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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

Reg
mu n
acr

= =

2. Objetivo

i strar el naci miehd gle | 98 a0 Joist ey dent |
icipal, medi ant e |l a expedici-n y entreg:
edita como mexicano de acuerdo a | a nor ma
3. Alcance

ica a |l a poblaci-n i nfantonalqguceuynoa cree gdiesnttr
solicitado por | os padres o persona di st
cial2a que se encargaexpdedinscopbarcéensi f

Constituci-n Pol2tica de | osprEismardo,s Uni d
Cap2?tulo I'l, Art2culo 30; Capz2tello KlIrlaccA
IV vy t2tulo s®ptimo, Art. 30, |l nciso E, P
Ley de Nacionalidad (Cap2twulo I, Art. 2,
Cap2tulo 11, Art. 13, fracci-n 1).

Ly General de Poblaci-n (Cap2tulo I'I'll , Ar
Regl amento de | a Ley General de Poblaci -n
Ar t . 23; Art. 52, 79 y 81; Cap2tulo 11, S

Art. 152 vy 153)
Ley de | nflomrvwmeasctii-gnacei - n Geogr 8fi ca, Est ad:?

Estado de M®xico (T2tulo Primero, Cap2tul
Ley General de | a Poblaci-n de | os Estado
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones 1, 1
C-digo Financiero del Estado de M®xico vy
Cap?2tulo Illund&ecAirtn $é83, fracci-n 1|).

C-digo Penal del Estado de M®xico (Capz2tu
C-digo Civil del Estado deoMPkxi mer 6Li Arp.
T2tul o Segundo, Art. 2.3, T2tulo Cuarto,

Pri mero, Art 301 Llap3tAdtoTaI8uBoabegdguhlo
Regl amento del Registro Civil del Estado
Cap?tAdto. 11 vy 2, fracciones |, V, VI,VIIl 2}
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23. T2tul o Segundo, Cap?2tulo I, Art. Del
Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre d

5. Responsabilidades

La Oficial del Reggi stro Civil debe

T Autorizar dentro de | a jurisdiceci n que |
hechos del estado civil relativo al Naci m
habitantes dentro del territorio de su ju
accident al memttree s ed emtcruce de | a mi s ma.

T Cumplir con | os requisitos que para el re
establece el C-digo Civil, el Reglamento
ordenamientos | egales aplicables en | a ma

T Verificar que el remgesat nosepastenbtedennha
oficiales establecidas para tal efecto vy
establecido por el C-digo Civil y el regl

T I'nformar de manera oportuna al I nstituto
Gobernacdioodonsdd os actos y hechos del estad
i ntervengan | os extranjeros.

6. Definiciones

Act-anstrumento p%¥%blico, destinado a suminist
civil que es asentada en | os formatos autor.
Registro Civil

Acta de Natiami ect@s de naci miento son | os 1in
medieol ods cuales se hace constar de manera aut
jur2dica de una persona en relaci-n con este
ExtranJeda.aquella persona que no tenga hnhaci ¢
| nt er esPaedrosso.na 0 personas queoiadctos vielneas teand
civil, expres8ndole al Oficial del Registro
MenelPer sona que se pretende registrar menor
Naci miento-Bpoeluqoe se declara dentro del p
hecho.

Of ci al del R-é&Egi dtar peCiswinla. i nvestida de fe pY
de su jurisdicci-n vy de | as atribuciones que
autoriza, certifica, da publicidad y sol emni

estadol ci

7. Insumos
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T Solicitud escrita de Acta de Nacimiento
T Presentaci - -n del Menor a registrar

8. Resultados

T Acta de naci miento
1T Personas menores de un afo registradas.

9. Politicas

T Son me xi canos por naci mi ent o, todas aq
ocurrcauelngui er parte del territorio naci
as?2 mismo, si ambos padres o cualquiera

T Las funciones del Ofici al del Registro C

jurisdicci-n asignada y cYmuiaccamelnt e e ®iss ter
cimientos oportunos que | e soliciten.

Oficial del Registro Civil, estar8 i mp
hechos de estado ci vil relativos a s

spectivos ascendientes y descendientes.

ri nng ¥an motivo se podr8n asentar | as a

rmatos distintos a | os autorizados ©por

tado de M®Xx i co e i nvari abl ement e deb
bdirecci-n Regional aaitrao®s edpohnadi @€hit ei

i camente tendr8n validez | os sellos aut

I Registro Civil

r ning%n motivo se permitir8 que | o0os e

i cial2a del Registroefiell refywsmjoaad eop mno

S nacimientos que se celebren en | as ofi

ra realizar el acto o hecho de un rec

vari abl emente, se deber8&8n presentar al

S

s

ue
or
d ¢

—-
m >
- o

=
—TUToUToewOmMT U<
QS5 ®Y O "TO DS S WOOo O

partes que intereén@®@dncenl edebdcRegant
Actas de Nacimiento que por al g¥%n i mp:
no fueron autorizadas, dedePABSNIO contener | ¢
T No se podr8n empl ear abreviaturas en | os
Naci mi enttamp ®sd adeber 8 pr ed e rethanre nrdagdpa dalsr, 8
se permitir8 borrar | o escrito, en caso de¢
anverso y revierse dei | iazxara8 un anexo gu
autorizado por | a Direcwiil-.n Gener al del R ¢
f Toda acta de naci miento antes de su ent
i nteresados para su revisi:-n, S i se det e
proceder8 a efectuar |l a aclaraci-n corres
se requiera ennmnerndasentlagd/on, elrar acl araci -

8
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podr § reali zar con anterioridad a | a fi.
intervinieron en el hecho.

T Las Act as de Naci mi ento deber 8n ser fir
comparecientes, en caso pweedaue o0allgiuenm mnde
firmar, estampar8 | a huella digital del p L

T Sin excepci-n alguna, al solicitar el re
usuario deber 8§ presentar al ni Yo gue S €
identificaci - -n wofaisciqale de Ipasespat ao, el
Naci miento vy, en su caso, |l a copia certif
contrario no podr8 prestarse el servicio
respectiva

T Par a | a inscripci-n de acaai ddoes nfauceirnai e a
matri moni o, o bien anta | a inexistencia
tenerse como obligatorio | a presentaci - -n
de |l a madre o de ambos

1 Si el registro oportuno de nae@inmieermt d olso
padres, este deber8 presentar original y

T En caso de que el registro oppotrumaddesna

extranjeros (uno o ambos) se deber8 prese

mi gratorneadiqtuuee laecgal estancia en el pazs.
T En el caso de que en |l a solicitud de rec
alguno de |l os comparecientes carezca de e:
del Registro Civil har 8 constardad decho
recabar | as firmas correspondient es, dej

ap®ndice 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
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11.Diagramacién
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12.Medicion
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I ndi cador paseapmedidasact a

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

13.Formatos e instructivos

Acta de Nacimiento
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Instructivo de llenado:
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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



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL |Ch0l'
| MELCHOR OCAMPO 2016-2018 ampo

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

14.Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca fel i.nicio 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

(I) procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento

Registro Acta de Matrimonio

2. Objetivo

LIl evar a cabo el acto civil por el cual dos

sociedad, mediante el registro y entrega del
3. Alcance

T Aplica a toda | a pobl aMdatmi mari @retewnldiacic
Acta correspondiente

T Aplica a | as oficial2zas del Registro Ciuvi
municipios de | a Entidad

T Aplica a |l a Rectificaci-n o Aclaraci-n de
Civil de | o0os eexpddidain-ors ,dea dapi as certifi
procesamiento de informaci-n y estad?2stic

15
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l as personas que

sean me n

cumplan con | os requisitos previamente es
contra2do matrimonio con anterioridad sin
del mi smo sexo.

4. Referencias

T Constituci-n Pol2tica de |l os Estados Unid
Cap2tulo I'l, Art2culo 30; Capztulo I'I'l , A
IV v t2tulo s®ptimo, Art. 30, |l nciso E, P
T Ley de Nacionalidad (Cap?2twulo I, Art. 2,

Cap2tulo I'1I, Art. 13, fracci-n 1).

T Ley General de Poblaci-n (Cap2tulo Il , A
T Regl amento deal adde eRotlSleameir- n (Cap2tul o Se
Ar t 23; Art. 52, 79 y 81; Cap?twulo I'Il, S
Ar t 152 y 153)

T Ley de I nformaci-n e I nvestigaci-n Geogr 8§
Estado de M®xi co (tTw@ltoullol ,PrArmer o/,, ®ap 212,
T Ley General de | a Poblaci-n de | os Estado
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, 1
T C-digo Financiero del Estado de M®xico vy

Cap2tulo-hnl$egbeadca, Art. 142, fracci-n 1)
T C-digo Penal del Estado de M®xico (Capz2tu
T C-digo Civil del Estado de M®xico (Libro

T2tul o Segundo, Art. 2.3, T2twdroo,CuTairttwl,o
Pri mero, Art. 301 al 3.7, T2tulo Segundo,
1T Regl amento del Registro Civil del Estado

Cap2tulo I, Art. 1 vy 2, fracciones |, V,

23. T2tul,0o Caepputnudoo 1, Art. Del 24 al 40,

Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre d

5. Responsabilidades

La Ofici al
T Autori za

matri moni al es d

jurisdic
T Cumpl ir
cual qui e
de matri

del Regi stro Civil deber §

r dentro de | a jurisdiceci
e | os mexicanos y

ci -n

con | os requisitos que ey

r otro ordenamiento | egal

moni os.

-n que |
extranje

tabl ece
aplicab
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)l

\Y
0
C
A
f

P
0
N
S
i

ar qduee aeclt ar edgel smatosi monieoen | as f ot
es establecidas para tal efecto vy

Civil vy el reglamento respectivo.

ar y en su caso, |l evatrriamacmraibal ¢ 2

e |l a Oficial?2a, en horario distint
ionar a |l os futuros contrayentes |
il ones del matri moni o.

ar de manera oportuna al I nstituto
ria de Gobernaci-n de | os actos ma
ngan extranjeros.

- = D
- 0

=
~ O 0 MDD+ —=
- oo
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6. Definiciones

Act-anstrumento p¥%blico, destinado a suminist
civil que es asentada en | os formatos autor.
Registro Civil

Matri md&msi am.na instituci-n de car8cter p¥Wblico
| aual un hombre y una mujer voluntariamente
vida para | a b%sqgqueda de su realizaci-n pers
ExtranJeda.aquella persona que no tenga naci
Contray-dretresdnasrguenenten el acto del estado
al Oficial del Registro Civil su voluntad de
C-nyudersona que se encuentra unida en matr.
Of icial del -Hesgilsat rpeerGiowial .i nvestida de fe pV¥
de jswrisdicci-n y de |l as atribuciones que | a
autoriza, certifica, da publicidad y sol emni
estado ci vil

7. Insumos

f Solicitud escrita de Acta de Naci miento

8. Resultados

T Matr i moegiostrados
f Acta de matri moni o
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9. Politicas
T La actuali zaci - n del Of i ci al del Regi st
jurisdicci-n gue | e fue asignada y s ol
matri moni os que | e solicite.
El Of i ci al del Regi sparoa Qiaviduyt oersitzaarc8 -inmp
hechos ci vil relativos a su per sona, c
ascendientes y descendientes.
Son mexi canos por naci mi ent o, todas ague
ocurra en cualquier parte gdelemanrcdoirome :
as?2 mismo, si ambos padres o cualquiera dc¢
Por ni ng%n motivo se podr 8n asentar | as
formatos distintos a | os autorizados por
Estado de M®Xx i e me net e i ndveabreira8bnl s er sol i ci
Subdirecci-n Regional a trav®s de | a Ofici
Sin excepci-n alguna para | a celebraci-n
expedici-n del acta respectiva, |l os contr
|l os requisitos establecidos por | a Direct
caso contrario, no se podr8n |l evar a cabc
PDnicamente tendr8n validez | o0os sellos aut
del Registro Civil
Por ning%n motivo senpperachiosi ra8mgume st oat i
Oficial?2a del Registro Civil, funjan como
|l os nacimientos que se celebren en | as ofi
Las ActMas$ r doemogruie por al g¥%n i mpedi mento u o
no frueawtorizadas, deberfSO RAMBDener | a | ey
N o seemp | &mmarbr evi at ur as en | os dat os esen
Matri mo®sba tampoco deber8 presentar rasp:
se permitir8 borrar | o escrito.
En caso de que he elbeereapauocfocmaénanverso y
se utilizar8 un anexo que deber8 estar au
del Registro Civil
Toda acMat rd emsonnti eos de su entrega, deber 8§
i nteresados para su rewnaecn- -nu ®mise-met etk
proceder8 a efectuar |l a aclaraci-n corres
se requiera enmendar al g¥un error asent ad
podr 8 reali zar con anterioridad a | a fi.
i nt eerrvoinn i@ mt. e |
ElIAct ade Matri moniser débem&da en tinta az
comparecientes, en caso de que alguno de
firmar, estampar8 |l a huella digital del p L
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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

‘ OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADOS/ e

CONYUGES AREA DE ATENCION AREA SECRETARIAL OFICIAL DEL REGISTRO
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12.Medicién

Indicador para medir actas expedidas:
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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

=S Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o teleféonicamente

Determina el final del

I) procedimiento.

1. Nombre del Procedimiento

Registro de Acta de Defuncion

2. Objetivo
Registrar epbedecreasd fda&l |l ecidas dentro del t
M®x i c o, medi ante | a expedici-n y entregue de
y |l a inscripci-n de |l a misma en el registr.
aplicabl e.
3. Alcance
T Aplica a toda demgpmdd aeli -snerqwieci o de | a e»
Acta de Defunci - n.
T Aplica a | as oficial2zas del Registro Ciuvi
municipios de | a Entidad.
T Aplica al Procesamiento de | nfiavrimh8ti ca Es
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Constituci-n Pol?2tica de | os Estados Unid
Cap2tulo I'l, Art2culo 30; Capztulo I'I'l , A
IV v t2tulo s®ptimo, Art. 30, |l nciso E, P
Ley de Naci onall,i dAardt .( Ca,p 2ftrudooci - n |1V, Art.
Cap2tulo 11, Art. 13, fracci-n 1).

Ley General de Poblaci-n (Cap?2tulo Il , A
Regl amento de | a Ley General de Poblaci -n
Ar t 23; Art. 5RIl, 79egyci81ln KClap2Awmnt o 148 vy
Art. 152 y 153)

Ley de I nformaci n e Investigaci- -n Geogr 8
Estado de M®xico (T2tulo Primero, Cap2tul
Ley General de | a PoblaciMexidanlbes (Eapad o
Art. 85, 86, 89, 91, 93, fracciones |, 1
C-digo Financiero del Estado de M®xico vy
Cap?2tulo |11, Secci-n Segunda, Art. 142,
C-digo Penal del Estado Sded tM®xwil ®mo QuC ad 20t, u
C-digo Civil del Estado de M®xico (Libro
T2tulo Segundo, Art. 2.3, T2tulo Cuarto,
Pri mero, Art. 301 al 3.7, T2t8)o Segundo,
Regl amento del Registro Civil del Estado
Cap2tulo I, Art. 1 v 2, fracciones |, V,
23. T2tulo Segundo, Cap2tulo I, Art. Del
Gaceta de &lob2@rcde slepti embre de 2006) .

5. Responsabilidades

Oficial del Regi stro Civil deber §
Autorizar dentro de | a jurisdicciyn que |
hechos del estado civillosg emhaxtxiiovoanas |lya def
extranjerosl|lhdkirtrantoes odele su jurisdicci
se encuentren dentro de | a misma.

Cumplir con |l os requisitos que establece
cual qui er otro ordenami emptaor al eegl alr eagpilsitcraob
expedici-n de Actas de Defunci - n.
Verificar que elderfeugnscet-enci eatackea das for
oficiales establecidas para tal efecto vy
C-digo Civil vy el reglamento respectivo.
Not irf idea manera oportuna al I nstituto Naci
Secretar2a de Gobernaci-n de | os actos vy

i ntervengan extranjeros.
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T Cumplir | as guardias establecidas para el

defunci -nryltacgmintael®s en | os horarios y d
1T Expedir -rdenes de i nhumaci-n o cremaci -n
T Denunciar ante el Ministerio P¥blico de |
reali zadas sin | os requisitos de | ey.

6. Definiciones

Act-anstrumento p¥bdumioni gtersdr nada @rueba ci e

civil que es asentada en | os formatos autor.
Registro Civil

Defuneksim cesaci-n completa y definitiva de
persona f2sica, puedenptodati osdedéommaevi ol
Muerte NSeupmbduce a consecuencia de una enf
Muerte V-diesl emtus.ada por acci-n de un agente e
|l a muerte s¥Wbita sospechosa, que es aquell a
I mpvriest o de forma repentina, en estado de sal
aparente.

ExtranJeda.aquella persona que no tenga hnhaci ¢
| nt er esPaedrosso.m@r ®aqruaes i nt er vhi eecnhreon oe nacetlo del re
ci,vidxpreaslBnQfoil ei al del Registro Civil su vol
Of icial del -Hesgilsat rpeerGiowial .i nvestida de fe pV¥
de su jurisdicci-n vy de | as atribuciones que

autoriza, caerctiidfaidc ay, sdod epnmnbildad a | os actos vy
estado ci vil

Decl ar-Bateona que hace conocer al Oficial el
el act a.
7. Insumos
f Certificado M®dico de Defunci - -n, en f or mat
Sal ud.

8. Resultados

egistro de personas fallecidas
ta de defunci - n

T R
1T Ac
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Politicas

actualizaci -n del Of i ci al del Regi st
risdicci-n quy et umpodrsS gamfaedat uar | os
vil que |l e soliciten.

Ofelci Réegidstro Civil
chos civil relativo

cendientes y descend

r ni ng%n motivo se podr 8n asentar | as
rmatos diautotbga@daod opor |l a Direcci-n ¢
tado de M®xi co e i nvari abl ement e deb
b
[
I
S

, estar8 impedido p
s a s u per sona, c
i ent es.

direcci-n Regional a trav®s de | a Ofici
camente tendr8n validez | os eaklabk aut
Registro Civil

ActDas udgue npor al g¥%n i mpedi mento u ot
fueron autorizadas, d\eMeRASIO contener | &
|l os datos esenciales del Acta de Def
reviaturas, t aargp?0c ani sdnredb er § presentar r
mendaduras, ni se permitir8 borrar | o e:
caso de que no fuera suficiente el esp
utilizar8 un anexo que deber8 estar au
I Regi stro Ciwv
da acbeaf udeaint @ s de su entrega, deber 8§
teresados para su revisi:-n, S i se det ec
oceder8 a efectuar | a aclaraci-n corres
requiera enmeandant adg,“nl araotaraci - -n
dr 8 realizar con anterioridad a | a fi.
tervinieron en el acto.
Acbaf dedebar 8 ser firmpda eh decetnar amtue
o de que alguno da eblsesepaofpumda, eshbh
I
I
m
r
0]

Q

digital del pul gar derecho.

casos en | os que se presente muert
el cadg8ver, el decl arante deber 8§ p
fetal en f orSmatreetauti ar idza dSaa | puadr. | a
I al gue asiente un acta fder Maefunci
a deber 8 anotar en dicha acta, I o
rio P¥blico que ordeno su asentami ¢
casos en qudefewant ar seni gobaede¢e a
, en el formato se anotar8 |l a media
mitcdo per el Mi ni sterio P¥blico.
ada un acta de Defunci-n y cuando a
e @le limppamaci -n o cremaci - -n del cads§
acta de defunci-n el destino final

oOwnw —+S5 — D "~ w»m
D 0

27



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

T En |l os casos en que se solicite | a i nhume
tejidos de seres humanos, el Of i ci al del
di diogial encargado del pante-n en qgue se
especifique el parte m®dico.

T Sin excepci-n alguna, para tramitar el a
deber 8 presentar | os requisitos y documen:
|l a direcail -MeGemRengi stro Civil, en caso co
el servicio ni emitirse el acta respecti v

1 EI servicio de Acta de Defunci-n estg8 exe
s-1l o en caso de que el decl arante solici
Defuncse deber 8n pagar | os derechos correc
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 Defuncion 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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