

4. Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccién
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

e Ley General de Poblacién (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

¢ Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccidn I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Il, Art. 7,9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y Il y Art. 94).

e Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion ).

e (Codigo Penal del Estado de México (Capitulo 1ll, Subtitulo Quinto, Art. 212)

e (Coadigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
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23. Titulo Segundo, Capitulo |, Art. Del 24 al 40, Capitulo IlI, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

e Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponde el registro de actos y
hechos del estado civil relativo al Nacimiento oportuno de los mexicanos
habitantes dentro del territorio de su jurisdiccion y de los extranjeros que
accidentalmente se encuentren dentro de la misma.

e Cumplir con los requisitos que para el registro oportuno de nacimiento,
establece el Codigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y demas
ordenamientos legales aplicables en la materia.

e Verificar que el registro oportuno de nacimiento se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Cédigo Civil y el reglamento respectivo.

¢ Informar de manera oportuna al Instituto de migracion de la Secretaria de
Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.

6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del
Registro Civil.

Acta de Nacimiento.- Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por
medio delos cuales se hace constar de manera auténtica y fehaciente la situacion
juridica de una persona en relacion con este hecho.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Menor.- Persona que se pretende registrar menor de un ano de edad.
Nacimiento oportuno.- Es el que se declara dentro del primer afio de ocurrido el
hecho.

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

7. Insumos
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e Solicitud escrita de Acta de Nacimiento
e Presentacion del Menor a registrar

8. Resultados

e Acta de nacimiento
e Personas menores de un afio registradas.

9. Politicas

e Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio
ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones;
asi mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

e Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la
jurisdiccion asignada y unicamente éste podra efectuar el registro de
nacimientos oportunos que le soliciten.

¢ El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacién de los actos
y hechos de estado civil relativos a su persona, conyuge, o de sus
respectivos ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
Estado de Meéxico e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccién General
del Registro Civil.

e Por ningun motivo se permitira que los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, funjan como testigos en el registro oportuno de
los nacimientos que se celebren en las oficinas donde laboran.

e Para realizar el acto o hecho de un registro oportuno de nacimiento,
invariablemente, se deberan presentar al menor que se pretende registrar y
las partes que intervengan en el acto ante el Oficial del Registro Civil.

e Las Actas de Nacimiento que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e No se podran emplear abreviaturas en los datos esenciales del Acta de
Nacimiento, ésta tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni
se permitira borrar lo escrito, en caso de que no fuera suficiente el espacio al
anverso y reverso del acta, se utilizara un anexo que debera estar
autorizado por la Direccién General del Registro Civil.

e Toda acta de nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
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podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el hecho.

e Las Actas de Nacimiento deberan ser firmadas en tinta azul, por los
comparecientes, en caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa
firmar, estampara la huella digital del pulgar derecho.

e Sin excepcidn alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el
usuario debera presentar al niflo que se va a registrar, entregar la
identificacion oficial de las personas que lo presentan, el Certificado de
Nacimiento y, en su caso, la copia certificada del acta de matrimonio, de lo
contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse el Acta de Nacimiento
respectiva.

e Para la inscripcidn de acta de nacimiento de hijos nacidos fuera de
matrimonio, o bien anta la inexistencia del registro de padres, no debera
tenerse como obligatorio la presentacion del acta de nacimiento del padre,
de la madre o de ambos.

e Si el registro oportuno de nacimiento lo solicita una persona diferente a los
padres, este debera presentar original y copia de la identificacién vigente.

e En caso de que el registro oportuno de nacimiento sea solicitado por padres
extranjeros (uno o ambos) se debera presentar original y copia de la Forma
migratoria que acredite legal estancia en el pais.

e En el caso de que en la solicitud de registro oportuno de nacimiento de
alguno de los comparecientes carezca de extremidades superiores, el Oficial
del Registro Civil hara constar el hecho a fin de justificar la imposibilidad de
recabar las firmas correspondientes, dejandolo por escrito dentro del
apéndice respectivo.

10.Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Registro Oportuno de Nacimiento

Numero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita la

informacion para llevar a cabo el registro
oportuno.

2 Oficialia del Registro Atiende al interesado, le proporciona la
Civil/Area de atencion a | informacion sobre los requisitos necesarios para
usuarios realizar el tramite de registro de nacimiento de

acuerdo a la situacion particular.

3 Interesado Se enteran y se retira. Posteriormente procede a

reunir la documentacion solicitada, acude a la
Oficialia del Registro Civil respectiva, presenta al
menor y entrega documentos para su tramite.

4 Oficialia del Registro Atiende al interesado, recibe documentos, la
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Civil/Area de atencion a | revisa, verifica la presencia del menor, turna
usuarios documentos al &rea secretarial y da indicaciones
para que se requisite en el sistema automatizado
el formato del acta de nacimiento.

5 Oficialia del Registro Recibe la documentacion, se entera y procede a
Civil/Area secretarial elaborar el acta de Nacimiento en original y 3
tantos asentando en la misma forma los
siguientes datos:

Clave Unica de Registro de Poblacién, Oficialia,
libro, No. de acta, municipio, localidad, fecha de
registro, sexo, hombre y apellidos del registrado,
fecha, hora y lugar de nacimiento del registrado,
forma de presentacién, ndmero de certificado,
comparecencia, nombres, edad, nacionalidad y
domicilio y nacionalidad y domicilio de los padres;
nombre, domicilio y nacionalidad de los abuelos
paternos y maternos, una vez requisitada la
entrega al interesado para que la revise y valide la
informacion registrada. Resguarda de manera
temporal los documentos.

6 Interesado Recibe acta de nacimiento, revisa que los datos
asentados en el acta sean los correctos, devuelve
al area secretarial y en su caso indica los errores.

7 Oficialia del Registro Recibe acta de nacimiento y determina:
Civil/Area secretarial
8 Oficialia del Registro Tiene errores, realiza correcciones en el original y
Civil/Area secretarial los 3 tantos y los entrega al Oficial del Registro
Civil.
Se conecta con la operacion 6.
9 Oficialia del Registro No tiene errores, recaba la huella digital del pulgar
Civil/Area secretarial derecho del menor y las firmas de los padres,

anexa al Acta de Nacimiento original los tres
tantos y los documentos y los entrega al Oficial
del Registro Civil.

10 Oficialia del Registro Recibe el formato del acta de nacimiento en
Civil/ Oficial original y tres tantos debidamente requisitados y
los documentos, coteja la informacién asentada
contra la documentacion, firma y sella el acta de
nacimiento, entrega Acta de Nacimiento original al
interesado, turna los tres tantos restantes y la
documentacion al Area Secretarial y le da las
indicaciones para distribuirlas de la siguiente
manera: primer tanto al Archivo, segundo tanto al
Registro Nacional de Poblacion.

Archiva el tercer ejemplar y los documentos que
conforman el apéndice.

11 Interesado Recibe Acta de Nacimiento original y se retira.

10



Ichor
ampo

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018

11.Diagramacién
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Indicador para medir actas expedidas:

Ndmero mensual de acta de nacimientos autorizadas X 100 = % de actas entregadas
NUmero mensual de solicitudes de actas de nacimiento

13.Formatos e instructivos
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Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona en cuanto al hecho
de nacimiento
Distribucion: Original y tres tantos (original para la Oficialia del Registro
Civil; 1° copia para archivo de la direccion General del Registro Civil;2°
copia para el interesado y 3° copia para Direccion General del Registro
de Poblacion.

- CONCEPTO

DESCRIPCION
Datos del Acta

Anotar el numero del Registro de Identificacion Perscnal (CRIP), el cual .
se compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 Oficialia |
del Registro Civil, 5 nimero de acta y el Ultimo es un digito verificador).

Anotar el nimerc de la Oficialia cor espondiente.

Anoctar el numero del libro al que cormesponde el acta.

“Anotar el nombre del municiplo en donde se realiza el registro,

Anotar el lugar en dende nacié el menor, no importando que no |
pertenezca a la Oficialia en donde se esta llevando a cabo el registro

Anotar |a fecha en que se levanta el actz indicando dia, mes y afio

Marcar con un X en el circulo de femenino 0 masculing segun sea e caso,

1 | CLAVE DE REGISTRO
E IDENTIDAD
i PERSONAL
2 | oFICIALIA No.
"3 | L1BRO No.
4 | ACTA No. Anotar el niumero del acta qu;._Eofrés;:)ﬁnda.
| 5 | MUNICIPIO
| 6 | LOCALIDAD
|7 | FECHA DE REGISTRO
| Datos del registrado
| 8 |SEXO
9 | NOMBRE
10 | FECHA DE
| NACIMIENTO
11 | HORA

|
| 12 | LUGAR DE

Anotar el nombre (s), primer apellide y sequndo apeliido.

Anotar con nimerc el dia de nacimienta, con letra el mes de nacimiento |
y al final con numero el ano completo de nacimiento.

Anotar la hora en que nacié y comprenderd desde las 00:01 hasta las
24:00 horas,

Anotar la localidad, el municipio o delegacion asi como la entidad

| NACIMIENTO federativa.
13 | FORMA DE Marcar con una X en el circulo de vive o muerto, segun sea el caso
| PRESENTACION
14 | CERTIFICADO DE | Anotar el nimero del Certificado de Nacimiento,
NACIMIENTO
15 | COMPARECIO ["Marcar con una X la persona que comparecio a pré.::enr;r al reig'i'strsc:n ya '
[ sea el padre, la madre, ambos o persona distinta a ellos.
i Datos de los Padres
i 16 | NOMBRE DEL PADRE | Anotar el nombre combleia del padre.
| 17 | NACIONALIDAD |"Anotar la nacionalidad del padre.
l 18 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual.
| 19 EDAD Anatar con numero la -eggd_ael_-p—a_dr? -
| 20 | NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo de la madre. :
‘ | MADRE
! 21 l NACIONALIDAD ~ | Anatar la nacionalidad de la madre, . o
| 22 | pOMICILIO Anotar el lugar en donde reside la madre.
| 23 | EDAD Anotar con numero la edad de la madre
‘ Datos de los Abuelos
24 I ABUELOS PATERNOS | Anotar el nombre completo de am nos abuelos vy 8N caso de que zlguno o
[ ambos hayan fallecido, se escribird entre paréntesis la palabra FINADO,
25 [ NACIONALIDAD | Anotar la nacionalidad de ambos abuelos
26 | DOMICILIO | "Anatar el lugar de residencla actual y en caso de gue estén fallecides se
testara

13
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27 | ABUELDS MATERMNOS  Anotar el nombre completo de ambos abuelos v en taso de que alguno o
ambos hayan fallecido, se escribird entre paréntesis la palabra FINADOD,
28 | NACIONALIDAD Anctar |a nacionalidad de ambos abuelos
19 | DOMICILIO Anctar el lugar de residencia actual y en caso de gue estén fallecidos se
testard.
. ' Dates de los Tuug.q:
30 | NOMBRE anctar &l nombre completo de dos testigos.
ai HACII:IHLA_LIDHD Anotar |a nacionalidad de ambos testigos.
32 | EDAD Anctar con nidmero la edad de ambos testigos, h 1
Persona distinta de los padres que presentan al registrado
{en caso de gue no exista persona distinta se TESTA)
33 | NOMBRE [ Anotar el nombre completo de |2 persona ]
34 | PARENTESCO Anotar la relac_lr&n que existe con el registrado.
35 | EDAD Anotar la edad con mimero de los testigos.
36 | DOMICILIO Anctar el lugar de residencia actual.
L Firmas
37 | DE LOS PADRES Anotar la firma de los padres o la persona distinta de los padres gue
1 llevaran a registrar al menor.
38 | TESTIGOS Anotar la firma de los testigos.
39 | HUELLA DIGITAL Imprimir la hueila del pulgar derecho del menor.
| DEL REGISTRADO
40 | NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombee v firma del Oficial del HEgisl:rn Civil que Nevé a cabo el
DEL OFICIAL registro del menor
41 | SELLO Imprimir el selic de la Oficialia del Registro Civil en donde se realizd el
registro del memor.
42 | ANOTACIONES Salve que no éxista una circunstancia especial relacionada con el hechao
de nacimlento, se dejard en blanco.
Datos complamentarios de los padres
43 | DIRECCION Marcar con una X la opcidn segldn corresponda: nacimiento, orden de
GEMERAL DEL parto, en ddnde y quidn atendio el parto, nimero de hijos, unién de la
REGISTRO madre, escolaridad de ambos padres, trabajo v posicién en su trabajo.
MACIONAL DE
POBLACION
44 | DIRECCION Marcar con una X la opcidn segun corresponda; pacimiento, orden de
GEMERAL parta, en dénde y quién atendld el parto, ndmers de hijos e hijas, unidn

de la madre, escolaridad de ambos padres, trabajo v posicién en su
trabajao, |

14
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14.Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

= Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o teleféonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Registro Acta de Matrimonio
2. Objetivo

Llevar a cabo el acto civil por el cual dos personas se unen en matrimonio ante la
sociedad, mediante el registro y entrega del acta de matrimonio.

3. Alcance

e Aplica a toda la poblacién que pretenda contraer Matrimonio y solicite el
Acta correspondiente.

e Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los
municipios de la Entidad.

e Aplica a la Rectificacion o Aclaraciéon de actas y Modificacion del Estado de
Civil de los ciudadanos, a la expedicion de copias certificadas y al
procesamiento de informacion y estadistica para la elaboracion de reportes.
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e Excluye a todas las personas que sean menores de edad; personas que no
cumplan con los requisitos previamente establecidos; personas que haya
contraido matrimonio con anterioridad sin haberse divorciado y personas
del mismo sexo.

4. Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccién
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

e Ley General de Poblacién (Capitulo lll, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

e Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccidn I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y Il y Art. 94).

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion ).

e (Cadigo Penal del Estado de México (Capitulo Ill, Subtitulo Quinto, Art. 212)

e Caodigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo |, Art. Del 24 al 40, Capitulo Ill, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

e Autorizar dentro de la jurisdiccidon que le corresponde el registro de actos
matrimoniales de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su
jurisdiccion.

e Cumplir con los requisitos que establece el Cédigo Civil, el Reglamento y
cualquier otro ordenamiento legal aplicable establecen para la celebracién
de matrimonios.
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e Verificar que el registro de acta de matrimonio se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo establecido por el
Cadigo Civil y el reglamento respectivo.

e Autorizar y en su caso, llevar a cabo la celebracion de catos matrimoniales
fuera de la Oficialia, en horario distinto al ordinario de labores.

e Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y
obligaciones del matrimonio.

¢ Notificar de manera oportuna al Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacion de los actos matrimoniales en los que
intervengan extranjeros.

6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del
Registro Civil.

Matrimonio.- Es una institucion de caracter publico e interés social, por medio de
la cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden compartir un estado de
vida para la busqueda de su realizacion personal y la fundacién de una familia.
Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Contrayentes.- Personas que intervienen en el acto del estado civil, expresandole
al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Cényuge.- Persona que se encuentra unida en matrimonio

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

7. Insumos

e Solicitud escrita de Acta de Nacimiento

8. Resultados

e Matrimonios registrados
e Acta de matrimonio
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9. Politicas

La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y solamente este podra celebrar
matrimonios que le solicite.

o El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacién de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio
ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones;
asi mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
Estado de Meéxico e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Sin excepcion alguna para la celebracién del acto de un matrimonio y la
expedicion del acta respectiva, los contrayentes deberan presentar y/o cubrir
los requisitos establecidos por la Direccion General del Registro Civil, en
caso contrario, no se podran llevar a cabo.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccién General
del Registro Civil.

e Por ningun motivo se permitira que los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, funjan como testigos en el registro oportuno de
los nacimientos que se celebren en las oficinas donde laboran.

e Las Actas de Matrimonio que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e No se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del Acta de
Matrimonio, ésta tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni
se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,
se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General
del Registro Civil.

e Toda acta de Matrimonio antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

e ElI Acta de Matrimonio debera ser firmada en tinta azul, por los

comparecientes, en caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa

firmar, estampara la huella digital del pulgar derecho.
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Nombre del Procedimiento: Registro de Acta de Matrimonio

NUumero

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Interesados

Acuden a la Oficialia del Registro Civil y solicitan
la informacibn de los requisitos para la
celebracion de su matrimonio y piden que se
sefialen fecha y hora para llevarlo a cabo.

Oficialia del Registro
Civil/Area de atencion a
usuarios

Atiende los interesados, les proporciona la
informacién, agenda la celebracién del matrimonio
y les informa la cantidad a cubrir por concepto de
derechos, los requisitos, documentos y la fecha
en gue deberan entregar la documentacioén.

Interesados

Se enteran, proceden a reunir la documentacion
solicitada, acude a la Oficialia del Registro Civil,
entregan los documentos para su tramite, se
retiran y esperan la fecha sefialada para celebrar
el acto matrimonial.

Oficialia del Registro
Civil/Area de atencion a
usuarios

En la fecha establecida atiende a los interesados,
recibe documentos, revisa, verifica la presencia
de los interesados, entrega los documentos al
area secretarial y le indica requisitar en el sistema
automatizado el formato del acta de Matrimonio.

Oficialia del Registro
Civil/ Area secretarial

Recibe la documentacién, revisa, procede a
elaborar en el sistema automatizado el acta de
matrimonio en tres tantos asentando los datos
necesarios, anexa documentos y las entrega al
Oficial del Registro Civil.

Oficialia del Registro
Civil/ Oficial

Recibe acta de matrimonio en tres tantos,
documentos, revisa reunidos los requisitos,
celebra el acto, da lectura a la solicitud e
matrimonio.

De no existir impedimento alguno, pregunta a
cada uno de los contrayentes si es su voluntad
unirse en matrimonio y si estan conformes los
declara unidos en nombre de la ley y de la
sociedad.

Posteriormente recaba la firma y huella del pulgar
derecho de los contrayentes, las firmas de los
padres, firma y sella el acta de matrimonio.
Finalmente, entrega a los contrayentes le tercera
copia del acta.

Oficialia del Registro
Civil/ Oficial

Archiva una copia del Acta.

Cényuges

Reciben Acta de Matrimonio y se retiran
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11.Diagramacién
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Numero mensual de actos matrimoniales realizados X100 = %de actas entregadas

Numero mensual de solicitudes para la celebracion de actos matrimoniales

13.Formatos e instructivos

Acta de matrimonio
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Instructivo de llenado:

Objetivo: Lograr la consolidacion del matrimonio al entregar el acta
Distribucion: Tres tantos (original para la Oficialia del Registro Civil; 1°
copia para archivo de la direccion General del Registro Civil;2° copia

para el interesado.

—

No, | CONCepTO __ <[ 777 7 " "DESCRIPCION. . :
' Datos del Acta
1 | CLAVE DE REGISTRO E Anotar la CRIP de ambos contrayentes, misma que se extraera
IGENTIDAD PERSOMNAL. del acta de nacimiento: en caso de gue no tenga ese dato se deja
en blanco ¥ se testa espacio.
i OFICIALIA Mo. Anotar el namern de la oficialia correspondiente.
3 LIBRO No. Anotar al nﬂrner? dal libro al que correspande gl acta.
4 ACTA No. Anotar el numero del acta que le corresponda.
5 MUNICIPIO Anotar & nombre del municipio en donde se lleva a cabo el acto
civil,
& | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se lleva a cabo el acto civil.
7 | FECHA DE REGISTRO Anotar la fecha en gue se levanta el acta indicando dia, mes y
afio,
Datos de los Contrayentes
MOMBRE DEL Anotar el nombre completo del contrayente empezandc por @l
8 | CONTRAYENTE nombre(s).
'_; LUGAR DE NACIMIENTO Anatar la localidad, municipio o delegacion asi como la entidad
federativa del nacimiento,
10 | EDAD Anotar la edad del contrayente con numeros.
11 MACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del contrayente.
12 | OCUPACION Anotar |a ocupacidn del contrayente
13 DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.
14 NOMBRE DE LA Anotar & nombre completo del contrayente empezando por el
CONTRAYENTE pombre(s). |
i5 LUGAR DE NACIMIENTOD | Anotar I3 localidad, municipio o delegacién asi como la entidad
federativa del nacimiento.
16 EDAD Anotar la edad del contrayente con nameras, ]
17 NACIONALIDAD Apotar la nacionalidad del contrayente.
18 | OCUPACIOMN Anotar la ocupacién de la contrayente.
19 | DOMICILID Anotar el lugar donde reside actualmente.
[ Datos de los Padres del Contrayente
20 | NOMBRE DEL PADRE Anotar el nombre completo del padre.
21 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del padrs.
22 | NOMBRE DE LA MADRE Anotar el nambre completo de la madre.
23 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la madre.
24 | DOMICILIO (5) Anotar gl lugar de residencia actual,
Datos de los Padres de la Contrayente
25 | NOMBRE DEL PADRE Anotar e nombre completo del padre.
26 | NACIOMALIDAD Anptar la nacionalidad del padre.
27 NOMBRE DE LA MADRE Anotar @l nombre completo de la madre,
28 | NACIONALIDAD Anatar la nacienalidad de la madre ]
29 | DOMICILIO (S) T anatar el lugar de residencia actual.
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Datos de los Testigos de los Contrayentes

ESTADISTICA INEGI

30 | NOMBRE Anatar el nombre completo de tres testigos.
31 | NACIOMNALIDAD anotar la naclonalidad de los tres testigos.
32 | EDAD Anatar |2 edad con ndmero.
33 DOMICILIO Andtar el lugar de resldencia actual de los tres testigos,
34 | PARENTESCO Anotar |a relacién que existe con los contrayentes. |
Otros datos
35 | NOMERE DE LA(S) | Anotar el nombre de las personas que dan su consentimiento en
PERSOMA(S)..... . caso de minoris de edad, solamente es necasaric que se asiente
el nombre de una de las personas que otorgan el consentimiento
por cada uno de los contrayentes.
36 | AUTORIZACION DE LA | Anctar la autorizacion gue dio la Secretara de Gobernacidn en
SECRETARIfA..... casa de gue algunos de los contrayentes fuera extranjero.
37 | REGIMEN CONYUGAL. Marcar con Una X segun sea el caso ya sea sociedad conyugal o
separacicn de bienes.
Firmas
38 EL Anotar la firma del contrayente,
39 | PADRES Anotar la firma de 10z padres del contrayente.
40 | TESTIGOS Anotar la firma de los testigos del contrayente.
41 | ELLA Anatar |a firma de la contrayente.
42 | PADRES Anotar la firma de los padres de la contrayente.
43 | TESTIGOS Anctar la firme de los testigos de la contrayente.
44 HUELLA DIGITAL Anoctar 1a huella dactilar de ambos contrayentes. _
45 NOMBRE ¥ FIRMA DEL Anotar el nombre v firma del oficial que llevd a caba la coremonia. |
OFICIAL
46 | SELLD Imprimir el sello de la oficialia correspondiente.
47 | ANOTACIONES Salve que no exista una circunstancia especial relacionada con el
acto de matrimonio, s2 dejard en blanco.
Datos complementarios de los Contrayentes
48 | DIRECCION GENERAL DEL | Marcar con una X la opcion sequn corresponda: El: escolaridad y
REGISTRO HNACIOMAL DE posiclén en el trabajo, Ella: escolaridad v posicidn en al trabajo,
POB
49 | DIRECCION GEMERAL DE | Marcar con una X |a opcidn segdn corresponda: El: escolaridad y

posicion en el trabajo, Ella: escolarided y posicidn en el trabajo.
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14.Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

= Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o teleféonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Registro de Acta de Defuncion
2. Objetivo

Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del territorio del Estado de
México, mediante la expedicion y entregue del acta de defuncién correspondiente
y la inscripcién de la misma en el registro civil, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3. Alcance

e Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de la expedicidén del
Acta de Defuncion.

e Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los
municipios de la Entidad.

e Aplica al Procesamiento de Informatica Estadistica del Registro Civil.
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4. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccién
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccién IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

Ley General de Poblacion (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).
Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo Segundo, Seccidn |,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo I, Seccioén I, Art. 148 y 149, fraccion |y
Art. 152 y 153)

Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 7,9, 12, 14 y 16).

Ley General de la Poblacién de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones I, Il y Il y Art. 94).

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo 11, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion 1).

Caddigo Penal del Estado de México (Capitulo 1ll, Subtitulo Quinto, Art. 212)
Caddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo |, Art. 3.8 al 3.18)
Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo I, Art. Del 24 al 40, Capitulo Ill, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

Autorizar dentro de la jurisdiccidn que le corresponde el registro de actos y
hechos del estado civil relativo a la defuncién de los mexicanos y
extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion o que accidentalmente
se encuentren dentro de la misma.

Cumplir con los requisitos que establece el Cddigo Civil, el Reglamento y
cualquier otro ordenamiento legal aplicable establecen para el registro y
expedicion de Actas de Defuncion.

Verificar que el registro de acta de defuncion se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo establecido por el
Caddigo Civil y el reglamento respectivo.

Notificar de manera oportuna al Instituto Nacional de Migracién de la
Secretaria de Gobernacidn de los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan extranjeros.
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e Cumplir las guardias establecidas para el sentamiento de actas de
defuncion y tramites relacionados en los horarios y dias establecidos.

e Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion

e Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones
realizadas sin los requisitos de ley.

6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del
Registro Civil.

Defuncioén.- Es la cesacion completa y definitiva de los signos vitales de una
persona fisica, puede producirse de manera natural o de forma violenta.

Muerte Natural.- Se produce a consecuencia de una enfermedad o la edad.
Muerte Violenta.- es causada por accién de un agente externo comprendiendo a
la muerte subita sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo
imprevisto de forma repentina, en estado de salud o enfermedad sin causa previa
aparente.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

Declarante.- Persona que hace conocer al Oficial el hecho que debe asentarse en
el acta.

7. Insumos

e Certificado Médico de Defuncion, en formato autorizado por la Secretaria de
Salud.

8. Resultados

e Registro de personas fallecidas
e Acta de defuncion
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9. Politicas

La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.

o El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
Estado de Meéxico e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcciéon General
del Registro Civil.

e Las Actas de Defuncion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e En los datos esenciales del Acta de Defuncién no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,
se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General
del Registro Civil.

e Toda acta de Defuncion antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

o El Acta de Defunciéon debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la
huella digital del pulgar derecho.

e En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o
cremar el cadaver, el declarante debera presentar el certificado médico de
muerte fetal en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

e El Oficial que asiente un acta de Defuncién de persona fallecida de forma
violenta debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del
Ministerio Publico que ordeno su asentamiento.

e En los casos en que levantar un acta de Defuncion se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media afiliacion y la fe de ropas descrita
en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

e Asentada un acta de Defuncién y cuando a solicitud de los familiares, se

cambie el lugar de inhumacion o cremacion del cadaver, el Oficial registrara

en el acta de defuncion el destino final.
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e En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el Oficial del Registro Civil expedira un oficio
dirigido al encargado del pantedn en que se ordene la inhumacion y
especifique el parte médico.

e Sin excepcion alguna, para tramitar el acta de defuncion, el declarante
debera presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto
la direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse
el servicio ni emitirse el acta respectiva.

e El servicio de Acta de Defuncion esta exento de pago de derecho alguno,
sb6lo en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de
Defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.

10.Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Registro de Acta de Defuncién

NUmero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Declarante Acuden a la Oficialia del Registro Civil a el area

de atencién a usuarios y entrega el Certificado
Médico de Defuncion original, en formato
autorizado por la Secretaria de Salud.

2 Oficialia del Registro Atiende al declarante, recibe el certificado médico
CivillArea de atencién a | de defuncién, lo revisa, lo turna al area secretarial
usuarios y le da indicaciones para que requisite en el

Sistema automatizado el formato del Acta de
Defuncion.

3 Oficialia del Registro Recibe Certificado Médico de Defuncion e

Civil/ Area secretarial instrucciones, en el sistema automatizado asienta

los datos en el formato, elabora el Acta de
Defuncion en tres tantos, en su caso, orden de
Inhumacién o Cremaciéon en original y copia y
oficio de Traslado en original y copia, los anexa al
Acta de Defuncion en tres tantos junto con el
Certificado Médico de Defuncién y los entrega al
Oficial del Registro Civil, para su firma y sello

4 Oficialia del Registro Recibe la documentacion, revisa, firma y sella el
Civil/ Oficial acta de Defuncién en tres tantos, la Orden de
inhumacion o cremaciéon en original y copia; el
Oficio de traslado en original y copia.

Devuelve la documentacion al area secretarial
para su distribucion.

5 Oficialia del Registro Recibe la documentacion y entrega al declarante
Civil/ Area secretarial un tanto del acta de Defuncion y segun sea el
caso el original de la Orden de Inhumacion o
Cremacién, original del Oficio de traslado y
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Certificado Médico de Defuncién y distribuye los
tantos restantes de las actas a la Oficialia del
Registro Civil, Archivo de la Direccion General del
Registro Civil.

Resguarda un tanto del acta de Defuncién y
copias de la Orden de Inhumacion y del oficio de
Traslado

Declarante

Reciben Acta de Defuncion y seguin sea el caso,
original de la Orden de Inhumacién, original del
oficio de Traslado y se retira

13.Diagramacion

DECLARANTE

AREA DE ATENCION

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

AREA SECRETANIAL ‘ OFICIAL DEL REGISTRO
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14.Medicién

Indicador para medir actas expedidas:

Numero de actas de Defuncién emitidas X 100 = %de actas entregadas
Numero de actas de Defuncién solicitadas

15.Formatos e instructivos

Acta de Defuncion
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Instructivo de llenado:

Objetivo: Lograr el respaldo juridico del fallecimiento de una persona
Distribucion: Tres tantos (original para la Oficialia del Registro Civil; 1°
copia para archivo de la direccion General del Registro Civil;2° copia

para el interesado.

NG ([ 77 -CONCERTO - | ' .- | "7 . DESCRIPCXGN. | i i ]
Datos del Acta
1 | CLAVE DE REGISTRO E | Anctar el nimero del Registra de Identificacién Personal {CRIP), &l cual
IDENTIDAD se compone de 15 digites (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 Oficialia
PERSONAL. del Registro Civil, 5 ndmero de acta y el ditimo es un digite verificader).
2 | OFICIALIA No. Anotar el nimero la Oficialia correspendients,
3 LIBRO MNo. Anotar el nimero del libra al que corresponde &l acta.
4 | ACTA No. Anotar el numero del acta gue le corresponda.
5 | MUNICIPIO Anotar el nombre del municipic en donde se realiza el registro.
6 | LOCALIDAD Anaotar el lugar en donde se realiza la inscripcign del acta.
7 | FECHA DE REGISTRO Anotar la fecha en gue se levanta el acta indicando dia, mes y afio.
B Datos del Finado
8 | SEXO Marcar con una X en el circulp de femening o masculing segin sea ef
caso,
9 | NOMBRE Anotar el nombre (s), primer apellido y segundo apellido del finado,
10 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil que tenia el finada.
11 | NACIDNALIDAD Anotar la nacionalidad del finado.
12 | EDAD Anotar con ndmero la edad del finado.
13 | DOMICILIO Anctar el legar que tenia de residencia.
14 | NOMBRE DEL Anctar el nombre completo del conyuge, en caso dé gue hubiese estado
CONYUGE casado.
15 | NACIOMNALIDAD Anotar la naclonalidad del conyuge.
16 | NOMBRE DEL PADRE Anotar el nombre completo del padre,
17 | NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo de la madre.
MADRE
Datos del Fallecimiento
18 | DESTINO DEL Marcar con una X la opcion que corresponda ya sea nhumacion o
CADAVER cremacion.
19 | NOMBRE DEL Anotar & nombre campleto del pantedn o crematario.
PANTEON O
CREMATORIO
20 | UBICACIOMN Anotar la direccion completa del pantedn o crematoerio donde se llevara
el cadaver. _
21 | ORDEN No. Anotar al nimero de la orden de inhumacidn o cremacidn; el cual se
obtendrd del documento gue llene &l Oficial del Registro Chil.
22 | FECHA DE DEFUNCION | Anctar ia fecha completa del dia del fallecimiente, con  numeros
L ardbigos.
23 | HORA Anctar la hora del fallecimiente con ndmeros ardbiges v respetando el
ranga de 00 a 24 para las horas v 00 2 §0 para los minutos,
24 | LUGAR Anotar &l lugar en donde sucedid el deceso.
25 | CAUSA(S) DE LA Describir las causas por las cuales fallecia la persona, ésta informacidn
MUERTE a2 gsentard de acuerdo al Certificado Médico de Defuncidn.
26 | NOMBRE DEL MEDICO | Anotar el nombre complato dei medico que certifics la defuncion.
QUE CERTIFICO LA |
, DEFUNCION |

31




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018 ampo

Ichor

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

27 | No. DE CEDULA Anotar e nimero complete de la cédula prnféalnnnl del madico que
PROFESIONAL certificd la defuncidn.
28 | DOMICILIO Anotar la direccidn en donde vive el médico que certificd la defuncidn.
Datos del Daclarante

29 | NOMBRE Anotar el nombre completo del declarante. N

30 | EDAD . Anctar la edad del declarante,

31 | NACIONALIDAD Anotar la nacienalidad del declarante.

32 | PARENTESCO Anotar el parentesco que el declarante tenia con el fallecido o en su
caso anatar NINGUNO,

33 | DOMICILID Anotar el lugar de residencia actual del declarante.

Datos de los Testigos o

34 | NOMBRE Anotar €l nombre completo de dos testigos. T

35 | EDAD Angtar con numero l1a edad de los testigos.

36 | NACIONALIDAD Anatar la nacionalidad de ambos testigos.

37 | PARENTESCO Anotar el parentesco que los testigos tenian con el finade o en su caso |
anotar NINGUNO,

38 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual de los testigos.

Firmas

39 | DEL DECLARANTE Anatar [a firma de la persona gue declard el deceso,

40 | TESTIGOS Anotar la firma de dos testigos.

41 | NOMBRE ¥ FIRMA DEL | Anotar el nombre y firma del Oficial gue inscribe el acta de defuncidn.

OFICIAL

42 | SELLOD Se imprime el sello de la Oficialia correspandiente.

43 | ANOTACIONES Salvo gue no exista una circunstancia especial relaclonada con el hechao
de fallecimiento, se dejard en blanco, como o es el registro
extemporaneo de defuncidn.

- Datos complementarics del !_-'inudu
44 | TU¥O EL FALLECIDOD Marcar con una X la opcidn sl o no, seglun cormesponda,
ASISTENCIA MEDICA

45 | EN DONDE FALLECIO | Marcar con una X la opcién de hospital o clinica oficial, hospital o clinica
privada, en el domicilic, otre lugar, segun corresponda.

45 | ESCOLARIDAD Marcar con una X la opcidn gue corresponda siempre v cuando el
| faliecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de seF MENor a &s3
| edad se pondran los datos ded jefe del hogar.

47 | TRABAID Marcar ¢on una X la opcidn que corresponda slempre v cuande el
fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de ser menor 8 esa
edad se pondran los datos del jefe del hogar.

48 | POSICION EN SU Marcar c¢on una ¥ la opcidn que corresponda slefmpre v cuando el

TRAEBAJO fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de ser menor a esa
edad se pondran los datos del jefe del hogar.

49 | EN CASD DE SER Se asentard |a Entidad de nacimiento del finado, clave de elector del |

PROPORCIONADOS

finado y fecha de nacimiento del finado (dia, mes y afio). |
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16.Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca fel inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

=4 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

(I) procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Registro de Actas de Divorcio administrativo
2. Objetivo

Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en
matrimonio, por libre y determinante voluntad decide disolver dichio matrimonio,
mediante el registro y entrega del Acta de Divorcio, de conformidad con la
legislacién vigente en el Estado de México.

3. Alcance

e Aplica a toda persona que habiéndose unido en legitimo matrimonio solicite
el servicio de divorcio administrativo.

e Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los
municipios de la Entidad.

4. Referencias
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccion
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccién I).

e Ley General de Poblacién (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

¢ Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccidn I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 7,9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y Il y Art. 94).

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion ).

e (Codigo Penal del Estado de México (Capitulo Ill, Subtitulo Quinto, Art. 212)

e (Cadigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo |, Art. Del 24 al 40, Capitulo IlI, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

e Autorizar dentro de la jurisdiccidon que le corresponda; el registro de actos y
hechos del estado civil relativo al divorcio de los mexicanos y extranjeros
habitantes en el territorio de su jurisdiccion.

¢ Inscribir las resoluciones que declaren la nulidad de matrimonio.

e Cumplir los lineamientos establecidos en el Cédigo Civil, el Reglamento y
los demas ordenamientos legales aplicables al registro y emision de Actas
de divorcio Administrativo.

o Verificar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las
formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajusten a lo
establecido por el Codigo Civil y el reglamento respectivo.

o Elaborar las anotaciones que procedan en las actas, en un plazo no mayor
a tres dias habiles, contados a partir de la recepcién del documento.

6. Definiciones
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Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del
Registro Civil.

Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto
dejar constancia de la correlacidén entre dos o mas actas, la modificacion del
estado civil, la rectificacion de datos, la aclaracién de algun vicio o defecto, o
cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto o hecho de que se
trate. Las anotaciones deberan ser firmada y selladas por el servidor publico
autorizado.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

Divorcio.- Es la disolucién del matrimonio que permite a los cdnyuges, estar en
aptitud de contraer otro matrimonio.

Divorcio administrativo.- Acto juridico que pertenece a la clasificacion del
divorcio voluntario, solicitandose de comun acuerdo por los conyuges ante el
Oficial del Registro Civil.

Coényuge.- Persona que se encuentra unida en matrimonio.

7. Insumos

e Solicitud de Divorcio Administrativo.

8. Resultados

e Acta de divorcio
e Divorcios administrativos registrados

9. Politicas

e La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.

e El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
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Estado de México e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcciéon General
del Registro Civil.

e Las Actas de Defuncion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e En los datos esenciales del Acta de Defuncién no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,
se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General
del Registro Civil.

e Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

o El Acta de Defuncién debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la
huella digital del pulgar derecho.

e En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o
cremar el cadaver, el declarante debera presentar el certificado médico de
muerte fetal en formato autorizado por |la Secretaria de Salud.

e EIl Oficial que asiente un acta de Defuncién de persona fallecida de forma
violenta debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del
Ministerio Publico que ordeno su asentamiento.

¢ Enlos casos en que levantar un acta de Defuncién se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media afiliacion y la fe de ropas descrita
en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

e Asentada un acta de Defuncion y cuando a solicitud de los familiares, se
cambie el lugar de inhumacién o cremacion del cadaver, el Oficial registrara
en el acta de defuncion el destino final.

e En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el Oficial del Registro Civil expedira un oficio
dirigido al encargado del pantedn en que se ordene la inhumacion y
especifique el parte médico.

e Sin excepcion alguna, para tramitar el acta de defuncion, el declarante
debera presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto
la direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse
el servicio ni emitirse el acta respectiva.

e El servicio de Acta de Defuncion esta exento de pago de derecho alguno,
so6lo en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de
Defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesados

Oficialia del Registro
Civilyoficial

Interesados

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Cficialia del Registro
ClvilfOficial

Oficina Reglonal

Subdireccién del Registro
CivilfAarea Secretanal

Subdireccidn del Registro
CivilfAbogado
Dictaminador
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ACTIVIDAD

Solicitan personalmente al Oficiel del Registro Civil, el trdmite de
Divorcio Adminigtrative vy entregan los documentos requeridos en
original ¥ dos copias,

Recibe los documentos, revisa, los turma al area secretarial v le da
indicaciones para gue slabore &l Acta de Radicacidn.

Al mismo tiempo, indica a ios interesados gue acudan a la caja
recaudadora del Ayuntamiento a realizar el pago de derechos
correspondiente al dictamen de Divorcio,

Reclben Informacién y proceden a efectuar ef pago de derechos en la
caja recaudadora corréspondiente, obtienen el comprobante de pago,
acuden a la Oficialia del Registro Civil ¥ lo entregan al é&rea
secretarial para integrar al expadiante.

Recibe documentos &  Indicaciones. Postericrmente  recibe
comprobante de pago, procede a levantar el acta de radicacidn en
ariginal ¥ dos copias en el cual se describen las identificaciones de
los solicitantes v la peticlon formulada v se sefiala fecha para la
ratificacion de ja solicitud v resolucidn. Integra con la documentacién
el expediente,

Elabora oficic de remisidn en origlnal y copia dirigido a la
Subdireccidn que corresponda.

Turna el oficic de remisidn en original v copia vy el expedients al
Oficial del Registre Civil para su firma y sellg.

Recibe documentacidén, revisa, sella el acta de radicacion vy firma el
oficic de Remision.

Turna oficlo de remisién en original ¥ copia y expediente a la Oficina

Fegional que corresponda, para que por conducto y visto bueno de
4zta @ remitan a la Subdireccion.

Archiva copla del oficio de remision previo acuse de recibido.

Recibe expediente y oficlo de remislén, revisa y asienta su visto
bueno mediante €l sello correspondiente.

Turma la documentacidn a la Subdireccién del Registro Civil (Area
Sacrakarial) para su dictemen y la emisidn del oficio de continuidad
respectiva,

Recibe expadiente y oficio de remisien, 1o registra y lo entrega al
Abogade  Dictaminador para  que  clabore el dictamen
correspondienta.

Archiva el oficia de remisién ariginal.

Recibe expediente, In revisa y determina iExiste oposician legal para
continuar con ¢l procedimiento?
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20,

21,

24,

25,

6.

Subdireccidn del Registro
Chvilfabogadao
Dictaminador

Subdireccidn del Registro
Civil/Area Secretarial
Subdireccion del Registro
Civil/Abagada
Dictaminador

Subdireccién del Registre
CivilfSubdirector

Subdireccién del Registro
CivilfAbogado
Clctaminadar

Cficing Reglonal

Oficialia d&l Registra
CivilfOficial

Interesados

Oficialia del Registro
CivilfOficial

Oficina Regional

Subdireccién del Reglstro
Civil/abogado
Dictaminador

Subdireccidn del Registro
Civil/&rea Secretarial

Subdireccion del Registra
CivilfAbogado
Dictaminador

Subdireccién del Registro
CivilfSubdirector

Subdireccidn del Registro
CivilfAbogada
Dictaminadora

Subdireccidn de Registro
Civil/Area Secretarial

Oficina Reglonal

Ofilcialia dal Registra
CivilyOficial
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S existe oposicion legal, salicita al Area Secretarial elabore oficio de
prevencion y envia el expediente al titular de la Oficina Regional.

Recibe expedients, elabora oficioc de prevencidn v junts con el
expedients o turna con el Abogado Dictaminador.

Recibe ofido de prevencidn y expediente, revisa, firma de visto
buena v ko turna al Subdirector correspandiente.

Recibe oficio de prevencion y expediente, los revisa vy los l'l.l-l'l'ld al
Abogado Dictaminador,

Recibe expedients v oficio de prevencion, turna el oficio a la Oficina
Regional y archiva temporalmente el expediente hasta que el
interesada en coordinaclon coen el Oficial del Registro Civil realice las
aclaraciones o correccionas.

Se conecta con la operacidn no, 15

Recibe el oficio de prevencidn, se entera y lo tuma al Oficial del
Registro Civil para .que dentro de los tres dias siguientes
conjuntamente con los solicitantes le dé cumplimianto.

Recibe ofide de prevencidn v uma vez trascurride el téreing
establecido, en coordinacién con los interesados da cumplimiento a
lo omitide, efectla las aclaraciones correspondlentes, y en su caso
indica a los interesados las correcciones a realizar.

Archiva oficio de prevencian.

5e enteran, proceden a realizar las aclaraciones o correcciones en los
docurnentos v los presentan al Oficial del Registra Givil,

Recibe los documentos con las correcciones realizadas y los
documnentos |a remite nuevamente a la Oficina Regional.

Recibe los documentos, los revisa y los remite nuevamente a la
Subdireccion de! Registro Civil con &l Abogado Dictaminador para la
continuidad del divorclo. Se conecta con la Operacién No, 23,

Mo existe oposicion legal, revisa el expediente, en caso de haberse
realizado  las aclaraciones correspondientes, sclicita al  Area
Secretarial elabore oficic de continuidad v la turna al expedienta.

Recibe expedient®, elabora el oficio de continuidad v junte con el
expediente los entrega al Abogado Dictaminador.

Recibe oficio de continuidad v expedients, revisa, firma de wvisto
buena en el oficie y los turna al Subdirectar para su firma.

Recibe, revisa el expediente, firma y sella €l oficio de continuidad v
o5 turna al Abogado Dictaminador.

Recibe, integra con los documentos dos expedientes, una con los
originales, el cual remite junto con el oficio de continuidad a la
Oficina Regional; el expediente con copias lo turna al Area
Secretarial para su archivo.

Recibe expediente con copias v lo archiva,

Recibe el expedignte v &l oficio de continuidad ¥ remite el expediente
al Oficial del Registro Civil para continuar con el trdmite, Archiva
oficio de continuidad.

Recibe el expediente, en la fecha y hora para la ratificacion, plantea
los  solicitantes la  exhortacidn de avenimiento vy determina
&Contindan con el tramite o desistan?
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11.Diagramacion

GFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL ORICHNA SUBDIRECCION DEL REGISTRD CIVIL
l GFICIAL ARE& SECHETARIAL REGIONAL _AREa W
DICTAMINATDRS SUBDIMECTS

TR BALE LELLE
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

ORICINA SUBDIRECCHOM DEL REGISTRG CIVIL
REGIOMAL ABGGADD
QFICIAL AREA SECRETARIAL | AREA SECRETARIAL BIETAMNADOR SUBDIRECTOR
AEL el v p TLsE
BAFEREA
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QFICIMNA
REGIDHAL

OFICIALLA DEL REGISTRC CIVIL

SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

QFICLAL

AREA SECRETAMIAL

AREA SECRETARLAL

ABDGADO
CHCTAMIMADOR

SUBDIRNCTOR
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12.Medicion

Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de actas de divorcio tramitadas X 100 = %de actas de divorcio entregadas
Numero mensual de solicitudes de divorcio administrativo
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13.Formatos e instructivos
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ey A L TR TR L T TR
Datos del Acta
1 | CLAVE DE REGISTRO | Anotar la CRIP de ambos contrayentes, misma que se extraera del acta
E IDENTIDAD de nacimiento; en caso de que no tenga ese dabo se daja en blanco y
PERSOMNAL. se testa espacio.
2 OFICIALIA No. Anotar el ndmero de la Ofictalia correspondiente.
3 LIBRO Mo. Anotar el ndmero del libro al gue corresponde el acta,
4 | ACTA No. Angtar el ndmero del acta que le corresponda.
5 | MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en dende se Neva a cabo el acto.
-] LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se lleva a cabo el acto,
7 FECHA DE REGISTRO | Anotar |z fecha en que se lavanta el acta indicando dia, mes v afio,
Datos del Divorciade
§ | NOMBRE DEL Anotar al nombre completo  del divorciado empezando  por el
DIVORCIADO nombre(s).
9 NACIONALIDAD Anatar la nacionalidad det divorciado,
10 | EDAD Anotar la edad del diverciade con numeros. ]
11 | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.
- - Datos del Acta de Nacimiento
12 | FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha e la gue se levantd el acta | indicando el dia, mes y afio
que correspoenda,
13 | OFICIALIA No. Anatar con numers la Oficialia correspondiente,
14 | LIBRD No. Anatar con nemero el libro al gue correspande el acta.
15 | ACTA No. Angtar el nomero de acta gue le corresponde,
16 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se llevs a caba el nacimienta.
17 | MUNICIPIO O Anotar el municipio en donde es registrado.
DELEGACION
18 | ENTIDAD Anotar |la Entidad a la que pertenece, el municlpo donde se llevd a
FEDERATIVA cabo el registro de nacimiento.
' Datos de la Divorciada N
19 | NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo de la divorciada empezando por el
DIVORCIADA nombre(s).
0 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la divorciada.
21 | EDAD Anotar la edad de |3 divorciada con nimeros.
21 | DOMICILIO Angtar gl lugar donde reside actualmente.
Datos del Acta de Nacimiente
23 | FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en |a que se levantd el acta, indicando el dia, mes y
afio,
24 | OFICIALIA Mo. Anctar con numers la Oficialia correspondienta,
25 | LIBRO No. Anotar con namere el libro al que correspande el acta,
26 | ACTA No. Anotar el nimer - de acta gue le corresponde.
27 | LOCALIDAD Anatar el lugar en donde se llevd a cabo el nacimiento,
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28 | MUNICIPIO © Anotar el municipio en donde se registrd,
DELEGACION

29 | ENTIDAD Angtar la Entidad a |a que pertenece, el munlclpm_dif:r;ué se llevd a
FEDERATIVA caba el registro de nacimiento.

Datos del Acta de Matrimonio de los Divorclados
30 | FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en que se llevd a cabo el matrimonio, indicando dia,
' mes y ano.

31 | OFICIALIA No. Anatar con numers la Oficialia curresp-l:i]'l_d_ii:nta.

32 | LIBRO Mo, Anotar con ndmers el libro al gue corresponde el acta.

343 | ACTA No. Anotar el nimero de acta gue le correspande.

34 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se Hevd a cabo &l matrimonio.

35 | MUNICIPIO O Anotar el municipio en donde se registrd,

DELEGACION .

36 | ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece el municiplo donde se lleve a cabo
FEDERATIVA el registro de matrimaonio.

Resolucién Administrativa

37 | RESOLUCION Transcribir los puntos resolutives de la sentencia judicial relativos a la
:::;!mm“: disalucitn del vinculo matrimanial,

DE LA SENTENCIA Tratdndose de divorcio judicial no se asentardn firmas de los
JUDICIAL divorciantes y testigos.

28 | FECHA DE LA Se anotard |a fecha en que la autoridad judicial dictd la resolucidn
RESOLUCION ¥ correspondiente, asl come el nimero de expediente relativa,
AUTORIDAD QUE LA
DICTO Y NO. DE
EXPEDIENTE

39 | NOMBRE Y FIRMA Anatar el nombre y firma del Ofcial que lleve a cabo el divorcio.

DEL OFICIAL
40 | SELLO Imprimir el sello de la Oficalia correspondiente.
41 | ANCTACIONES Salvo gue no exista una circunstancia especial relacionada con &l acto
de divorcie, se dejard en blanco,
Datos complementarios

49 | DIRECCION GENERAL | Marcar con una X |z opcidn segin corresponda: El: escolaridad y
DEL REGISTRO posicién en el trabajo, Ella: escolaridad y posicion en el trabajo.
HM:I'DHAI_ DE
POBLACION
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14.Simbologia

sivpoo | sGNFcab0

( INICIO ) Marca gl inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

=4 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

(I) procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Inscripcién de Acta de Divorcio Judicial
2. Objetivo

Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en
matrimonio, deciden disolver el vinculo que los une, mediante la sentencia
expedida por un juez, que declare el divorcio y el registro y netrega del Acta
correspondientes, de conformidad con la legislacion vigente en el Estado de
México.

3. Alcance

e Aplica a toda persona que habiéndose unido en legitimo matrimonio solicite
el registro de sentencia de divorcio judicial.

e Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los
municipios de la Entidad.

e Aplica al Registro de acta de Divorcio administrativo
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4. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccién
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccién IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

Ley General de Poblacion (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).
Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo Segundo, Seccién Il,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccién I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

Ley General de la Poblacién de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones I, Il y Il y Art. 94).

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion ).

Caddigo Penal del Estado de México (Capitulo Ill, Subtitulo Quinto, Art. 212)
Caddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)
Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo I, Art. Del 24 al 40, Capitulo Ill, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

Autorizar dentro de la jurisdiccidn que le corresponda; el registro de actos y
hechos del estado civil relativo al divorcio de los mexicanos y extranjeros
habitantes en el territorio de su jurisdiccion.

Inscribir las resoluciones que declaren la nulidad de matrimonio.

Cumplir los lineamientos establecidos en el Cddigo Civil, el Reglamento y
los demas ordenamientos legales aplicables al registro y emisién de Actas
de divorcio Administrativo.

Verificar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las
formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajusten a lo
establecido por el Cédigo Civil y el reglamento respectivo.

Elaborar las anotaciones que procedan en las actas, en un plazo no mayor
a tres dias habiles, contados a partir de la recepcidon del documento.
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6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direcciéon General del
Registro Civil.

Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto
dejar constancia de la correlacidén entre dos o mas actas, la modificacion del
estado civil, la rectificacion de datos, la aclaracién de algun vicio o defecto, o
cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto o hecho de que se
trate. Las anotaciones deberan ser firmada y selladas por el servidor publico
autorizado.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

Divorcio.- Es la disolucién del matrimonio que permite a los cdnyuges, estar en
aptitud de contraer otro matrimonio.

Divorcio Judicial.- Acto en el cual uno o ambos conyuges solicita a la autoridad
judicial competente al disolucion del vinculo que los une.

Cényuge.- Persona que se encuentra unida en matrimonio.

7. Insumos

e Solicitud de Divorcio Judicial

8. Resultados

e Acta de divorcio
e Registro de Divorcios judiciales

9. Politicas

e La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.
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e El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccién del Registro Civil del
Estado de México e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcciéon General
del Registro Civil.

e Las Actas de Defuncion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e En los datos esenciales del Acta de Defuncion no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,
se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccién General
del Registro Civil.

e Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

e El Acta de Defunciéon debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la
huella digital del pulgar derecho.

e En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o
cremar el cadaver, el declarante debera presentar el certificado médico de
muerte fetal en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

e EIl Oficial que asiente un acta de Defuncién de persona fallecida de forma
violenta debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del
Ministerio Publico que ordeno su asentamiento.

e Enlos casos en que levantar un acta de Defuncién se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media afiliacion y la fe de ropas descrita
en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

e Asentada un acta de Defuncién y cuando a solicitud de los familiares, se
cambie el lugar de inhumacién o cremacion del cadaver, el Oficial registrara
en el acta de defuncion el destino final.

e En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el Oficial del Registro Civil expedira un oficio
dirigido al encargado del pantedn en que se ordene la inhumacion y
especifique el parte médico.

e Sin excepcion alguna, para tramitar el acta de defuncion, el declarante
debera presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto
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la direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse
el servicio ni emitirse el acta respectiva.

El servicio de Acta de Defuncién estad exento de pago de derecho alguno,
s6lo en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de
Defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.

10.Desarrollo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesados

Oflclalia del Registro Civil
JArea Secretarial

Interesados

Oficialia del Registro
Civilfarea Secretarial

Oficina Regional/lefe

Oficialia del Registro Civil
JArea Secretarial

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Oficialia del Registre
Civil/Area Secratarial

Interesado

ACTIVIDAD

Acuden y solicitan al Oficial del Registra Civil, @l registro de |a Sentencia
de Divorgio Judicial v entregan en original v copia los documentos
requeridos,

Recibe los documentos en original v copla, revisa, devuelve arginales a
los interesados y les indica acudir a la caja receudadora a realizar el
pago correspondiente. Retiene copia de los decumentaos,

Reciben documentacidn, efectlan el pago de derechas en la caja
recaudadora, obtienen el recibo de pago correspondiente v lo entregan
al &rea secretarial para integrar el expediente,

Obtiene Recibo de pago, solicita, en su caso, al Area de Archive el libro
de matrimonio en que se encuentra asentada el acta v registra la
anotacion.

Posteriormente elabora el acta de divorclo en cuatro tantos, al calce del
acta anota la fecha de ejecutoria.

Finalmente alabora el oficia de aviso de divorcio en original v copia y lo
turna al Jefe de la Oficina Regional correspondiente a efecta de que
realice |a anotacidn respectiva,

Retiene Acta de Divorcio en cuatro tantos y Reclbo de pago.

Recibe oficio de aviso de divorcio en original v copia, firma de recibido
en la copla, misma que devuelve a la Oficialia del Registro Civil (drea
secretarial) vy procede 2 realizar las anctaclones correspondientes,
Archiva oficio de avise original,

Recibe copia del oficio de aviso, extrae de archiva el Libro donde efectud
la anotacidn ¥ lo entrega junto con &l Acta de divercio &n cuatro tantos
¥ copia del oficio al Oficial del Registro Civil para revisidn, firma y salla.

Recibe el libro, el acta de divercio en cuatro tantos v copia del oficio de
avise, revisa, firma, sella vy turna nuevamente al drea secretarial,

Recibe el libro, oficlo de aviso en copia v el acta de divarcio en cuatro
tantos, desglosa el acta, entrega el primer tanto a los Interesados, el
sagundo tanto a la Oficialia, el tercer tanto al drea de Archiva y el ditimo
tanto a la Direccion General de Poblackan.

En caso de gue haya Intervenida un extranjers, elabora el oficio de
avisg en original v copia dirigide al Instituts Nacional de Migracidn
turna oficio ariginal. Archiva copias de los oficios de aviso y libro.

Recibe Acta de Divercio v se retira,
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11.Diagramacion
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12.Medicién
Indicador para medir actas expedidas

NuUmero mensual de actas de divorcio tramitadas
Numero mensual de solicitudes de divorcio judicial

13.Formatos e instructivos

X 100 = %de actas de divorcio entregadas

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
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Datos del Acta

1 | CLAVE DE REGISTRO | Anatar la CRIP de ambos contrayentes, misma que se extraera del acta
E IDENTIDAD de nacimiento; én caso de que no tenga ese dato se deja en blanco y
PERSONAL. se testa espacio,

2 OFICIALIA No. Anotar el nimero de la Oficialia correspondienta.

3 LIERD No. Anotar el namero del lbro al gue corresponde el acta,

4 ACTA Mo. Anotar el mimero del acta gue le corresponda.

5 | MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se lleva a cabo el acto.

] LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se lleva a cabo &l acto,

7 FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en que se lavanta el acta indicando dia, mes y afio,

Datos del Divorciade

-] NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del divorciado empezando por el
DINORCIADOD nombre(s}.

9 NACIONALIDAD Anatar la nacionalidad det divorciado,

10 | EDAD Anotar la edad del diverciade con nimerce. ]

11 | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.

B - Datos del Acta de Nacimiento

12 | FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha e la gue se levantd el acta |, indicando el dia, mes y afio

que corresponda,

13 | OFICIALIA Mo. Anatar con numers la Oficialia correspondiente.

14 | LIBRD Mo. Anatar con nemers el libro al gue corresponde el acta.

15 | ACTA MNa. Angtar el nomery de acta que le corresponde,

16 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se lleva a caba el nadmienta.

17 | MUNICIPIO O Anotar el municipio en donde es registrado.

DELEGACION

18 | ENTIDAD Anotar la Entidad a la gue pertenece, &l munichdo donde se llevd a
FEDERATIVA cabo el registro de nacimiento.

' Datos de la Divorciada -

19 | NOMBRE DE LA Anotar e nombre completo de la divorciada empezanda por el
DIVORCIADA nombre(s).

20 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la divorciada.
21 | EDAD Anotar la edad de |a divorciada con nimeros.

22 DOMICILIO Anctar el lugar donde reside actualmente.

Datos del Acta de Nacimiente |
23 FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en la que se levantd el acta, indicando el dia, mes vy
afia,
24 | OFICIALIA MNo. Anotar con numere la Oficialia correspondlente.
F i LIBRO No. Anaotar con numers el libre al que corresponde @l acta,
26 | ACTA Mo. Anatar el numer - de acta que le corresponde.
27 | LOCALIDAD Anatar el lugar en donde se llevd a cabo el nacimienta,
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B MUNICIPIO © Anotar el municipio en donde se registrd.
DELEGACION

28 | ENTIDAD Anotar la Entidad a |a que pertenece, el munlclpio_d;f:n-l:lé se llevd a
FEDERATIVA caba el registro de nacimiento.

Datos del Acta de Matrimonio de los Divorciados
30 | FECHA DE REGISTRO | Anoiar la fecha en que se llevd a cabo el matrimonio, indicando dia,
’ mes y ano.

31 | OFICIALIA Mo, Anotar con numers la Oficialia currespd]'l_d_IEnte.

32 | LIBRO No. Anotar con ndmero el libre al gue corresponde &l acta.

a3 ACTA MNo. Anotar el ndmero de acta que le correspande.

34 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se Hevd & cabo el matrimonio.

35 | MUNICIPIO O Anotar el municipio en donde se regir's.l:rdr.

DELEGACION .

36 | ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece el municipio donde s llave a cabo
FEDERATIVA el registro de matrimoanio.

Resoluclén Administrativa

37 | RESOLUCION Transcribir los puntos resolutives de la sentencia judicial relativos a la
ﬁ:&mﬂ‘“: disalucién del vinculo matrimanial,

DE LA SENTENCIA Tratdndose de divorcie judicial no se asentardn firmas de los
JUDICIAL divorciantes y testigos.

38 | FECHA DE LA Se anctard la fecha en que la autoridad judicial dictd la resolucidn
RESOLUCION ¥ correspondiente, asi como el nimero de expediente relativa.
AUTORIDAD QUE LA
DICTO ¥ NO. DE
EXPEDIENTE

39 | NOMBRE Y FIRMA Anotar ¢l nombre y firma del Oficial que llevo a cabo el divorcio.

DEL OFICIAL
40 | SELLO Imprimir &l sello de la Oficialia correspondienta.
41 | ANOCTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con & acto
de divorcie, se dejard en blanco.,
Datos complementarios

49 | DIRECCION GENERAL | Marcar con una X |3 opcidn segin corresponda: El: escolaridad y
DEL REGISTRO posicién en el trabajo, Ella: escolaridad y posicidn en el trabajo.
NACIONAL DE
POBLACION

54




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Ichor
| MELCHOR OCAMPO 2016-2018 ampo

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

14.Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca fel inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

=4 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

(I) procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Registro de Acta de Reconocimiento de hijos
2. Objetivo

Registrar el acto juridico mediante el cual se desea reconocer, mediante la
inscripcion y entrega del Acta de Reconocimiento, que lo acredita como hijo de
acuerdo a la normatividad aplicable en la Entidad.

3. Alcance

e Aplica a toda la poblacién que demande el servicio del Reconocimiento de
hijos.

e Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los
municipios de la Entidad.

e Excluye a todos aquellos menores abandonados, de los expdsitos y los
menores que van a ser adoptados.
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4. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccién
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

e Ley General de Poblacion (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

e Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccién I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones I, Il y Il y Art. 94).

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion ).

e (Codigo Penal del Estado de México (Capitulo Ill, Subtitulo Quinto, Art. 212)

e Caodigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VIII, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo I, Art. Del 24 al 40, Capitulo IlI, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

e Dar autorizacién dentro de la jurisdiccidon que le corresponda; el registro de
actos y hechos del estado civil relativo al reconocimiento de hijos, de los
mexicanos que habitan dentro del territorio de su jurisdiccion.

e Dar cumplimiento a los requisitos que le corresponda, para el registro de
actos y hechos del estado civil que establece el Cédigo Civil y el
Reglamento respectivo.

6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del
Registro Civil.
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Reconocimiento.- Es todo acto juridico, en virtud del cual el que reconoce asume
a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan dela
filiacion.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

7. Insumos

e Solicitud de actas de Reconocimientos de hijos y presentacion de la persona
a reconocer.

8. Resultados

e Acta de Reconocimiento de hijos
e Personas reconocidas

9. Politicas

La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.

e El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacién de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
Estado de México e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcciéon General
del Registro Civil.

e Las Actas de Defuncion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e En los datos esenciales del Acta de Defuncion no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,

se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General

del Registro Civil.
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e Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

o El Acta de Defuncién debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la
huella digital del pulgar derecho.

e En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o
cremar el cadaver, el declarante debera presentar el certificado médico de
muerte fetal en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

e EIl Oficial que asiente un acta de Defuncion de persona fallecida de forma
violenta debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del
Ministerio Publico que ordeno su asentamiento.

e En los casos en que levantar un acta de Defuncién se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media afiliacion y la fe de ropas descrita
en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

e Asentada un acta de Defuncién y cuando a solicitud de los familiares, se
cambie el lugar de inhumacién o cremacion del cadaver, el Oficial registrara
en el acta de defuncion el destino final.

e En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el Oficial del Registro Civil expedira un oficio
dirigido al encargado del pantedn en que se ordene la inhumacion vy
especifique el parte médico.

e Sin excepcidn alguna, para tramitar el acta de defuncion, el declarante
debera presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto
la direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse
el servicio ni emitirse el acta respectiva.

e El servicio de Acta de Defuncion esta exento de pago de derecho alguno,
so6lo en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de
Defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesadao

Oficialia del Registro
Chvil/Atenclon a
Usuarios

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/ Atencidn a
Usuarios

Oficialia del Registro
Civilfarea Secretarial

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficlalia del Registro
Civil fOficial
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ACTIVIDAD

Una vez que se entera de los requisitos a presentar, los redne, acude a la
Oficialia del Registro Civil, se presenta al area de atencidn a usuarias y
entrega los documentos necesarios para el tramite de registro de
reconocimiento de hijos,

Recibe, revisa los documentos v 1e indica al interesado reallce el pago de
derechos correspondientes en la caja  recaudadora, Retione los
documentos.

Se entera, procede a efectuar el pago de derechos en la caja
recaudadora correspondiente v entrega @ recibo de pago al drea de
atencidn a usuarios,

Obtiene Recibo de pago, revisa, junto con los documentos, integra
expediente y lo entrega al 1rea Secretarial para gue elabore
mecanograficamente o en el sistema automatizado el Acta de
Reconocimiento respectiva,

Recibe expediente, clabora de manera mecanografica, o blen, en el
sistarma automatizado el Acta de Reconoomiento en 4 tantos, &n Su caso
solicita se otorgue el consentimientc de acuerdo a los siguientes
SUpUestos,

« 5i el reconocido es mayor de edad, expresara su consentimiento.

« 5 el reconocido es menor de 18 afios y mayor de 14, expresard
su consentimianto.

# S| el reconockdo es menor de 14 afics, el consentimiento lo
expresa quien ejerce la patria potestad sobre el, o en sy caso, el
tutor,

Entrega el Acta de Reconocimiento al usuario para su revisidn,
Retiene Expediante y tres tantos del Acta.

Recibe Acta de Reconocimiento de Hijos, revisa que los datos asentados
sean los correctos, devuelve al drea secretarial, v en su caso, indica los
BETOrES,

Recibe Acta de Reconodimients, procede a recabar la huella digital del
pulgar dereche del reconocido, las firmas del reconocedor v de las
personas gue Intervinieron para el asentamiento del acta. Si el acta de
nacimlente esta asentada en la misma Oficialla, localiza el libro
respectivo, realiza la anotacién de reconodmiento, en ef caso de que el
Acta esté asentada en otra Oficialia elabora el Oficlo de Aviso de
reconocimients an ariginal y copia.

Posteriorments, tumma el libro, el Acta de reconocimientoc en cuatro
tantos, el expediente v, en su caso, el oficio de aviso de reconocimienta
inlnrlqlnal y copla al Oficial del Registro Civil para su revisin, firma y
sillo.

Recibe el libro, el acta de reconocimients en cuatro tantos, el expediente
¥ en su caso el oficic de aviso de reconocimiente en original y copia para
la Oficlalia correspondiente, revisa la  documentacion, verifica la
anotacién respectiva en el libre de nacimiento v firma v sella el acta de
reconocimients y ¢l oficio de avise,

Posteriormente entrega al drea secretarial el libro, el Acta de
Recanocimiento en tres tantos v el expediente para que las distribuya y
archive respectivamente, '
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Entrega un tanto del Acta de Reconocimiento al interesado.

Remite el oficio de aviso en original y copia a la Oficialia respectiva y
obtiene firma de acuse de recibido.
Archiva copia del oficio de ayiso.

9  Oficialia del Registro Recibe el libro, el Acta de Reconocimiento en tres tantos y el expediente,

Civil / Area Secretarial procede a desglosar el acta: primer tanto para la Oficialia, segundo tanto

para el Archivo de Ia Direccién General del Registre Civll y el tercer tanto
para la Direccién General del Registro Nacionaf de Poblacion.
En caso de que haya intervenido algin extranjero en el asentamiento del
acta, elabora el oficio de aviso en original y copia dirigido al Instituto
Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacldn, entrega, obtiene
acuse e Integra copia del oficio de aviso al expediente,

10 Interesado Recibe el Acta de Reconocimiento de Hiios v se retira

11.Diagramacién

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO
AREA DE ATENCION USUARIOS AREA SECRETARIAL OFiCIAL
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OFICIALLA DEL REGISTRD CIVIL
: po AREA DE ATEMCION USUARIOS .i-ll.l:l!l:l!rmn.l_ QFICIAL
-
= D
12.Medicion

Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de actas de reconocimiento X 100 = %de actas de reconocimiento
Numero mensual de solicitudes de reconocimiento
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"No. .. JCONGEPTD [ [ .7 . U7[/ -~ DESCRIPCION & - [ii0
Datos del Acta
1 | CLAVE DE REGISTRO | Anotar el namero del Reglstro de Identidad Personal (CRIP), el cual se
E IDENTIDAD compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 Municipio, 2 Oficialia del
PERSONAL. Registro Civil, 5 numero de acta y el dltimo es un digito '..'erlﬂﬂl:lm']l
2 | OFICIALIA No. Anctar el nimero de |a Oficlalia correspondicnte,
3 LIBRO No. Anctar el ndmero del libro al que corresponde el acta.
4 ACTA No. anotar gl ndmero del acta que |e corresponda. i
6 | MUNICIPIO Anatar el nombre del municipio en donde se realiza el registro del acta
5 | LOCALIDAD T Anotar el lugar en donde se realiza el registro del acta, no Importando
que no pertenezca a la Oficialia en donde se esta llevando a cabo el
registra,
8 FECHA DE REGISTRO | Anctar |a fecha en gue se levanta el acta indicande dia, mes y afio.
Datos del Reconocido
a | SEXO Marcar con un X en el circuls de femeninog o masculing segin sea el
Cas0,
10 | HOMBRE Anotar el nombre, primer apellido v segundo apellida.
11 | FECHA DE Anotar con nomera el dia de nacimiento, con letra @l mes de nacimienta
NACIMIENTO y al final con nimero el afio completo de nacimiento; asl come la edad
&n anos.
12 | LUGAR DE Anotar la localidad, el Municipio o Delegacidn asi como la Entidad
MACIMIENTD Federativa.
i3 | DOMICILID Angtar el lugar gue tiene de residencia el reconocida,
Datos del Reconocedor
i4 | NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona que reconoe,
15 | NACIONALIDAD Anoctar la nacionalidad del reconocedor.
18 | EDAD Anatar con numero la edad.
17 | DOMICILIO Anatar el lugar en donde reside actualmente.
Padres del reconocedor
18 | NOMBRE | Anotar el nombre complets del padra,
19 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del padre.
20 | NOMERE anotar el nombre de la madre,
21 | NACIONALIDAD 1 Anotar la nacionalidad de la madre. i
22 | DOMICILIOS ] Anotar el domiciliofs) de ambos padres.
Persona (s) que otorga (n) su consentimiento
23 | NOMBRE I Anatar el nombre completo de |a persona gue otorga el consentimiento.
24 | NACIOMALIDAD Anatar la nacionalidad de la persona que otorga el consentimignto.
25 | EDAD | Anotar con ndmerns la edad de 'a persend que otarga el consentimiento.
26 | ESTADO CIVIL Anctar el estado civil de la persona que ntnrga &l con mntummntn
27 | PARENTESCO CON EL | Anotar la relaciéin de parentesco con el reconccido. B |
RECONOCIDO |
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@

28 | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente la persona que otorga el |
consentimienta,
29  NOMBRE Anotar si fueran dos personas, el nombre completo de (a otra persona
que otorga el consentimiento,
30 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la persona que otorga el consentimients.
31 | EDAD Anotar la edad con nimero, de la persona que otofga el
. consantimiento,
32 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil de la perscna que otorga el consentimiento,
33 * | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente |a parsona gue aktorga el
consentimiento.
"~ Testigos
34 | NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona.
35 | NACIONALIDAD Angtar la nacionalidad,
36 | EDAD Anatar con nimero [ edad,
37  DOMICILIO Angtar el lugar donde reside actualmente.
Firmas
38 RECONOCIDO Anotar |a firma del reconacids, en su caso.
39 | RECONOCEDOR Anotar |a firma del reconocedor,
40 | PERSOMNA (5) QUE | Anotar |a firma de la (s) persona (5) gue otorga (n) el consentimiento.
OTORGA {N) SU
CONSENTIMIENTO
41 | TESTIGOS Anctar la firma de los testigos,
42 | HUELLA DEL Imprimir la huella digital del reconacida.
RECONOCIDO
43 | NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre y firma del Oficial del Registro Clvil, asi como el
DEL OFICIAL nimero de la Oficlalia a su cargo.
44 | SELLO DE LA Imprimir el sello de la Oficialia.
OFICIALfA
45 |  ANOTACION Realizar la anotacion para relacionar con el acta de npacimiento del
reconocida,
Er:l los casos en que el reconocimiento se haga mediante escritura
publica, testamento, ¢ resolucidn judicial se anotardn los datos al
documento respectiva.
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14.Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca f:"l i.niciodel
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

=4 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento
Expedicion de copias certificadas de los actos y hechos del Registro Civil

2. Objetivo
Certificar los catos registrales del estado civil mediante la expedicion de copia fiel
de las actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, adopcioén, reconocimiento,

divorcio e inscripcion de sentencias

3. Alcance

e Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de Servicio de copias
certificadas.

4. Referencias
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo primero,
Capitulo I, Articulo 30; Capitulo Ill, Art. 33; Titulo Quinto, Art. 121, fraccion
IV y titulo séptimo, Art. 30, Inciso E, Parrafo 5).

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccion |y
Capitulo I, Art. 13, fraccion I).

e Ley General de Poblacién (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

¢ Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccidn I, Art. 148 y 149, fraccion | y
Art. 152 y 153)

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 7,9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y Il y Art. 94).

e Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion ).

e (Codigo Penal del Estado de México (Capitulo Ill, Subtitulo Quinto, Art. 212)

e (Cadigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo
Primero, Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
Capitulo I, Art. 1y 2, fracciones |, V, VLLVII' Y VI, 3, 4, fraccién VI, del 16 al
23. Titulo Segundo, Capitulo |, Art. Del 24 al 40, Capitulo IlI, Art. 73 al 83,
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

5. Responsabilidades

La Oficial del Registro Civil debera:

e Dar autorizacién dentro de la jurisdiccidon que le corresponda; el registro de
actos y hechos del estado civil relativo al reconocimiento de hijos, de los
mexicanos que habitan dentro del territorio de su jurisdiccion.

e Dar cumplimiento a los requisitos que le corresponda, para el registro de
actos y hechos del estado civil que establece el Codigo Civil y el
Reglamento respectivo.

6. Definiciones

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Direccidn General del
Registro Civil.

Certificacion.- Garantia de certeza o autenticidad de registros y documentos
oficiales, extendidos por persona autorizada.
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Anotacién.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto
dejar constancia de la correlacién entre dos o mas catas, la modificacion del
estado civil, la rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o
cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto o hecho de que se
trate. Las anotaciones deberan ser firmadas y selladas por el servidor publico
autorizado.

Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
civil, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil.

7. Insumos

e Copia simple del acta que solicita el interesado, curp, cartilla de vacunacion,

8. Resultados

e Copias certificadas expedidas, de cualquier hecho o acto del estado civil.

9. Politicas

La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.

e El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacién de actos y
hechos civil relativos a su persona, conyuge o0 de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

e Por ningun motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en
formatos distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del
Estado de México e invariablemente deberan ser solicitados a la
Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

e Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccién General
del Registro Civil.

e Las Actas de Defuncion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

e En los datos esenciales del Acta de Defuncidén no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

e En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta,

se utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccién General

del Registro Civil.
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e Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial,
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente. En los casos en los que
se requiera enmendar algun error asentado, la aclaracion respectiva se
podra realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que
intervinieron en el acto.

o El Acta de Defuncién debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la
huella digital del pulgar derecho.

e En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o
cremar el cadaver, el declarante debera presentar el certificado médico de
muerte fetal en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

e EIl Oficial que asiente un acta de Defuncion de persona fallecida de forma
violenta debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del
Ministerio Publico que ordeno su asentamiento.

e En los casos en que levantar un acta de Defuncién se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media afiliacion y la fe de ropas descrita
en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

e Asentada un acta de Defuncién y cuando a solicitud de los familiares, se
cambie el lugar de inhumacién o cremacion del cadaver, el Oficial registrara
en el acta de defuncion el destino final.

e En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el Oficial del Registro Civil expedira un oficio
dirigido al encargado del pantedn en que se ordene la inhumacion vy
especifique el parte médico.

e Sin excepcidn alguna, para tramitar el acta de defuncion, el declarante
debera presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto
la direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse
el servicio ni emitirse el acta respectiva.

e El servicio de Acta de Defuncion esta exento de pago de derecho alguno,
so6lo en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de
Defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

.

Departamento de Archivo/
Subdireccion/Oficina
Regional fOficialia del
Registro Civil (Area de
atencidn a usuarios)

Interesada

Departamento de Archivo)
Subdireccidn/Oficina
Regional /Oficialia del
Registro Civil (Area de
atencidn a usuarias)

Interesado

Departamento de Archivo/
Subdireccion/Oficina
Regional fOficialia del
Registrg Civil {Area de
atencidn a usuarios)

Departamento de Archive/
Subdireccién/Oficing
Reglonal Oficialia del
Registro Civil fArea
secretarial)

Departamenta de Archive
Subdireccion/Oficina
Regional/Oficialia del
Registre Civil (Titular)

Interesado
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ACTIVIDAD

Acude, al Departamento de Archive, Subdireccidn, Oficina Regional u
Oficialia del Registro Civil al drea de atencidn a usuarios y solicita
requisitos para la expedicidn de una copia certificada de un acto o
hecho del estado civil.

Atiende la solicitud, le informa los datos que requiere o en su caso le
indica presentar copia simple del acta de la gue desea obtener copia
certificada.

Se entera, proporciona los datos y, en su caso, entrega copia simple
del acta.

Recibe informacion v, en su caso, copla simple del acta solicitada,
recaba por parte del interesado informacién bésica coma nombreds),
fechals) del{as) acta(s) que se desea(n) obtener y lugar de registro,

Procede a realizar la busgueda del acta en sisternas automatizados o
en el propio libro, localiza el documento, obtiene impresidn o
fotocopia, imprime Formato Universal de Pago en original lo entrega
al interesado y fe solicita efectde el pago por concepto de derechos,
en la Institucién Bancaria o en la caja recaudadora del Ayuntamiento
que corresponda.

Retiene impresidn o fotocopla del acta.

Recibe Formato Universal de Pago e Indicacidn, acude a la Caja
Recaudadora, o e su caso, a la Institucidn Bancario, procede a realizar
el pago de derechios, obtiene recibo de pago y Formato Universal v los
antrega en el draa de atencion a usuarios correspondienta,

Recibe, revisa el recibo de page y turna al drea secretarial la
impresidn o fotocopia del acta, el recibo ¥ @i Formato Universal para
que realice la certificacién del documento.

Recibe documentacién, realiza el texto de certificacian v la tuma para
firma v &l sello del Titular del Area gue corresponda.

Recibe documentacidn, revisa, firma, sella la certificacidn del acta
solicitada, entrega al interesada la impresidn o fotocopia del acta v al
Formato Universal v al area secretarial recibo de pago original para
archivo.

Recibe Copia Certificada y Formato Universal de Pago v se retira.
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11.Diagramacion

DIAGRAMA:

DEFARTAMENTO DE ARCHIVOISUBDIRECCIOMMOFICING REGIONALY
INTERESADO QFiCIALLA DEL REGISTRO CIVIL

AREA DE ATENMCION USUARIOS AREA SECRETARLAL TITULAR

e

I, AR, FELAL ITR BATRCR Tk, | HEA T A
SBAD CATIAS, PP M. L KTTR ¥ B TIRE

-G [

WAL BTES, R GLs T eedTeda

BACHAE ¢ W RETILA

12.Medicion

Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de copias certificadas tramitadas X 100 = %de copias certificadas
Numero mensual de solicitudes de actas certificadas
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13.Formatos e instructivos
No aplica

14.Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca fel i.niciodel
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

=% Linea de flujo

Decisidon

Linea de comunicacion via
correo o telefdnicamente

Determina el final del

@ procedimiento.
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15.Registro de Ediciones

Con el propésito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es
necesario registrar el numero de modificaciones, las fechas, los apartados y las
hojas modificadas.

Primera edicion (26 de Junio de 2017): elaboracién del manual.

16.Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Oficialia del Registro Civil
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17.Validacion
Elaboro Reviso Aprobd
M. en A. P. Lorena M. en A. P. Lorena M. en A. P. Lorena
Hernandez Méndez Hernandez Méndez Hernandez Méndez
Oficial del Registro Civil Oficial del Registro Civil Oficial del Registro Civil
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V. Validacion

Lic. Miriam Escalona Pifia
Presidente Municipal Constitucional
De Melchor Ocampo, Estado de México

Mtro. Francisco Manuel Nufez M. en A. P. Lorena Hernandez
Esquivel Méndez
Secretario del H. Ayuntamiento
Oficial 01 del Registro Civil
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V. Hoja de Actualizacién de Procedimiento

Fecha de Actualizacién Nombre del Procedimiento
Actualizado
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