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PRESENTACION

El Registro Civil por su caracter publico constituye una funcién propia del Estado,
que, en coordinaciéon con el Ayuntamiento, se busca generar una mayor atencién y
cobertura a la poblacién, con el proposito de garantizar la eficiencia en el servicio;
ya que la finalidad es generar certeza juridica a los hechos y actos que hacen
posible la identidad de los individuos en el ejercicio de sus derechos, el acceso a
una nacionalidad y la certeza de sus relaciones con los demas.

Es por ello que el Registro Civil como institucién, cuenta con importantes
disposiciones juridicas que son de orden publico e interés social y tienen por objeto,
reglamentar la organizacion y el funcionamiento del Registro Civil.

En el manual de procedimientos se detallan los pasos a seguir para la realizacion
de los diferentes tramites que proporciona la institucion.




ANTECEDENTES

El Registro Civil en las leyes de reformas del 23 y 28 de julio de 1859 por mencionar
la Ley del Matrimonio Civil y la Ley sobre el Estado Civil de las Personas
respectivamente, se han mantenido y perfeccionado el marco juridico de su
actuacion, apreciandose en los Cadigos Civiles y posteriormente el 5 de febrero de
1917 se establece en sus articulos 121 y 130.

Es de saberse que el Registro Civil se encontraba a cargo del Presidente Municipal,
no asi hasta el afio de 1981 que se nombra al primer Oficial del Registro Civil para
llevar a cabo esta funcién.

Hoy en dia la institucion estda cada vez mas actualizada adecuandose a los
diferentes cambios de la sociedad, salvaguardando siempre la integracion legal de
los particulares; brindando asi la certeza juridica de todos los actos y hechos del
estado civil de las personas.

El Registro Civil del estado de México se encuentra en total modernizacion a través
de la plataforma digital que ofrece un eficiente y agil servicio para toda la poblacion.




IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente de los actos y hechos del
estado civil de las personas.

ALCANCE

Aplica al servidor pblico de la oficialia del registro civil, al personal de la tesoreria
municipal encargada del cobro de los actos, asi como a las personas fisicas que
solicitan el acto.

REFERENCIAS

e Articulos 121 y 130 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

¢ articulo 3.1 del Codigo Civil del Estado de México.

¢ Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES

La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de expedir las
actas certificadas a las personas fisicas que las soliciten.

EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

e Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

LA TESORERIA Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Es el area encargada de realizar el cobro por los derechos de actas certificadas.




DEFINICIONES

ACTA: Documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y
certifica un hecho que presencia o autoriza.

ACTO: Reunion o ceremonia publica, oficial o solemne.

COPIA CERTIFICADA: es la reproduccion total o parcial de un documento
oficial expedido por una institucion, como una escritura o un acta.

CERTIFICACION: es el procedimiento mediante el cual un organismo
autorizado valida ciertos aspectos (calidad, fidelidad, etc.) de una
organizacion, institucion o persona.

REGISTRO: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o
cosas; especialmente aquellos que deben constar permanentemente de
forma oficial

INEXISTENCIA: es una figura juridica cuya funcion es determinar la plena
ineficacia del acto juridico que no tiene alguno de los elementos esenciales
que impone una norma.

CONSTANCIAS: Es un documento complementario del certificado en la
cual como su nombre lo dice se hace constar un hecho transitorio de menor
importancia o que se encuentra en actividades en plena realizacién, ain no
terminadas.




INSUMOS

e Solicitud de actas certificadas de los diferentes actos del estado civil de las
personas por parte del ciudadano.

e Expedicion de recibo de pago por motivo de los actos que esta oficialia lleva

acabo

RESULTADOS

e Actas certificadas de los diferentes actos del estado civil de las personas

expedidas al ciudadano.

POLITICAS

e La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracion Municipal y cumplido
todos los requisitos solicitados.

e Ladocumentacién se otorgara unicamente en dias habiles, en un horario de
9a 17 hrs.

e La entrega, supervision e inspecciéon se haran unicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.




DESARROLLO

EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADOS

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

USUARIO

Se presenta en el area y solicita tramite
de copia certificada de acta.

REGISTRO CIVIL

Realiza la busqueda de acuerdo a los
datos proporcionados por el mismo
interesado y una vez que se localiza
proceden los derechos de pago
respectivo.

USUARIO

Acude a pagar sus derechos en la caja
correspondiente de la Tesoreria
Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL

Procede a realizar el cobro de derechos
y entrega comprobante de pago.

REGISTRO CIVIL

Se elabora el acta, posteriormente es
sometida a su revision, se autoriza y
firma para su debida constancia.

USUARIO

Regresa a Registro Civil y se le entrega
su documento, dando cumplimiento a
dicha peticion.




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
No. PERSONA FISICA O OFICIAL DEL TESORERIA MUNICIPAL
MORAL REGISTRO CIVIL
L ( INICIO ) @
SOLICITU-D_;E ACTA
CERTIFICADA
2
REALIZAR LA
BUSQUEDA
3
'
@
PAGO DE DERECHOS

4

v

©
SE ENTREGA EL
DOCUMENTO
FIN




MEDICION

250 ACTAS CERTIFICADAS
EXPEDIDAS DE TODOS X100 = PORCENTAJE DE ACTAS EXPEDIDAS
LOS ACTOS

320 ACTAS CERTIFICADAS SOLICITADAS DE TODOS LOS ACTOS

FORMATOS

v No aplica
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. INSCRIPCION DE ACTA DE NACIMIENTO

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente de las actas de nacimiento.

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la oficialia del registro civil, asi como a las personas
fisicas que solicitan el acto.

REFERENCIAS
e Articulos 121 y 130 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e articulo 3.1 del Codigo Civil del Estado de México.
e Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES
La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de expedir y

entregar el acta de nacimiento a las personas fisicas que las soliciten.

EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
¢ Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

DEFINICIONES
¢ Inscripcion de acta: surten efecto juridico pleno en territorio nacional sin
necesidad de legalizacion o apostilla
e Revision: Analisis o examen atento y cuidadoso de una cosa
* Recopilacion: se retnen varios textos del mismo tipo
e Entregar: Poner una cosa o a una persona en poder de alguien o bajo su
responsabilidad

ik




INSUMOS

e Solicitud de actas certificadas de los diferentes actos del estado civil de las

personas por parte del ciudadano.

RESULTADOS

¢ Actas de nacimiento expedidas al ciudadano.

POLITICAS

e La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracion Municipal.

¢ La documentacion se otorgara unicamente en dias habiles, en un horario de
9a17 hrs.

¢ La entrega, supervision e inspeccion se haran tdnicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.

DESARROLLO
INSCRIPCION DE ACTA DE NACIMIENTO
No AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE/PUESTO
1 USUARIO Se en el area para registrar a su pequeno
hijo. )
REGISTRO CIVIL Recopila los requisitos correspondientes.
REGISTRO CIVIL Procede a la inscripcion de la respectiva
acta.
4 REGISTRO CIVIL Realiza la entrega de la copia original del
acta de nacimiento del registrado,

12




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTA DE NACIMIENTO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

PERSONA FISICA O OFICIAL DEL TESORERIA MUNICIPAL
MORAL REGISTRO CIVIL

O

COMPARECENCIA DEL
USUARIO A REGISTRAR

REGISTRO CIVIL
RECABA LOS
REQUISITOS

SE PROCEDE A LA
INSCRIPCION DE LA
RESPECTIVA ACTA

G

LA OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL HACE ENTREGA DE LA
COPIA ORIGINAL DE ACTA DE
NACIMIENTO

FIN
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MEDICION

69 REGISTROS DE
NACIMIENTO INSCRITOS X100 = PORCENTAJE DE REGISTROS DE
NACIMIENTO

69 REGISTROS DE NACIMIENTO SOLICITADOS

FORMATOS

v Solicitud de registro de nacimiento.

[y E e B
o s i i

El instructivo de llenado viene especificado en el cuerpo de |a solicitud.
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3. INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente de la inscripcion del acta de
reconocimiento de hijos

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la oficialia del registro civil, asi como a las personas
fisicas que solicitan el acto.

REFERENCIAS

e Articulos 121 y 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e articulo 3.1 del Cédigo Civil del Estado de México.

e Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES

La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de inscribir el acta

de reconocimiento de hijo a las personas fisicas que las soliciten.

EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

o Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

e Emitir todos aquellos recibos de pago de los actos que se lleven a cabo.

15




DEFINICIONES

copia certificada: es la reproducciéon total o parcial de un documento
oficial expedido por una institucién, como una escritura o un acta.

certificacién: es el procedimiento mediante el cual un organismo autorizado
valida ciertos aspectos (calidad, fidelidad, etc.) de una organizacion,

institucién o persona.

inscripcion: grabar una cosa para que quede constancia duradera

INSUMOS

e Solicitud de inscripcién de reconocimiento de hijos por parte del
ciudadano.

e Expedicion de recibo de pago por motivo de los actos que esta oficialia
lleva acabo

RESULTADOS

Actas de inscripcion expedidas al ciudadano.

POLITICAS

16

La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracién Municipal y cumplido
todos los requisitos solicitados.

La documentacién se otorgara Gnicamente en dias habiles, en un horario de
9a17 hrs.

La entrega, supervision e inspeccion se haran Unicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.




INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

No AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 USUARIOS Se presentan al Registro Civil para solicitar
el tramite

2 REGISTRO CIVIL Recaba los requisitos.

3 REGISTRO CIVIL Procede a la inscripcion del acta de
reconocimiento de hijos.

4 TESORERIA Los usuarios realizan el pago de derechos

MUNICIPAL correspondiente.
5 USUARIOS Regresa a Registro Civil y se le entrega su

documento original.

17




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL

PERSONA FISICA O OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE
MORAL REGISTRO CIVIL | INGRESOS
INICIO

SE PRESENTAN LOS
INTERESADOS

REGISTRO CIVIL
RECOPILA REQUISITOS

O

REALIZA EL REGISTRO
DE ACTA

PAGO DE LOS

@ «

SE ENTREGA EL
DOCUMENTO

FIN

DERECHOS
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MEDICION

1 RECONOCIMIENTO DE
HIJOS LEVANTADO X100 = PORCENTAJE DE RECONOCIMIENTO
DE HIJOS

1 RECONOCIMIENTO DE HIJOS SOLICITADO

FORMATOS

v Solicitud para levantamiento de reconocimiento de hijos.

El instructivo de llenado viene especificado en el cuerpo de la solicitud.




4. INSCRIPCION DE ACTA DE MATRIMONIO

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente de las actas de matrimonio
expedidas.

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la oficialia del registro civil, al personal de la tesoreria
municipal encargada del cobro de los actos, asi como a las personas fisicas que
solicitan el acto.

REFERENCIAS
e Articulos 121 y 130 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
e articulo 3.1 del Codigo Civil del Estado de México.
e Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES

La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de expedir las
actas de matrimonio a las personas fisicas que las soliciten.
EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

o Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

LA TESORERIA Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

e Es el area responsable de dar a conocer a las dependencias y érganos
desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual,

dentro del tiempo establecido por la ley Organica Municipal.

20




DEFINICIONES

Acta: documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y certifica
un hecho que presencia o autoriza.

Acto: reunién o ceremonia publica, oficial o solemne.

Copia certificada: es la reproduccién total o parcial de un documento
oficial expedido por una institucién, como una escritura o un acta.

Inexistencia: es una figura juridica cuya funciéon es determinar la plena
ineficacia del acto juridico que no tiene alguno de los elementos esenciales
que impone una norma.

Matrimonio: uniéon de dos personas mediante determinados ritos o
formalidades legales y que es reconocida por la ley como familia.

INSUMOS

e Solicitud de acta de matrimonio por parte del ciudadano.

e Expedicion de recibo de pago por motivo de los actos que esta oficialia lleva

acabo

RESULTADOS

Actas de matrimonio expedidas al ciudadano.

POLITICAS

21

La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara Unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracion Municipal y cumplido
todos los requisitos solicitados.

La documentacién se otorgara unicamente en dias habiles, en un horario de
9a17 hrs.

La entrega, supervision e inspeccion se haran tunicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.




ACTAS DE MATRIMONIO
No AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 USUARIOS Se presenta los contrayentes al Registro Civil
con el deseo de contraer matrimonio civil.

2 REGISTRO CIVIL Registro Civil recaba los requisitos de ley.

3 TESORERIA Los contrayentes pagan los derechos

MUNICIPAL respectivos.

4 REGISTRO CIVIL Se realiza el llenado del acta de matrimonio

5 REGISTRO CIVIL Una vez cubiertos los tramites se lleva a cabo la
ceremonia civil.

6 REGISTRO CIVIL Finalmente, se les entrega su documento y con
ello dando por hecho la ejecucién

¥




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTA DE MATRIMONIO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
PERSONA FISICA O OFICIAL DEL TESORERIA MUNICIPAL
MORAL REGISTRO CIVIL

COMPARECENCIA DE
LOS CONTRAYENTES

0

SE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

=@

@:

PAGO DE DERECHOS
RESPECTIVOS

SE HACE LA
INSCRIPCION DE ACTA

0

SE REALIZA LA
CEREMONIA CIVIL

Q

SE HACE ENTREGA
DE SU ACTA

D
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MEDICION

38 ACTAS DE
MATRIMONIO X100 = PORCENTAJE DE ACTAS DE
LEVANTADAS MATRIMONIO

38 ACTAS DE MATRIMONIO SOLICITADAS

FORMATOS

v Solicitud para levantamiento de actas de matrimonio

e o Coto o

[T [

‘M i e

nnnnnnnnn

El instructivo de llenado viene especificado en el cuerpo de la solicitud.
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5. INSCRIPCION DE ACTA DE DIVORCIO

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente del asentamiento del acta de

divorcio

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la oficialia del registro civil, al personal de la tesoreria
municipal encargada del cobro de los actos, asi como a las personas fisicas que
solicitan el acto.

REFERENCIAS
e Articulos 121 y 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
e articulo 3.1 del Codigo Civil del Estado de México.
¢ Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES

La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de realizar el

asentamiento del acta de divorcio a las personas fisicas que las soliciten.

EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

o Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

LA TESORERIA Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

e Es el area responsable de dar a conocer a las dependencias y érganos
desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual,
dentro del tiempo establecido por la ley Organica Municipal

¥ b1




DEFINICIONES

e Acta: documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y certifica
un hecho que presencia o autoriza.

¢ Acto: reunién o ceremonia publica, oficial o solemne.

¢ Asentamiento: Establecimiento o fijacion de principios o bases sobre las que
se consolida algo inmaterial.

¢ Divorcio: Disolucion legal de un matrimonio, a solicitud de uno o de los dos
coényuges, cuando se dan las causas previstas por la ley.

INSUMOS

e Solicitud del asentamiento de acta de divorcio por parte del ciudadano.

® Expedicion de recibo de pago por motivo de los actos que esta oficialia

lleva acabo
RESULTADOS

e Actas certificadas de los diferentes actos del estado civil de las personas
expedidas al ciudadano.

POLITICAS

e La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara Ginicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracién Municipal y cumplido
todos los requisitos solicitados.

e La documentacién se otorgara Gnicamente en dias habiles, en un horario de
9a 17 hrs.

La entrega, supervisién e inspeccién se haran unicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.

26




ASENTAMIENTO DE ACTA DE DIVORCIO

No AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 USUARIO Se presenta a la oficina de Registro Civil y
solicita el asentamiento de acta de divorcio.

2 REGISTRO CIVIL Recibe los requisitos de ley.

3 TESORERIA El usuario realiza pago de derechos en la

MUNICIPAL o

4 REGISTRO CIVIL Regresa a Registro Civil y se le entrega su

documento

27




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTA DE DIVORCIO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
PERSONA FISICA O OFICIALDEL | DEPARTAMENTO DE

MORAL REGISTRO CIVIL | INGRESOS
INICIO

SOLICITUD DE

ASENTAMIENTO DE ACTA DE
DIVORCIO
CUMPLE CON 3
LOS REQUISITOS

PAGO DE

(-

s

SE ENTREGA EL
ACTA DE
DIVORCIO

FIN

DERECHOS

28




MEDICION

6 ACTAS DE DIVORCIO
LEVANTADAS X100 = PORCENTAJE DE ACTAS DE
DIVORCIO

6 ACTAS DE DIVORCIO SOLICITADAS

FORMATOS

v Solicitud para levantamiento de acta de divorcio.

vvvvvvvvvvv

El instructivo de llenado viene especificado en el cuerpo de la solicitud.

29




6. INSCRIPCION DE ACTA DE DEFUNCION

OBJETIVO

Brindar certeza juridica de la impresion fehaciente del registro de actas de
defuncién.

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la oficialia del registro civil, al personal de sindicatura
y delegados, asi como a las personas fisicas que solicitan el acto.

REFERENCIAS

e Articulos 121 y 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e articulo 3.1 del Cédigo Civil del Estado de México.
e Articulo 39 del Reglamento del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES

La oficialia del registro civil de Isidro Fabela es el area encargada de registrar y
expedir las actas de defuncién a las personas fisicas que las soliciten.

EL/LA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

o Debera revisar y certificar todos aquellos actos que sean emitidos en el area.

SERVICIOS PUBLICOS

e Es el area responsable de dar a conocer al encargado del panteén la orden

de inhumacién para los tramites que sean subsecuentes.

30 & e




DEFINICIONES

Acta: documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y certifica
un hecho que presencia o autoriza.

Inhumacién: cuando se produce el fallecimiento de un ser querido y se
depositan sus restos en el lugar de descanso eterno

Orden: manera de estar colocadas las cosas o las personas en el espacio o
de sucederse los hechos en el tiempo, segin un determinado criterio o una

determinada norma.

Defunciéon: muerte de una persona.

INSUMOS

e Solicitud del registro de acta de defuncion por parte del ciudadano.

RESULTADOS

Registro de actas de defuncién expedidas al ciudadano.

POLITICAS

-5 |

La entrega de cualquier documento que se realice en la oficialia del registro
civil (tramites solicitado por el interesado/a) se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria y Administracion Municipal y cumplido
todos los requisitos solicitados.

La documentacién se otorgara Gnicamente en dias habiles, en un horario de
9a17 hrs.

La entrega, supervision e inspeccién se haran Gnicamente por el personal
autorizado en la oficialia del registro civil.

”




REGISTRO DE ACTAS DE DEFUNCION

No AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | USUARIOS Se presentan los interesados a dar parte de
un fallecimiento.
2 REGISTRO CIVIL Recibe los requisitos.
3 REGISTRO CIVIL Se inscribe la defuncion.
4 REGISTRO CIVIL Expide orden de inhumacion y-o traslado de
cadaver al encargado del panteon.
5 SERVICIOS PUBLICOS | El encargado del pantedn recibe la orden de
inhumacién para tramites subsecuentes.
6 REGISTRO CIVIL Se entrega el acta de defuncién del finado

32




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTA DE DEFUNCION
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
PERSONA FISICA O OFICIAL DEL
MORAL REGISTRO CIVIL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PUBLICOS
INICIO
®
SE DA PARTE DE UN
FALLECIMIENTO
REGISTRO CIVIL
RECIBE LOS
REQUISITOS
INSCRIBE EL ACTA > @
DE DEFUNCION
REMITE ORDEN DE INHUMACION AL
ENCARGADO DEL PANTEON
. EL ENCARGADO DEL PANTEON
- RECIBE LA ORDEN DE
INHUMACION
REGISTRO CIVIL ENTREGA
EL ACTA RESPECTIVA
FIN
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MEDICION

18 ACTAS DE DEFUNCION

LEVANTADAS

X100 = PORCENTAJE DE ACTAS DE

DIVORCIO

18 ACTAS DE DEFUNCION SOLICITADAS

FORMATOS

v Solicitud para el levantamiento de actas de defuncion.

e 130, T 3.0 i g .




SIMBOLOGIA

INICIO

Marca el inicio del procedimiento

Linea de flujo

O

Numero de actividad

FIN

Determina el final del procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES

FECHA

DESCRIPCION

Primera edicién (20 de junio de
2019)

Elaboracion del manual

Segunda edicion (31 de marzo
de 2022)

Implementaciéon de formatos

Tercera edicion (30 de abril de
2023)

Elaboracién del manual
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DISTRUBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la direccion de planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia

2. Secretaria del Ayuntamiento

3. Tesoreria

4. Direccion de Gobierno
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