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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Pefa Nieto, Gobernader Constitucional del Estado de México, impulsa la - =~

construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas saciales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica més eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los
problemas piblicos su prioridad.
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En este contexte, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevc modelc de gestion, orientade a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instituciones gue han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las institucicnes gubernamentales tienen como base las mejoras practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras crganizacionales y
sisternas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de
sistemas de gestidon de calidad,

El presente manual administrative documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Direccion General del Registro Civil. La estructura arganizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la crganizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidn
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo v productividad,

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que en materia de inscripcién de los
actos y hechos del estado civil lleve a cabo la Direccidn General del Registro Civil del Estado de México,
mediante la formulacion y estructuracion de los métodos y procedimientos de trabajo.

II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

T
]
I Y
I
h ACTAS DE A
X MACIMIENTO, v
MATRIMOMIO,
DEMANDADE | DEFUNCION, ACLARACION DE
SERVICIOS PARA | RECOMOEIMIENTS ¥ ERRORES EN ACTAS ¥ v
LA INSCRIPCION BIVORTIO HODIFISAGION DEL v CIUDABANIA
DE ACTOS ¥ ESTADO CIVIL OFICINAS REGIONALES
g | 3 COPIAS CERTIFICADAS Y OFICIALIAS DEL
ESTADO CIVIL ! REGISTRO CIVIL QUE |
| Iy PROPORCIONEN REGULARIZACION DEL |
| TRAMITES CONFORME ESTADO CIVIL EN |
| & £ LO ESTABLECIDO POBLACIONES QUE LD |
SOLICITEN H
: ') |
|
H 3 |
3 i ¥ A
v SUPERVISION DE
ADMINISTRACION LAS OFICINAS
ACLARACION DE DE LA REGIONALES/ CAMPAMAS DE
oy : HEbi TAS; DOCUMENTACION SUPERVISION DE REGULARIZACION
PROCESOS B ;:f_gz’iﬁ'gé‘”“;s Es‘r:;c‘»:lcivlfsl- DEL REGISTRO. LAS OFICIALIAS DEL ESTADO CIVIL
SUSTANTIVOS DEL ESTADO CIVIL e PR

t t

PROCESOS
ADJETIVOS %%gg‘%

III. RELACION DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inscripcion de Actos y Hechos del Estado Civil: De la solicitud de registro oportuno de
nacimiento, de matrimenio o defuncion, segiin corresponda, a la expedicién y entrega al solicitante del Acta
correspondiente.
Procedimientos:

» Registro Oportuno de Nacimiento.
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+ Registro de Acta de Matrimonio.
» Registro de Acta de Defuncién.

Proceso: Regularizaclén del Estado Civil: De la solicitud de registro extemporaneo de nacimiento a la
expedicién y entrega del Acta al interesadao.

Procedimientos:
s Registro Externpordneo de Nacimiento.

Proceso: Aclaracién de Actas y Modificacién del Estado Civil: De la solicitud del interesado para la
aclaracién de datos contenidos en un acta, © bien, |a solicitud de expedicion de actas de divorcio
administrative y judicial, de reconacimiento de hijos o adopcion, segun corresponda, a la entrega de la Copia
Certificada en |a que se hacen constar dicha aclaracion o del acta respectiva.

Procedimientos: - .
s Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.
+ Registro de Acta de Divorcio Administrativo.
o Inscripcion de Acta de Divorcio Judicial.
+ Registro de Acta de Reconocimiento Hijos.
« Inscripcion de Acta de Adopcién.
« Inscripcion de Actas de Tutela, de las Ejecutorias que Declaren Ja Ausencia y/o Presuncion de Muerte
y/o Pérdida de la Capacidad Legal para la Administracion de Bienes.

Proceso: Administracién de la Documentacién del Registro Civil; De la solicitud del interesado para la
expedicién de una copia certificada de un acto o hecho del estade civil, a la entrega del documento
correspondiente,

Procedimientos:

+ Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
Proceso: Desarrollo de Sistemas Automatizados: Del andlisis de los requerimientos de las unidades
administrativas adscritas a la Direccién General del Registro Civil, para el desarrcllo de un sistema, a la
elaboracién e implementacion del prototipo de sistema automatizado.
Procedimientos: :

« Revision Técnica para el Desarrollo de Sistermas Automatizados.

+ Disefio y Construccion del Sistema Automatizado.

» Implementacién del Sistema Automatizado.

Proceso: Supervision de las Oficinas Regionales: De la elaboracién del calendario de supervisiones en
las Oficinas Regionales, a la emisién del Acta de Supervision Fisica o Técnica en la que se plasman las
observaciones de la supervisién gue se Nevo a cabo.

Procedimientos:

« Supervisidn Fisica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil.

« Supervisidn Técnica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil-
Proceso: Supervisién de las Oficlalias del Registro Civil: De la solicitud del informe mensual del
movimiento registral de las Oficialias, a |a realizacion de la supervision fisica, Técnica y de Oficialias
Automatizadas o extraordinarias.
Procedimientos:

+ Supervisién Fisica y Técnica de las Oficiallas del Registro Civil.

Proceso: Control del Registro de Firmas y Sellos: Del seguimiento de los cambios de titulares en las
unidades administrativas de la Diraccidn General del Registro Civil, a la actualizacion del registro de sellos y
firmas de los titulares de las mismas. :

Procedimiento:
+ Actualizacién del Registro de Sellos y Firmas.

Proceso: Informacién Estadistica del Registro Civil: De la recoleccién y revision de informacian de los
actos y hechos del estado civil generados en las Oficinas Regionales, a 'a remisidn de datos estadisticos a las
dependencias externas que lo scliciten.

Procedimientos:
» FElaboracion de Reportes Estadisticas de las Oficinas Regionales del Registro Civil.
+  Atencidn a Solicituges de Informacion presentadas por Dependencias Externas.
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Proceso: Campaiias de Regularfzacion del Estado CIvH: De la recepcion de solicitudes para la realizacion
de de campafias o visitas de la unidad movil a las comunidades, a la elaboracidn dal informe de resuitados
correspondiente. :

Procedimientos:
» Atencidn a Solicitudes para la Realizacidn de Campafias y/o visitas de la Unidad Movil.

Proceso: Encuadernaclén de libros: De la recepcion y revisién de las actas que conforman un libro, a la
encuadernacién de los libros de los siete actos registrales de las Oficinas Regionales y Oficialias del Registro
Civil. . .

Procedimientos:

+ Digitalizaclén y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.
IV. DES(.".RIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCEDIMIENTO: Registro QOportuno de Nacimiento
OBJETIVO: ’

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

ALCANCE: .

+ Aplica a |la poblacidn Infantil que nace dentro del territorio nacional cuyo registro sea solicitado por los
padres o persona distinta.

» Aplica a los servidores publicos y unidades administrativas de las Oficialias del Registro Civil.
» Aplica a Ja Expedicion de copias certificadas y al procesamiento de Informacion Estadistica,

= Excluye a todas aquellas personas que no sean nombradas por la Direccion General. del Registro Civil vy
todos aquellos Oficiales del Registro Civil que se encuentren fuera de su jurisdiccion.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo 11, Art. 30; Capitulo
111, Art. 33; Titulo Quinta, Art. 121, fraccién IV vy Titulo Séptimo, Art. 130, Inciso E, Parrafo 5).

- Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccién IV, Art. 3, fraccién I y Capitulo II, Art. 13, fraccion
I).
- Ley General de Poblacion (Capitulo I11, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

- Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo Segundo, Seccién iI, Art. 23; Art. 52, 79 y B1;
Capitulo VII, Seccién II, Art. 148 y 149, fraccion Iy Art, 152 y 153).

- Ley de Informacion e Investigacidn Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capitule II, Art. 7, 9. 12, 14 y 16).

- Ley General de Poblacidn de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI, Art. 85, 86, 89, 91, 93,
fracciones I, I, y 11 y Art, 94). .

~ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios {Titulo Tercero, Capitulo II, Seccidn Segunda,
Art. 142, fraccion I).

- Codigo Penal def Estado de México (Capitulo 111, Subtitulo Quinto, Art. 212),

- Codigo Civil del Estado de México (Libre Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo, Art. 2.3,
Titulo Cuarte, Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Frimero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Segundo,
Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18).

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo T, Art.1 y 2, fracciones I,
V, VI, VIL y VIII, 3, 4, fraccidn VI, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. del 24 al 40, Capitulo
I, Art. 73 al 83, Gaceta del Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

- Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado Referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccién General del Registro Civil debera:

+ Dirigir, coordinar y supervisar el servicio de registro oportunc de nacimiento en las Oficialias del
Registro Civil.

= Promover programas y vigilar la correcta aplicacién y ef cumplimiento de los ordenamientos vigentes
en la materia.
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e Celebrar hechos y actos del estado civil relacionados con el registro oportuno de nacimientos
ocurridos en territorio estatal,

« Gestionar la apertura, e cambio de ubicacidn o el cierre de las de Oficialias, -con base en las
necesidades del servicio y en los resultados que arrojen los estudias sociodemograficos que se
realicen.

« Autorizar y ordenar la impresién y distribucién de formas oficiales en las que se asiente el acto de
. registro oportunc de nacimiento de personas menores de un afio.
La Subdireccién Regional deberd:

« Corroborar el cumplimiento de 'as normas, lineamientos tecnicos y criterios generales para el
fincionamiento evatuacion del sistema registral.

« Gestionar ante los Ayuntamientos, los recursos que requieran las Oficialias para la prestacion dptima
del servicio..

El Departamento de Estadistica deberd:

« Recabar de las Oficialias del Registro Civil la informacidn de los registros de las Actas de nacimientos
oportunos que expidan.

La Oficina Regional debera: -

« Gestionar el suministre del material que requieran tas Oficialias para proporcionar el servicio de
registro oportune de nacimientos.

« Verificar que las Oficialias de su adscripcion lleven a cabo el registro oportuno de nacimientos
conforme a lo establecido en la normatividad y ordenamientos vigentes.

« Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera:

« Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda el registro de actos y hechos del estado civil
relativa al Nacimiento aportuno de los mexicanos habitantes del territorio de su jurisdiecién y de los
extranjeros que accidentalmente se encuentren dentro de la misma.

« Cumplir los requisitos que para el registro oportunc de nacimiento, establece el Cddigo Civit, el
Reglamento del Registro Civil y demdas ordenamientos legales aplicables xcen la materia.

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

« Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal, propeorcionada por el Departamento
de Estadistica.

« Informar de mana opartuna al Instituto Nacional de Migracién de la Sacretaria de Gobernacion de
todos los actos y hechos del estado civil en los gue intervengan extranjeros.

DEFINICIONES: |

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

Acta de nacimiento.- Las actas de nacimiento son los instrumentos piiblicos por medio de los cuales se
hace constar de manera auténtica y fehaclente la situacion juridica de una persona en relacién con este
hecho. '

Extranjere.- Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados.- Persona o personas gque 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 afio de edad.
Nacimiento Oportuno.- Es el que se declara dentro del primer afio de ocurrido el heche.

Oficial del Registro Civil.- Es |3 persona investida de fe publica wue en el ambito de su jurisdiccion y de las
atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifca da publicidad y solemnidad a los actos
y hechos relativos al estado civil.

Testigos.- Personas con capacidad juridica que - oncurren a: asen amiento de los actos y hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberdn asent. rse en e’ acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes

INSUMOS:
- Solicitud verbal de Acta de Nacimiento.
- Presentacion del menor a registrar
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RESULTADOS:
—  Acta de Nacimiento.
- Personas menocres de un afio, registradas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
= Aclaracién de Vicios o Defectos cont_enidoé en las Actas del Registro Civil.
- Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
- Elaboracién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionates del Registro Civil.
- pigitalizacién y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.
POLITICAS: -

— Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en cualguier parte
del territorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi misme, si ambos padres o
cualquiera de ellos son mexicanos.

- Las funcicnes del Oficial del Registro Civil, quedardn limitadas sélo a la jurisdiccién asignada vy
unicamente este podra efectuar el registro de pacimientos oportunos que le soliciten.

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

— Por ningln motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en formatos distintos a los
autorizados por 1a Direccién Genera! de! Registro Civil del Estado de México e invariablemente
deberan ser solicitados a la Subdirecciéon Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

—  Unicamente tendran validez los sellos autarizados por la Direccién General del Registro Civil.

—  Por ningtn motivo se permitird que los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil,
funjan como testigos en el registro opertuno de los nacimientos que se celebren en las oficinas
dende laboran.

—  Para realizar el acto © hecho de registro oportuno de nacimiento, invariablemante, se debera
presentar al menor que se pretende registrar y las partes que intervengan en el acto ante el
Oficial del Registro Civil.

- Las Actas de Nacimiente que por algun impedimento u otra causa justificada no fueron
autorizadas, deberan contener la leyenda "NG PASO”,

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

- Toda Acta de Nacimiento antes de su entrega, deberd ser le:da a los interesados para su revisidn,
si se detecta error u omisién, el Oficial, procederd a efectuar la aclaracion correspondiente. En los
casos en los que se requiera enmendar algin error asentado, la aclaracién respectiva se podra
realizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que intervinieron en el hecho.

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

- Sin excepcion alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el usuario deberd presentar
al nifio que se va a registrar, entregar la identificacion oficial de la{s) persona(s) que lo
presentan(n), e! Certificado de Nacimiento y, en su caso, ia copia certificada del acta de
matrimonio, de lo contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse ef Actz de Nacimiento
respectiva.

- Para la inscripcion de acta de nacimiento de hijos nacidos fuera def matrimonio, o bien ante la
inexistencia del registro de los padres, no deberd tenerse como obligatorio la presentacidn del
acta de nacimiento del padre de la madre o ambos.

- Si el registro oportuno de nacimiento lo solicite una persona diferente a los padres, ésta deberd
presentar origi~al y copia de la :dentificacion coficiat vigente

- En el caso de que e eg'stro oportuno de nacimiento sea solicitado por padres extranmjeros (uno o
ambos) se debera p:esenzar oviginal y copia de la Forma Migratoria que acredite legal estancia en

el pais, .

- Enelcasodequee | oictus de regstr: opirtuno de nacimiento a.guno de los comparecientes
carezca de extrem dae: superiores, e Oficia’ del Registro Civi. hara cons:z- el hecho a fin de
justificar ia ‘mposii:lidad de recacar |: ©.ma c rrespendiente, dejandolo por escrito dentro del

apéndice respectivo



Pagina 8

F)

GACETA

DFEL. GO mIER b

18 de noviembre de 2008

DESARROLLO: Registro Oportunc de Nacimiento.

UNIDAD
No, ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1. Interesado

-2, Oficialia del Registro
Civil/Area de atencién a
: usuarios.

3. Interesado(s)

+

4. Oficialia del Registro
Civii/Area de Atencién a
Usuarios

g, Oficialia del Registro
Civil/Area Secretariai

6. Interesado

7. Oficialia del Registre
Civil/Area Secretarial

8. Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

9, Oficlalia del Registro
Civil/Area Secretarial

10, Oficialia del Registro
Civil/Oficial

i Interesado

ACTIVIDAD

Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacién para
llevar a cabo el registro oportuno de nacimiento.

Atiende al interesado, le proporciona informacién sobre los
réquisitos necesarios para realizar el trdmite de registro de
nacimiento de acuerdo a su situacidn particular.

Se entera y se retira. Posteriormente procede a- reunir la
documentacidén solicitada, acude a la Oficialia del Registro Civil
respectiva, presenta al menor y a sus testigos y entrega
documentos para su tramite,

Atiende al interesado, recibe documentos, la revisa, verifica la
presencia del menor y sus testigos, turna documentos al drea
secretarial, y da indicaciones para que se requisite de manera
mecanografica,” o en su caso, en el sistema automatizado el
Formato del acta de nacimiento.

Recibe la documentacion, se entera, y procede a elaborar el Acta
de nacimiento en original y 4 tantos asentando en la misma los
siguientes datos:

Clave del Registro e Identidad Personal, Oficialia, libro, No. de
acta, municipio, localidad fecha de registro, sexo, nombre y
apellidos del registrade, fecha, hora y lugar de nacimiento del
registrade, forma de presentacidn, nimerg del certificado médico,
comparecencia, nombre, edad, nacionalidad y domicilio de los
padres y testigos; nombre, domicilio y nacionalidad de los abuelos
paternos y maternos, una vez requisitada la entrega al interesado
para que revise y valide la informacion registrada. Resguarda de
manera tempaoral los documentos.

Recibe acta de nacimiento, revisa que los datos asentados en el
acta sean |os correctos, devuelve al drea secretarial v en su caso
indica los errores.

Recibe acta de nacimiento y determina:

Tiene errores, realiza correcciones en el original y ios 4 tantos y la
entrega al interesado para que la revise.

Se conecta con la Operacién No, 6.

No tiene errores, recaba la huella digital del pulgar derecho del
menor y las firmas de los padres y testigos, anexa al Acta de
Nacimiento original los cuatro tantos y los documentos y los
entrega al Oficial del Registro Civil.

Recibe el formato del acta de nacimiento en original y cuatro
tantos debidamente requisitade y los documentos, coteja la
informacion asentada contra la documentacidn, firma y sella el
acta de nacimiento, entrega Acta de Nacimiente original al
interesado, turna los cuatro tantos restantes y la documentacién al
Area Secretarial y le da indicaciones para distribuirlas de la
siguiente manera: primer tanto al Archivo, segundo tanto al INEGI
y tercer tanto al Registro Nacional de Poblacién.

Archiva el cuarto ejemplar v Jos documentos que conforman el
apéndice,

Recibe Acta de Nacimiento original y se retira.
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INTERESADO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

AREA DE ATENCION
A USUARIOS

AREA SECRETARIAL

OFICIAL DEL REGISTRO

ACUDE ¥ SCUCITA,
IMFORMACION |

SE ENTERA Y SE RETIRA,
REUNE, ACUDI

ATIENDE Y PROFORCICONA)
INFORMACIN

ACUDE )t
PRESENTA AL MENCR 7 g
ENTREGA

ATIENDE, RECIBE

REQUISTTES

RECISE. REVISA, DEVUELVE E
INDICA ERRORES.

REVISA, VERIFICA
{4 ) TuRMA YDA
INDICACIONES

RECIBE, 5E ENTERA. ELABORA T
ENTREGA

DOCUMENTOS

o

AcTA DE

ACTA DE

NACIFIENTO

MACIFMIEHTE

RECIBE ¥ DETERMINA.

RECIBE ¥ SE RETIRA

ACTADE
MACIMENTE

comaice  mrarsa(8)

O
NACIMIENTE
RECARA, ANEXA T
ENTREGA. -
GOCUMENTOS

ACTA DE
MACIMIENTO

RECIBE, COTEJA FIRMA, SELLA ENTREGA
TURNA. DA INDICACIINES 1 ARCHIVA

ACTA BE

ACTACE
NACIMIENTO

FIN

MACHIENTO.

MEDICION:

Indicador para medir actas expedidas:

Namero mensual de actas de nacimiento autorizadas

“Niimero mensual de solicitudes de actas de nacimiento

X 100 = % de actas entregadas.
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Registro de evidencias:

Se realiza en los Libros del Registra Civil.
FORM{\TOS E INSTRUCTIVOS:

Acta de Nacimiento.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona en cuanto al hecho de nacimiento.
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Distribucién: Original y cuatro tantos {Original para la Oficialia del Registro Civil; 12 copia para Archivo de la
Direccion General; 22 copia para el interesado; 33 copia para La Direccién General del Registro
Nacional de Poblacidn y 4@ copia para La Direccion General de Estadistica INEGI).

flos dacssgONCERTD B2 20 00 02 R0 T T o DESCRIPCION & S s snsssrsanis
Datos del Acta
i CLAVE DE REGISTRO | Anotar el nimero del Registro de Identificacion Personal (CRIP), &l cual
E IDENTIDAD se compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 Oficialia
PERSONAL del Registro Civil, 5 nimero de acta y el ultimo es un digito verificador).
| 2 | OFICIALIA No. Anotar el nimero de la Oficialia correspondiente.
3 LIBRO No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.
4 ACTA No. Anctar el nimero del acta que le corresponda.
5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipiagr'lwaEﬁc‘ié_s?é_f_é'z;i-i_z_é_éI"-Fég-i-s?fa.“mm ___________?
6 LOCALIDAD Anotar el lugar en donde nacié el menor, no importando que no |
pertenezca a la Oficialia en donde se esta llevando a cabo el registro. |
7 FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia, mes v afio.
R Datos del registrado
1 SEXO Marcar con un X en el circulo de femenino o masculino segun sea el caso.
9 NOMBRE Anoctar el nombre (s), primer apellido y seqgundo apellido. ;
10 | FECHA DE Anotar con numero el dia de nacimiento, con letra el mes de nacimiento |
NACIMIENTO y al final con ndmero el afio completo de nacimiento.
11 | HORA Anotar la hora en que nacid y comprenderd desde las 00:01 hasta las
24:00 horas.
12 | LUGAR DE Anoctar la localidad, el municipio o delegacion asi como la entidad
NACIMIENTO federativa.
13 | FORMA DE Marcar con una X en el circulo de vivo o muerto, segtin sea el caso.
PRESENTACION
14 | CERTIFICADO DE Anctar el nimero del Certificado de Nacimiento. o
NACIMIENTO
15 | COMPARECIO Marcar con una X la persona que comparecio a presentar al registrado ya
sea el padre, la madre, ambos o persona distinta & ellos.
Datos de los Padres S
16 | NOMBRE DEL PADRE | Anotar el nombre completc del padre.
17 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del padre.
18 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual. |
19 | EDAD Anotar con nimero la edad del padre. '
20 | NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo de la madre. 3
MADRE
21 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la madre.
22 | DOMICILIO Anotar el lugar en donde reside la madre.
22 | EDAD Anotar con niimero la edad de la madre. o
' Datos de los Abuelos o -
24 | ABUELOS PATERNOS | Anotar el nombre c'al‘"r'i'ﬁlé‘to de ambos abuelos y en caso de que alguno o
ambos hayan fallecido, se escribird entre paréntesis la palabra FINADO.
25 | NACIONALIDAD Anotar la nacicnalidad de ambos abuelos
26 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual v en caso de gue estén fallecidos se
| testara.
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27 | ABUELOS MATERNOS | Anotar el nomhre completo de ambos abuelos vy en ¢aso de que alguno o

ambos hayan fallecido, se escribirad entre paréntesis la palabra FINADQ.

28 | NACTONALIDAD Anotar |a nacionatidad de ambos abuelos

29 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual y en caso de que estén fallecidos se

testara.
' Datos de los Testigos

30 | NOMBRE Anotar el nombre completo de dos testigos.

31 | NACIONALIDAD Anotar |a nacionalidad de ambos testigos.

32 | EDAD Anotar con namero la edad de ambos testigos.

Persona distinta de los padres que presentan al registrado
(en caso de que no exista persona distinta se TESTA)

33 | NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona

34 | PARENTESCO Anotar la relacion que existe con el registrado.

35 | EDAD Anotar la edad con mimero de los testigos.

36 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual,

Firmas

37 | DE LOS PADRES Anotar la firma de los padres o la persena distinta de los padres que

llevaron a registrar al menor,

38 | TESTIGOS Anotar la firma de los testigos.

39 | HUELLA DIGITAL Imprimir la huella del pulgar derecho del menor.

DEL REGISTRADO

40 | NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre y firma del Oficial del Registro Civil que llevd a cabo el
DEL OFICIAL registro del menor

41 | SELLO Imprimir el sello de la Oficialia del Registro Civil en donde se realizd el

registro del menor.

42 | ANOTACIONES Salvo gue no exista una circunstancia especial relacionada con el hecho

de nacimiento, se dejara en blanco.
Datos complementarios de los padres :

43 | DIRECCION Marcar con una X la opcién seglin corresponda: nacimiento, orden de
GENERAL DEL parto, en ddnde vy quién atendid el parto, nimero de hijfos, unién de la
REGISTRO madre, escolaridad de ambos padres, trabajo y posicion en su trabajo.
NACIONAL DE
POBLACION

44 | DIRECCION Marcar con una X la opcién segun corresponda: nacimiento, orden de
GENERAL parto, en dénde y quién atendid el parto, niimero de hijos e hijas, unién
ESTADISTICA INEGI | de la madre, escolaridad de ambos padres, trabajo y posicibn en su

trabajo.

4.2 PROCEDIMIENTO: Registro de Acta de Matrimonio
OBJETIVO:

Llevar a cabo el acte civil por el tual dos personas se unen en matrimonio ante la sociedad, mediante el

registro y entrega del acta de matrimonic, de acuerdo a la legislacién vigente.
ALCANCE:
Aplica a toda la poblacidn que pretenda contraer Matrimonio y solicite el Acta correspondiente.
Aplica a las Oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los municipios de la Entidad.

Aplica a la Rectificacion o Aclaracién de Actas y Modificacién del Estado Civil de los Ciudadanos, a la
expedicion de copias certificadas y al procesamiento de informacion estadistica para la elaboracion de
reportes,

Excluye a todas aquellas personas que sean menores de edad y no cuenten con autorizacién respectiva;
personas que no cumplan con los requisitos previamente establecidos; personas gue haya centraido
matrimonio con antericridad sin haberse divorciado v personas del mismo sexo.
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REFERENCIAS: e

- Constitucion Politica- de fos Estados Unidos Mexicanqs,(.frrﬂ]g-Pﬁmero, Capitulo 11, Art. 30; Capitulo
ITI, Art. 33; Titulo Quinto, Art.121, fraccion IV y Titula Séptimp;-ﬁt.--._ﬂo inciso.E, Parrafo 5).

~ Ley de Nacicnalidad (Capitulo I, Art. 2 fraccién IV, 3 y Capitulo'1I, Ar‘fﬂ‘;l_&i, fraccibn I).

- Ley General de Poblacidn (Capitule }I;Art. 67, 68y 72). -7~ £ N

- Reglamento de la Ley Genersl dé Poblacion (Capitulo II, Seccién 11, Art. 237 geccién v, Art. 79,
Segundo Parrafo, SecciGn VI, Art. 81, Capitulo VII, Seccidn II, Art, 149, 150 fra&ti:i nIly 153).

- Ley de Inforn;\-a'ciéﬁ e Investigacion Geogrifica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capftulo II, Art. 7, 9, 12, 14 y 16). - o .

- Cddigo Financiero del Estade de Méxica y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccién Segunda,
Art. 142 fraccién V). . .

- Cédigo Penal del Estado de México (Capitulo IIT Subtitule Quinto, Art. 212).

— Ley General del Registro Nacional de Poblacién (Capitulo VI, Art, 85, 86, 92, 93 fracciones 1 yIllly
94y, & ‘

- Cédigo Civit del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, -Art, 2.1, Titulo Segundo Art. 2.3,
Titulo Cuarto Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo
IV, Art. 3.26 al 3.28, Titvlc Primero, Capitulo I, Art. 4.1 al 4.15, Capitulo II, Art. 4.16 al 4.23, Titulo

Segundo, Capitulo I:"-Art. 4.24 al 4,28, Capitulo II, Art. 4.29 al 4,45, Capitulo 1II, Att. 4.46 al 4.51).

- Reglamento de Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art.1, 2 fraccién I, V,
VL VII y VIIL, 3, 4 fracgién VI, del 16 af 23, Titulo Segundo, Capitulo VI, Art. del 107 al 110, Capitulo
X, Art. 154, Gaceta del Gobiarno del 28 de septiembre de 2008}.

— Manual de Organizacié_n e la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado Referente a la Direccion
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.
RESPONSABILIDADES:
La Direccion General del Registro Civil deberd: .
»  Dirigir, coordinar y supervisar el servicio de registro de los actos matrimaoniales en las Oficialias del
Registro Civil,

» Inscribir y celebrar los hechos y actos del estado civil, asi como autorizar mediante firma autdgrafa o
electrénica la expedicion de certificaciones de las actas contenidas en los archivos,

=+ Designar, nombrar, remover, o bien, readscribir al servidor publico que suplird las ausencias o
impedimentos temporales de los Jefes de Oficina Regional y Oficiales, en los casos en los que el
servicio lo requieran.

* Ordenar la impresién y distribucién de formas oficiales en las que se asienten el acto civil por el cual
dos personas se unen en matrimonio,

La Subdireccién Regional debera:

» Solicitar a los Ayuntamientos los recursos que requiera el personal de las Oficialias para el desarrollo
del servicio, informando a la Direccion General.

El Departamento Juridico debers:

*« En caso de que se requiera, brindar asesoria a toda persona en lo gue se refiera a obtencidn del Acta
de matrimonio respectiva

El Departamento de Estadistica deberd:

+ Recabar de las Oficialias del Registro Civil, la informacién de los actos matrimeniales y la expedicidn
de las Actas respectivas.

La Oficina Regional debera:

¢ Gestionar el suministro del material que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de
registro de acta de matimonio.

» Efectuar las anfotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera: ‘

= Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda el registro de actos matrimoniales de los
mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion.

»  Cumplir los requisitos que el Cddigo Civil, el reglamento y cualquier otre ordenamiento legal aplicable
establecen para la celebracién de matrimoanios.

« \Verificar que el registro de acta de matrimonio se asiente en las formas oficiales establecidas para tal
efecte y que se ajuste a o establecide por el Cddigo Civil y el reglamento respectivo.,
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« Autorizar, y en su caso, llevar a cabo la celebracién de actos matrimaniales fuera de la Oficialia, en
horario distinto al ordinario de labores

+ Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y obligaciones del
matrimeonio.

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

DEFINICIONES:

Acta.~ Instrumento plblico, 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 institucién 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 realizacién personal y la
fundacién de una familia.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Contrayentes.- Personas que intervienen en el acto del estado civil, expresandole al Oficial del Registro Civil
su voluntad de gue se realice.

Cényuge.- Persana que se encuentra unida en matrimonio.

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe publica que en el ambite de su jurisdiccidn 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. :

Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos y hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberdn asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seradn designados por las partes.

INSUMOS:
—  Solicitud de matrimonic.
RESULTADOS:
— 7 Matrimonios registrados.
- Acta de Matrimonio
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Aclaracién de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil,
~  Expedicidon de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
- Elaboracién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil,
- Digitalizacién y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales.
—  Atencidn a solicitudes para la Realizacion de Campafas y/o Visitas de 1a Unidad Mévil.
POLITICAS:

—  La actuacién del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién gue le fue asignada y
solamente éste podra celebrar los matrimonios que le soliciten, ‘

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

- Por ningln motivo se podradn asentar las Actas de Matrimonio, en formatos distintos a los
autorizados por la Direccién General del Registro Civil del Estado de México e invariablemente
deberdn ser solicitadas a la Subdireccién Regional a través de la Oficina Regianal correspondiente.

- Sin excepcién alguna para la celebracién del acto de matrimonio y la expedicidn del Acta
respectiva, 10s contrayentes deberdn presentar y/o cubtir los requisitos establecidos por la
Direccidén General del Registro Civil, en caso contrario, no se podra llevar a cabo.

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

- Los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil, por ningin motlvo podran fungir
como testigos en la celebracién de actos matrimoniales que se lleven a cabo en las oficinas donde
laboran.

_  Las Actas de Matrimonio que por algin impedimento u otra causa justificada no fueron
autorizadas, invariablemente deberdn contener la leyenda “"NO PASO”.

- No se empleardn abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Matrimonio, ésta tampoco
debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitird borrar lo escrito.
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En caso de que no fuera suficiente el espacio del anverso y reverso del Acta de Matrimonio, se
utilizara un anexo que invariablemente deberd estar autorizado por la Direccin General del
Registro Civil.

Toda Acta de Matrimenio antes de su entrega, deberd ser lelda a los interesados para corroborar
que esté correcta, en el caso de que se detecte error u omision, el Oficial, efectuara la aclaracién
correspandiente. La aclaracién de algin error asentade se podrd realizar con anterioridad a la
firma del documento por las partes'que intervinieron en el acto.

El Acta de Matrimonio deberd ser firmada con tinta negra, por los comparecientes, si alguno de
ellos no puede 0 no sabe, estampard |a huella digital del pulgar derecho.

-La Direccién General del Registro Civil, Invariablemente debera entregar copia del Acta de
Matrimonio a la Direccion General del Registro Nacional de Poblamon, a la Direccion de Estadistica
INEGI v a la Direccién General del Registro Civil del Estado de Méxica.

Para la celebracién del matrimonio serd indispensable que los contrayentes presenten los
requisitos que establece la Direccion General del Registro Civil para celebrar el matrimonio
respectivo, en caso contrarlo el personal de la direccién encargadc para tal efecto no podra llevar
a cabo dicho acto.

Para la celebracion del matrimonio, en el caso de i:|ue uno o ambos contrayentes se encuentren en

el supuesto de padecimiento de enfermedad, serd indispensable que los interesados presenten por
escrite la aceptacion para la llevar a cabo dicha unién.

DESARROLLO: Registro de Acta de Matrimonio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Interesados Acuden a la Oficialia y solicitan informacion de los requisitos que se

deben presenmtar para la celebracién de su matrimonio y piden le
sefialen dia y hora para llevario a cabo.

Oficialia del Registro
Civil/Area de atencién a
usuarios,

Interesados

Oficialia del Registro
Civil/Area de atencién a
usuarios.

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Atiende a los solicitantes, les proporciona informacién, agenda la
celebracion del matrimonio y les informa la cantidad a cubrir por
concepto de derechos, los requisitos, documentos y la fecha en que
deberan entregar la documentacion.

Se enteran, proceden a reunir la documentacién solicitada, efectian
el pago de derechos y obtienen el recibo,

Posteriormente, previo a la fecha del matrimonio, acuden a la
Oficlalia, entregan los documentos para su tramite, se retiran y
esperan la fecha sefialada para celebrar el acto matrimonial.

En la fecha estabiecida, atiende a los solicitantes, recibe documentos,
revisa, verifica la presencia de los interesados y sus testigos, entrega
los documentos al drea secretarial y le indica requisitar de manera
mecanagrafica, o en su caso, en el sistema automatizado ei Acta de
Matrimonio.

Recibe documentacion, revisa, procede a elaborar de forma
mecanogréfica, o bien, en el sistema automatizade el acta de
matrimonio en cinco tantos asentando los datos necesarios, anexa
documentos y exhortacién matrimonial v las entrega al Oficial del
Registro Civil.

Recibe acta de matrimonio en cinco tantos, documentos y exhortacion
matrimonial, revisa, reunidos lgs requisitos, celebra el acto, da lectura
a la solicitud de matrimonic, interroga a los testigos acerca de si los
contrayentes son las mismas personas a que se refiere la solicitud v
de si existe algun impedimento para que contraigan 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 unides en nombre de la ley v de la sociedad.
Posteriormente da lectura a la exhortacién, recaba la firma y huella
del pulgar derecho de los contrayentes, las firmas de los padres y
testigos, firma y sella el acta de matrimonio. Finalmente, entrega a
los contrayentes la tercera copia del acta, la exhortacidn matrimonial
y €l recibo del pago de derechos.
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Turna los documentos al drea secretarial para que remita una copia
del acta al INEGI, otra al Registro Nacional de Poblacion y otra al
Archivo de la Direccion General.
Archiva una copia del Acta.

En el caso de que en el asentamiento del acta haya intervenido algun
extranjero, le da indicaciones para que elabore el oficio de aviso y lo
turne junto con copia del Acta de Matrimonio al Instituto Nacional de
Migracién de la Secretaria de Gobernacién.
Reciben Acta de Matrimonio, exhortacién matrimonial y recibo de
pago de derechos y se retiran.

INTERESADOS/
CONYUGES

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

AREA DE ATENCION
A USUARIOS

AREA SECRETARIAL

OFICIAL DEL REGISTRO
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DOCUMENTOS
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MEDICION:
Indicador para medir actas expedidas:

Namero mensual de actos matrimoniales realizados X 100 = % de actas entreqadas.

NdGmero mensual de solicitudes para la celebracidn de actos
matrimaniales *

Registro de evidencias:

Se realiza en los Libros del Registro Civil.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Acta de Matrimonio.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr |a consolidacién del matrimonio al entregar el acta.

Distribucién: Cinco tantes {ler. tanto para la Oficialia del Registro Civil; 2do. tanto para la Direccion General
para la incorporacién y actualizacién del libro correspondiente v archivo; 3er. tanto para el
interesado; 4tc. para la Direccidn General del Registro Naciona! de Poblacién v Sto. para la

Direccidn General de Estadistica INEGI).

No. [~ GONCEPTO . ' ;... ' 7. ' - DESCRIPCION "~ 77 " 7 :
b Datos del Acta
1 CLAVE DE REGISTRO E Anotar la CRIP de ambos contrayentes, misma que se extraera
IDENTIDAD PERSONAL. del acta de nacimiento; en caso de que no tenga ese dato se deja
en blanco vy se testa espacio.
2 QFICIALIA No. Anotar el namero de |a oficialia correspondiente,
3 LIBRC No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.
4 ACTA No. Anotar el ndmero del acta que le corresponda.
5 MUNICIPIO A_mlnltar el nombre del municipio en donde se lleva a cabo el acto
civil.
6 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
8 NOMBRE DEL Anotar el nombre complete del contrayente empezando por el
CONTRAYENTE nombre{s).
9 LUGAR DE NACIMIENTO Anotar la localidad, municipio o delegacion asi como la entidad
federativa del nacimiento.
10 EDAD Anotar |la edad del contrayente con ndmeros.
11 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del contrayente.
12 OCUPACION Anotar la ocupacion del contrayente
13 DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.
14 NOMBRE DE LA Anotar el nombre completo del cantrayente empezando por el
CONTRAYENTE noembre(s).
15 LUGAR DE NACIMIENTO Anotar la localidad, municipio o delegacion asi como la entidad
federativa del nacimiento.
16 EDAD Anotar la edad del contrayente con ndmeros.
17 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del contrayente.
18 | OCUPACION Anotar |a ocupacion de la contrayente.
19 DOMICILIO 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 padre.
22 NOMBRE DE LA MADRE Anotar el nombre completo de la madre.
23 NACIONALIDAD Anatar la nacionalidad de la madre.
24 DOMICILIO (S) Anotar el lugar de residencia actual.
Datos de los Padres de la Contrayente
25 NOMBRE DEL PADRE Anotar ei nombre completo del padre,
26 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad dei padre.
27 NOMBRE DE LA MADRE Anotar ei nombre complete de la madre.
28 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la madre
29 DOMICILIO (S) Anotar el lugar de residencia actual.
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Datos de Ios Testigos de los Contrayentes

30 NOMBRE Anotar el nombre completo de tres testigos.
31 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de los tres testigos.
32 | EDAD Anotar la edad can ndmero.
33 DOMICILIO Andtar el lugar de residencia actual de los tres testigos.
34 PARENTESCO Anotar la relacidn que existe con los contrayentes.
Otros datos
35 NOMBRE DE LA(S) | Anotar el nombre de las personas gue dan su consentimiento en
PERSONA(S)..... . caso de minoria de edad, solamente es necesario que se asiente

el nombre de una de las personas que otorgan el consentimiento
por cada uno de los contrayentes.

36 AUTORIZACION DE LA | Anotar la autorizacién que dio la Secretaria de Gobernacion en

SECRETARIA..... caso de que algunos de los contrayentes fuera extranjero.
37 | REGIMEN CCNYUGAL. Marcar con una X segln sea el caso ya sea sociedad conyugal o
separacion de bienes.
Firmas
38 EL Anotar la firma del contrayente.
39 PADRES Anotar la firma de los padres del contrayente.
40 TESTIGOS Anotar la firma de los testigos del contrayente.
41 ELLA Anatar la firma de la contrayente,
42 PADRES Anotar la firma de los padres de la contrayente.
43 TESTIGOS Anctar la firma de los testigos de la contrayente.
44 HUELLA DIGITAL Anotar 1a huella dactilar de ambos contrayentes.
45 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre y firma de! oficial que llevé a cabe la ceremonia.
OFICIAL
46 SELLO Imprimir el sello de la oficialia correspondiente.
47 ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el

acto de matrimanio, se dejara en blanco.
Datos complementarios de los Contrayentes

48 | DIRECCION GENERAL DEL | Marcar con una X la opcién segun corresponda: El: escolaridad y
REGISTRO NACIONAL DE posicién en el trabajo, Ella: escolaridad y posicién en el trabajo.

POBLACION
49 DIREC(;IéN GENERAL DE Marcar con una X la opcion segdn correspenda: El: escolaridad y
ESTADISTICA INEGI posicion en el trabajo, Ella: escolaridad y posicién en el trabajo.

4.3 PROCEDIMIENTO: Registro de Acta de Defuncién
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

« Aplica a toda |a poblacién que demande el servicio de la expedicidn del Acta de Defuncién.
« Aplica a los servidores publicos de las Oficialias del Registro Civil de la Entidad.

« Aplica al Procesamiento de Informacidn Estadistica del Registro Civil.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 4, Capitulo II,
Art. 30; Capitulo ITI, Art.33; Titulo Quinto, Art.121, fraccién IV vy Titulo Séptimo, Art. 130 Inciso E,
Parrafo 5).

— Ley de Nacionaldad {Capitulo I, Art 2 fraccidn IV).
—  Ley General dal Registro Nacionai de Poblacién (Capitulo IIT, Art, 68, 72 y 93).
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— Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capltulo IV, Seccion V, Art. 79, Seccion VI, Art. 81,
Capitulo Séptimo, Seccidn II, Art. 149 fraccién II vy Art. 153)

- Ley General de Salud (Titulo Primero, Capitulo Unico, Art. 1, Titulo Décimo Cuarto, Capitulo IV, Art.
343 al 345, Capitulo V, Art. 346 al 350 bis-7).

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos (Seccidn II, Capltulo Iv, Art. 58 al 73, Capitulo VI, Art. 100
fraccion vI).

- Ley de Informacidn e Investigacin Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capitulo II, Art. 7, 9, 12, 14, 16).

- Ley del Registro Nacional de Poblacién (Capitulo VI, Art, 85, 86, 89, 92, 93 con las fracciones Iy Il y

« Art. 94).

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercere, Capitulo II, Seccién Segunda,
Art. 142 fraccion ¥I).

- Cédigo Civil det Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art, 2.1, Titulo Segundo, Art. 2.3,
Titulo Cuarto, Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Segundo,
Capitulo V, Art. 3.29 al 3.32).

- Cédige Administrativo del Estado de México {Libro Segundo, Titulo Tercero, Capitulo I, Art. 2.17).

- (Caédige Penal Federal (Libro Segundo, Titulo Decimoséptima, Capitulo VI, Art. 280 y 281).

- Cddigo Penal del Estado de México (Titulo Segundo (Subtitulo VI, Capituto Unico, Art. 212, 224 al
227).

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capituto I, Art.1, 2 frac. I, V, VI,
VII y VIII, 3, 4 fraccion VI, del 15 al 23, Titulo Segundo, Capltulo I, Art. def 24 al 40, Capitulo VIII,
Art. 122 al 138 y 148).

- Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado Referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion General del Registro Civil debera:

» Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el servicio de registro de defunciones en las Oficialias del
Registro Civil,

o Inscribir y autorizar la expedicion de certificaciones de las actas de defuncién que obren en los
archivos mediante firma autografa o electrénica.

+ Designar, nombrar, remover, o bien, readscribir al servidor pdblico que suplira las ausencias o
impedimentos temperales de los Jefes de Oficina Regional y Oficiales, en los casos en los que el
servicio lo requieran.

« Ordenar la impresidn y distribucién de formas oficiales en las que se se registre el deceso de
personas fallecidas.

La Subdireccién Regional debera:

« \Verificar que se lleve a cabo, conforme a lo establecido en la normatividad vigente, el registro y
expedicion de tas Actas de Defuncidn que soliciten los usuarios ante las Oficialias del Registro Civil.

» Solcitar a los Ayuntamientos respectivos, el suministro de los recursos que requieran las Oficialias
para la prestacion optima del servicio.

El Departamento luridico debera:

*» En caso de que se requiera, brindar asesoria a toda persona en lo que se refiera a la obtencidn del
Acta de Defuncién correspondiente.

L. Oficina Regional debera:

+ Gestionar & suministro del material que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de
registro oportuno de nacimientos.

s Verificar gue las Oficialias de su adscripcidén illeven a cabo el registro de los decesos ocurridos

conforme a lo establecido en la normatividad y ordenamlentos vigentes.
La Oficialia del Registro Civil deberd:

Autorizar dentro de la jurisdiccién correspondiente el registro de actos y hechos del estado civit
relativo a |.: Defuncion de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccidn o
que accidentatmente se encuentren dentro de la misma.

s Cumpir los requisitos que el Cadige Civil, el reglamento y cualquier otro ordenamiento legal apticable
establecen para el registro y expedicion de Actas de Defuncidn.
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» Verificar que el registro de actas de defuncion se asiente en las formas oficiales establecidas para tal
efecto v que su contenide se ajuste a los lineamientos establecidos por el Codigo Civil y el
Reglamento respectivo.

s Notificar de manera oportuna al Instituto Nacional de Migracion de la Secretarla de Gobernacidén de
los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.

«  Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion y tramites relacienados
en los dias vy horarios establecidos. . .

« Expedir érdenes de inhumacion o cremacion.

« Denunciar ante e! Ministerio Plblico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los requisitos
de ley.
DEFINICIONES:
Acta.- Instrumento plblico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que es asentada en los
formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.

Defuncién.- Es la cesacién completa y definitiva de los signos vitales de una persona fisica, puede
producirse de manera natural ¢ de forma violenta.

Muerte Natural.- Se produce como consecuencia de una enfermedad o por la edad.

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

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados.- Persona o perscnas que intervienen en el hecho o acto del estado civil, expresdndole al
Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Oficial del Reglstro Clvil.- Es la persona investida de fe plblica que en el &mbito 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.

Tastigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos y hechos del estado
civil v cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Certificado Médico de Defuncidn, en formato autorizado por |la Secretaria de Salud.
RESULTADOS:
- Registro de perscnas fallecidas.
- Acta de defuncién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
— Aclaracidn de Vicios o Defectos contenidos en |las Actas del Registro Chvil.
-~ Supervisidn Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil.
— Elaboracion de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil.
- Digitalizacién y Encuadernacidn de Libros de los Actos Registrales.
POLITICAS:

- La actuacion del Oficial de! Registro Civil, quedard limitada sdlo a la jurisdiccidén asignada y
solamente éste podra efectuar los actos del estado civil que lo soliciten.

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

—  Por ningin motivo se podrdn asentar las Actas de Defuncién, en formatos distintos a los
autorizados por la Direccidn General del Registro Civil del Estado de México, los cuales serdn
solicitados a la Subdireccién Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

—  Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcclén General del Registro Civil.

- Los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil, por ninguin motivo fungiran como
testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde laboran.

- Las Actas de Defuncion que por algan impedimento u otra causa justificada no fueron sutorizadas,
invariablemente deberdn contener la leyenda de “NO PASO".
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En los datos esenciales del Acta de Defuncidn no se deberan emplear abreviaturas, asimismo,
dicha acta no presentard raspaduras, ni enmendaduras ya que no seria valida.

En los casos en que no fuera suficiente el espacio del anverso y reverso del Acta de Defuncién, se
deberd emplear un anexo que invariablemente estard autorizado por la Direccién General de
Registro Ci il

Toda Acta de Defuncidn previa a'su entrega deberd ser revisada por los interesadus, si se detecta
error u omision el Oficial procedersd a efectuar la correccion correspondiente. En caso de que se
requiera enmendar algin error asentado, la correccién solo se padré realizar con anterioridad a la
firma del documento por 1as partes que intervinieron en el acto.

El Acta de Defuncién debera ser firmada con tinta negra, por los declarantes, si alguno de ellos no
puede o no sabe firmar, podra estampar la huella digital del pulgar derecho.

En los casos en los gue se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o cremar el cadéver, el
dectarante debera presentar el certificado médico de muerte fetal en formato autorizado por la
Secretaria de Salud.

El Oficial gque asiente un Acta de Defuncidén de persona fallecida de forma violenta deberd anotar
en dicha acta, los datos que refieran el oficio del Ministerio Piblico que ordend su asentamiento.

En los casos en que al levantar un Acta de Defuncién se ignore la identidad del finado, en el
formato se anotara la media filiacién y la fe de ropas descrita en el oficio remitido por el Ministerio
Plbiico. ]

Asentada una Acta de Defuncién y cuando a solicitud de los familiares, se cambie el lugar de
inhumacién o cremacion del _zdaver, ef Oficia registrara en el acta de defuncién el destino final.

En los casos 2n que se solicte la inhumacién o cremacién de miembros o tejidos de seres
humanos, & Ofcial del Registro Civil expedird un oficio dirigido al encargado det panteén en el
gue se ordene .z "humacion y se especifique el parte médico.

Sin excepcion zlguna, para tramitar el Acta de Defuncién, el declarante debera presentar los
requisitos y decamentos que establezca para tal efecto la Direccién General del Registro Civil, en
caso contrario 10 podra prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva.

El servicio de -2gistro de Acta de Defuncién estd exento de page de derecho alguno, sélo en caso
de que el declarante solicite copia certificada del Acta de Defuncidn se deberdn pagar los derechos
correspondientes.

DESARROLLO: Registro de Acta de Defuncidn.

No.
{.

5.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO \
Declarante Acude a la Oficialia del Registro Civil al area de atencidn a usuarios y
: entrega el Certificado Medico de Defuncién original, en formato
autorizado por la Secretaria de Safud.
Oficialia del Registro Atiende al declarante, recibe el Certificado Médico de Defuncidn, fo
Civil/Area de atencién a  revisa, lo turna al area secretanal y le da indicaciones para que
usuarios requisite de manera mecanografica, ¢ bien, en el sistema
automatizado e: Formato del Acta de Defuncidn.
Oficialia det Registro Redibe Certificado Médica de Defuncion e instrucciones, de manera
Civil/Area Secretarial meacanegréfica o en el sistema automatizado asienta los datos en el
formato, elabora el Acta de Defuncidn en seis tantos, en su casa,
Orden de Inhumacidn o Cremacién en original y copia y Oficio de
Traslado en original y copia, Jos anexa al Acta de Defuncién en seis
tantos junto con el Certificado Médico de Defuncidn y los entrega al
Oficial del Registre Civil, para su firma y sello.
Oficialia del Registro Recibe la documentacién, revisa, firma y seila el Acta de Defuncién en
CivilfOficial seis tan 0s la Orden de Inhumacién o Cremacion en original y copia;

el Ofic o de Traslade en original y copia.

En el acia de nacimiento del fallecido Realiza la anotacién en términos
del Artirtlg 130 del Reglamento del Registro Civil del numero de acta
de defuncién, nimero de libro vy la fecha de registro especificando la
Oficia ia en la que fue asentada.
En el caso de que el acta de nacimiento del finado esté asentada en
otra Oficialia, elabora oficio de aviso correspondiente r si el finado era
extrarme o, elabora oficio de aviso al Instituto Nacional de Migracidn de
la Secretaria de Gobernacién.
Finalmente devuelve la documentacién a' drea secretarial para su
distribucién.

Oficialia del Registro Recibe la documentac én y entrega al declarante un tante del Acta de
Defuncion y segun sea el caso el original de la Orden de Inhumacién o



GACETA

18 de noviembre de 2008 R ~ Pagina23

Civil/Area Secretarial Cremacion, original del Oficio de Traslado y Certificado Médico de
Defuncion y distribuye los tantos restantes de las actas a la Oficialia
del Registro Civil, al Archive de la Direccion General del Registro Civil,
a la Direccion General del Registro Nacional de Poblacion, a Ia
Direccion General de Estadistica del INEGI y al Instituto Federal
Electoral y los Oficios de Aviso a la Oficialia respectiva y al Instituto
Nacional de Migracién de la Secretarfa de Gobernacidon, segun
corresponda.

Resguarda un tanto del Acta de Defuncién y copias de la Orden de
Inhumacion y del Oficio de Traslado.

6. Declarante Recibe Acta de Defuncion y segln sea el caso, original de la Orden de
Inhumacidn, original del Oficio de Traslado y se retira.

DIAGRAMA:

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
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MEDICION:
Indicador para medir actas expedidas:
Numero de actas de Defuncidn emitidas

X 100 = % de actas entregadas.

Ndmero de Actas de Defuncién solicitadas
Registro de evidencias:
Se realiza en los Libros del Régistro Civil. *
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acta de Defuncion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr el respaldo juridico del fallecimiento de una persona.

Distribucién: Seis, tantos (ler.
Direccién General; 3er. tanto para el interesado; 4to. para la Direccién General del Registro
Nacicnal de Poblacién; Sto. para la Direccién General de Estadistica del INEGI, y 6to. para el
Instituto Federal Electoral). :

tanto a la Oficialia del Registro Civil; 2do. tante para Archive de la

f

QUE CERTIFICO LA
DEFUNCION

*NS.([[ 7 T CONCERTO . ] 17T T LT T 5ot DESCRIPCION . ;@ "7 ot 7
Datos del Acta
1 | CLAVE DE REGISTRO E | Anotar el nimero del Registre de Identificacién Personal {CRIP), el cual
IDENTIDAD se compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 Oficialia
PERSONAL. del Registro Civil, 5 nlimero de acta y el ditimo es un digito verificador).
2 | OFICIALIA No. Anotar el ndmero la Oficialia correspondiente,
3 | LIBRO No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.
4 ACTA No. Anotar el ndmero del acta que le corresponda.
5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipic en donde se realiza el registro.
6 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se realiza la inscripcién del acta,
7 FECHA DE REGISTRO Anctar |a fecha en que se levanta el acta indicando dia, mes y afio.
Datos del Finado
8 | SEX0 Marcar con una X en el circulo de femenino o masculine segan sea el
caso.
9 NCMBRE Anotar el nombre (s), primer apellido y segundo apellido del finado.
10 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil que tenia el finado.
11 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del finado.
12 | EDAD Anotar con nimero la edad del finado.
13 | DOMICILIO Anctar el lugar gue tenia de residencia. .
14 | NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del cényuge, en caso de que hubiese estado
CONYUGE casado.
15 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del conyuge.
16 | NOMBRE DEL PADRE Anotar el nombre cempleto 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 opcién que corresponda ya sea inhumacién o
CADAVER cremacién.
19 | NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del panteén o crematario,
PANTEON O
CREMATORIO
20 | UBICACION Anotar la direccién completa del pantedn o crematorio donde se ilevara
el cadaver,
21 | ORDEN No. Anotar el nimero de la orden de inhumacion o cremacién; el cual se
obtendrd del documento que llene el Oficial del Registro Civit.
22 | FECHA DE DEFUNCION | Anotar ila fecha completa del dia del fallecimiento, com numeros
arabigos.
23 | HORA Anctar la hora del fallecimiento con nimeros arabigos y respetando el
rango de 00 a 24 para las horas y 00 a 60 para los minutos.
24 | LUGAR Anotar el lugar en dende sucedio el deceso.
25 | CAUSA(S)YDELA Describir las causas por las cuales fallecid la persona, ésta informacidn
MUERTE se asentard de acuerdo al Certificado Médico de Defuncién.
26 | NOMBRE DEL MEDICO | Anotar el nombre completo del médico que certifico la defuncion.
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27 | No. DE CEDULA Anotar el nimera completo de la cédula profesional del médico que
PROFESIONAL certifico la defuncion.
28 | DOMICILIO Anotar la direccidn en donde vive el médico que certificd la defuncién.
: Datos del Declarante
29 | NOMBRE Anctar al nombre completo del declarante. T
30 | EDAD ‘ Anotar la edad del declarante.
31 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del declarante.
32 | PARENTESCO Anotar el parentesco que el declarante tenia con el fallecido o en su
casc anotar NINGUNO.
33 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual de! declarante.
Datos de los Testigos
34 | NOMBRE Anotar el nombre complete de dos testigos.
35 | EDAD Anatar con numero la-edad de los testigos.
36 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de ambos testigos.
37 | PARENTESCO Anotar el parentesce que los testigos tenian con el finado o en su caso
anotar NINGUNO.
38 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual de los testigos.
Firmas
39 | DEL DECLARANTE Anotar la firma de la persona que declard el daceso.
40 | TESTIGOS Anotar la firma de dos testigos.
41 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Anctar el nombreg y firma del Oficial que inscribe el acta de defuncion.
OFICIAL
42 | SELLO Se imprime el sello de la Oficialfa correspondiente.
43 | ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el hecho

de fallecimiento, se dejard en blanco, como lo es el registro
extemporaneo de defuncién.

Datos complementarios del Finado
44 | TUVO EL FALLECIDO Marcar con una X la opcién si o no, segun correspenda.
ASISTENCIA MEDICA
45 | EN bONDE FALLECIO Marcar con una X la opcién de hospital o clinica oficial, hospital o clinica
privada, en el domicilio, otro lugar, segun corresponda.

46 | ESCOLARIDAD Marcar con una X la opcidn que corresponda siempre y cuando el
fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de ser menor a esa
edad se pondran los dates del jefe del hogar.,

47 | TRABAJO : Marcar ¢on una X la opcién gue corresponda siempre y cuando el
fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de ser menor a esa
edad se pondran los datos del jefe del hogar.

48 | POSICION EN SU Marcar con una X la opcidn que corresponda siempre y cuando el
TRABAJO 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 CASO DE SER Se asentara la Entidad de nacimiento del finade, clave de elector del
PROPORCIONADOS finade y fecha de nacimiento del finado (dia, mes y afio).

4.4 PROCEDIMIENTO: Registre Extemporaneo de Nacimiento
OBJETIVO:

Registrar los nacimientos que se realicen dentro del territorio estatal de personas mayores de un afio y que
no fueron registradas oportunamente, mediante la entrega del Acta de Nacimiento, que lo acredita como
mexicano de acuerdo a la normatividad aplicable.

ALCANCE:

» Aplica a toda |la pobiacién que demande el servicio de Registro de Nacimiento de una persona que no se
registré oportunamente,
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* Apiica a las Oficialias del Registro Civil.
+ Aplica a la Expedicién de Copias Certificadas y al Procesamiento de Informacion Estadistica del Registro

Civil.
+ Excluye a todos aquellos menores que tengan de cero a un afio de vida, asi como expositos y
abandecnados. . :
REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitule II, Art. 30; Capitulo
III, Art. 33, Titule Quinto, Art. 121, fraccién IV y Titulo Séptimo, Art. 130 Inciso E, Parrafo 5).

Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2 fraccién IV, Art. 3 fraccién I, Capitulo II, Art.13, fraccion I).
Ley General del Registro Nacional de Poblacidn (Capitulo IT1, Art. 67, 68, 72 v Art. 89 y 93).

Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo Segundo, Seccidn II, Art. 23, 52, 79, 81;
Capitulo Séptimo, Seccidn II, Art. 149 fraccidn I y 153).

Ley de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capitulo 11, Art. 7, 9, 12, 14 v 186).

Ley General de Poblacién de los Estados Unides Mexicanos (Capitulo VI, Art. 85, 86, 89, 91, 93
fracciones I, II, y I1I y 94).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccidn Primera,
Subseccion Quinta, Art. 90, fracciones V y VII, Seccidn Segunda, Art. 142 fracciones II, XI inciso A)
¥ XII).

Cédigo Penal del Estado de México (Capitulo 111, Subtitulo Quinto, Art. 212).

Cddigo Civil del Estado de Méxica (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segunda Art. 2.3,
Tituto Cuarto Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Tituio Primero, Art. 3.1 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. 1, 2 fracciones I,
V, VI, VIE y VIII, 3, 4 fraccion VI, del 16 al 23, Titulo Segundo Capitulo I, Art. del 24 al 40, Capitulo
III, Art. 73 al 87 y 153, publicade en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 28 de septiembre
de 2006}.

Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junic de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion General del Registro Civil debera:

Coordinar, supervisar y evaluar el servicio de registro extemporineo de nacimiento.

Instribir el registro extemporaneo de nacimiento y autorizar la expedicion de certificaciones de las
actas de nacimiento que obren en los archivos mediante firma autdgrafa o electrénica.

Designar, nombrar, remover, o bien, readscribir al servidor publico que suplird las ausencias o
impedimentos temporales de los Jefes de Oficina Regional y Oficiales, en los casos en los que el
servicio lo requieran.

Ordenar la impresion y distribucion de formas oficiales en las que se asienten el acto civil por el cual
dos personas se unen en matrimonio.

La Subdireccién Regional debera:

Corroborar el cumplimiento de las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para el
funcionamiento evaluacién del sistema registral.

Gestionar ante los Ayuntamientos, los recursos que requieran las Oficialias para la prestacion del
servicio de registro extempordneo de nacimiento.

Tramitar ante los Ayuntamientos los recursos que requieran las Oficialias para la prestacién éptima
del servicio.

El Departamento Juridico debera:

Asesorar a las perscnas que lo soliciten con respecto al registro extemporaneo de nacimiento.

La Oficina P.egicnal debera:

Gestionar el suministro del rmaterial que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de
registro extemporaneo de nacimiento.

Realizar {as anctacicnes en las actas de los libros a su cargo.
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La Oficialia del Registro Civil deberd:

e Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda el registro de Nacimiento Extemporaneo de los
mexicanos habitantes del territorio de su jurisdiccion.

» Cumplir los requisitos que el Coédigo Civil, el Reglamento y cualquier otro ordenamientc legal
aplicable prevén para el registro extemporaneo de nacimientos.

* Verificar que el registro extemporéneo de nacimiento se asiente en las formas oficiales establecidas y
que su contenido se ajuste a lo que establece el Cédigo Civil y €l reglamento respectivo.

+  Asignar correctamente |a Clave dé Registro e Identidad Personal.

+ Notificar al Instituto Nacional de Migracién de la Secretaria de Gobernacién de todos los actos y
hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.

DEFINICIONES:

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

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

Nacimiento Extemporaneo.- £s el que se declara después del afio de nacimiento.
Extranjero.- Toda aquella perscna que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho del estado civil que le expresan al Oficial del
'Registro Civil su voluntad para que se lleve a cabo.

Expédsito.- Se le considera al nifio 0 nifia desde que nace y hasta los doce afios, del cual se desconoce y no
se comprueba antecedente filial alguno.

Abandonado.- Es aquél nifio, nifia 0 adolescente menor de dieciocho afios a quien sus progenitores, quienes
ejerzan la patria potestad, tutores o responsables de su cuidado, dejan de proporcionarie los medios de
-subsistencia y cuidados necesarios para su desarrollo integral.

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

Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren at asentamiento de los actos y hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberdn asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes.

INSUMOS:
— Solicitud de Registro Extempordaneo de Nacimiento.
- Presentacién de la persona a registrar.
RESULTADOS:
— Acta de nacimiento.
— Personas mayores de un ano registradas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
-~ Supervision Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil
- Elaberacién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales'del Registro Civil.
- Atencién a Solicitudes para la Realizacion de campafias y/o Visitas de la Unidad Movil,
- Digitalizacién y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.
POLITICAS:

- Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicic ocurra en cualquier parte
del territorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi mismo, si ambos padres o
cualguiera de ellos scn mexicanos.

— Las funciones del Oficial del Registra Civil, quedaran limitadas a la jurisdiccion asignada vy
solamente éste podra efectuar los actos del estado civil que le soliciten.

- El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de los hechos y actos de estado
civil que se relacicnen con su persona, conyuge o sus respectivos ascendientes v descendientes.
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Por ningun motivo las Actas de Nacimiento se podrdn inscribir en formatos distintos a los
autorizados por la Direccién General del Registro Civil.

Los formatos empleados para las Actas de Nacimiento deberan ser solicitados a la Subdireccion
Regicnal a través de la Oficina Regional correspondiente.

Para dar validez al Acta de Nacimiento Unicamente se deberan utilizar los sellos autorizados por ta
Direccion General dei Registro Civil.

Sin excepcion alguna tos empleados gque laboren en las Oficialias del Registro Civil, no podran
fungir comao testigos de los hechos 0 actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde
laboran.

Seran requisitos indispensables para realizar el acto ¢ hecho de registro extemporaneo de
nacimiento presentar a la persona que se pretende registrar vy las partes que intervengan en el
acto ante el Oficial del Registro Civil, debiéndose entregar identificacion oficial de la persona (s)
que presenta (s)'y el Certificado de Nacimiento (en su casa), de lo contrario, no se podra efectuar
dicho acto ni emitir el Acta correspondiente.

Sin excepcién alguna, para tramitar el registro extemporaneo de nacimiento, ef interesado debera
presentar los requisitos y documentos que estabiezeca para tal efecto ia Direccidén General del
Registre Civil, en caso contrario no podré prestaise el servicio ni emitirse el acta respectiva.

Las Actas de Nacimiento que por algun impedimento u otra causa justificada no se autorizaron,
invariablemente deberdn contener la leyenda de “NO PASQ”.

No se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Nacimiento, este documento no
deberd presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito, en los casos en
que no fuera suficiente el espacio del anverso y reverso de! acta, se debera utilizar un anexo que
invariablemente estara autorizado por la Direcclén General de Registro Civil.

El Acta de Nacimiento antes de ser entregada a los interesados deberd revisarse, a fin de evitar
errores, en los casos en que asi suceda, el Oficial, realizaréd la correccién correspondiente,

En los casos en que se requiera enmendar algin error asentado en el Acta de Nacimiento, la
correccién se podra realizar previa a la firma del documento por las personas involucradas en el
acto.

La Actas de Nacimiento deberdn ser firmadas por los comparecientes con tinta negra, si alguno de
ellos no puede firmar, o en su caso no sabe, deberd estampar la huella digital del pulgar derecho.

Para la inscripcion del acta extempordnea de nacimiento de hijos nacidos fuera de matrimonio o
ante la inexistencia del registro de los padres, no serd requisito obligatorio el presentar el acta de
nacimiento del padre, de la madre o de ambos.

El Oficial gue registre nacidos en parto miitiple, relacionars las actas respectivas, anotara en cada
una, que el registrado es nacido en parto mUltiple, el orden de nacimiento, el nombre de su(s)
hermano(s), los nimero (s} de acta(s} en que conste(n) dicho(s) nacimiento(s), asi como, en su
caso, las particularidades que contenga el Certificado de Nacimientg.

En los casos en que ef Oficial registre nacidas en parto miiltiple, pero une de ellos haya fallecido,
debera anotar en el acta de nacimiento del finado, el orden de nacimiento, el nombre de su(s)
hermano(s) vy el nimero de acta(s) en gue conste(n) diche(s) nacimiento(s).

Las Constancias o Certificaciones de inexistencia expedidas por cualguier Oficialia del Estado de
México o de otras Entidades Federativas deberdn validarse cuando su expedicidn no exceda de un
afio.

Para el registro externporanec de nacimiento de hijos de un matrimonio en el que se haya
decretado nulidad, separacion o divorcio de los padres sera necesario presentar copia certificada o
fotocopia de la copia certificada de la resolucidn judicial dictada y el auto que la declare
ejecutoriada.

En el caso de que el registro extempordneo de nacimiento sea solicitado por padres extranjeros
(uno o ambos) serd requisito indispensable presentar original y copia de la Forma Migratoria que
acredite su estancia legal en el pais.

Si en la solicitud de registro oportunc de nacimiento aiguno de los comparecientes carece de
extremidades superiores, el Oficial del Registro Civil hard constar la causa o motivo de la
impaosibilidad de recabar la firrna correspondiente, y lo manifestard por escrito dentro del apéndice
respectivo.
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DESARROLLOQ: Registro Extemporénec de Nacirniento.

No.

1.

8.

9.

10.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

Ofi cnalla del Registro
Cwnl/Area de atencidn a
"Usuarios.

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Area de Atencién a
Usuarios

Interesado

0Fcnaha del Registro
Civil/Area de atencién a
Usuarios.

Oficialia del Registro
CivilfArea Secretarial

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Interesado

ACTIVIDAD

Acude a ta Oficialia del Registro Civil y solicita informacion .para
llevar a cabo el registro extemporaneo de nacimiento.

Recibe al interesado, se entera de la solicitud, le proporciona la
informacién sobre los requisitos necesarios para realizar el tramite
de registro de nacimiento de acuerdo a su situacién particular.

Recibe informacién y procede a reunir los documentos solicitados.

Posteriormente acude a la Oficialia del Registro Civil respectiva,
presenta a la persona y a sus testigos y entrega los documentos
para su tramite.

Atiende al interesado, recibe documentacién, la revisa, verifica la
presencia de la persona a registrar y de sus testigos, informa el
costo del servicio v le indica acudir a la caja recaudadora a efectuar
el pago.

Resguarda documentos.

Se entera del costo y de las indicaciones, acude a la caja
recaudadora, efectia el pago respectivo, obtiene el comprobante de
pago por concepto de derechos, acude al Area de Atencidn a
Usuarios y lo entrega.

Atiende al interesada, recibe comprobante de pago, revisa, lo anexa
a los documentos, los turna al drea secretarial y le solicita elabore
de manera mecanografica o en el sistema automatizado, el Formate
del Acta de Nacimiento.

Recibe documentos, se entera, procede a elaborar el Acta de
nacimiento en original y cuatro tantos asentande la Clave de
Registro e Identidad Personal, Oficialia, libro, No. de acta, municipio,
localidad, fecha de registro, sexa, nombre y apellidos del registrado,
fecha, hora y lugar de nacimiento del registrado, forma de
presentacion, numerc del certificade meédico, comparecencia,
nombre, edad, nacionalidad y demicilic de los padres y testigos;
nombre, domicilio y nacionalidad de los abuelos paternos vy
maternos, la revisa y la entrega al interesado para gue revise y
valide la informacidn registrada.

Recibe Acta de Nacimiento, verifica que los datos asentados en el
acta estén correctos y devuelve al drea secretarial.

Recibe acta de nacimiento revisada, recaba la huella digital del
pulgar derecho del menor v las firmas de los padres y testigos y
entrega el Acta en original y cuatro tantos y los documentos al
Oficial del Registro Civil.

Recibe el Acta de Nacimiento en original y cuatro tantos y los
documentos, coteja la informacién asentada con la documentacidn,
firma y sella el acta de nacimiento, entrega el Acta original al
interesado, turna los cuatro restantes y la documentacion al drea
secretarial y le da indicaciones distribuirlas de la siguiente manera:
primer tanto al Archivo de la Direccion General del Registro Civil,
segundo tanto a la Direccidn General de Estadistica del INEGI, tercer
tanto a la Direccidon General del Registro Nacional de Poblacion y el
ultimo tanto lo anexa a los documentos que conforman el apéndice y
archiva.

Recibe Acta de Nacimiento original y se retira.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:;
Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona en cuanto al hecho de nacimiento.

Distribucién: Qriginal y cuatro tantos (Original para la Oficialia del Registro Civil; 1% tanto para Archivo de la
Direccién General; 2°° tanto para el interesado; 3% tanto para la Direccién General del Registro
Nacional de Poblacion y el dltjmo tante para la Direccién General de Estadistica INEGI), .

Moz -5 CONCBPTO " .\ ., -0 :.:3 4;5:  DESCRIPCEON - - ¢ =77
Datos del Acta
1 « | CLAVE DE REGISTRO E Anotar el nimero del Registro de Identidad Personal (CRIP), el cual
IDENTIDAD PERSONAL. | se compene de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2
: Oficialia del Registro Civil, 5 nimero de acta y el ultimo es un
digito verificador).
2 OFICIALIA No. Anotar el numero de la Oficialia correspondiente.
3 LIBRO No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.
4 ACTA No. Anotar el namerd del acta que le corresponda.
5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio €n donde se realiza el registro.
6 LOCALIDAD Anotar el lugar en donde nacié la apersona, no importando gue no
pertenezca a la Oficiatia en donde se esta llevando a cabo el
registro. .
7 FECHA DE REGISTRO Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia, mes y afio,
Datos del registrado
8 SEXO Marcar con un X en el circulo de femenino o masculing segln, sea
el caso.
9 NOMBRE Anotar el nombre (s), primer apellido y segunde apellido.
10 FECHA DE NACIMIENTO | Anotar con nimero el dia de nacimiento, con letra el mes de
nacimiento y al final con nimero el afio completo de nacimiento,
11 HORA Anotar la hora en que nacié v comprendera desde las 00:01 hasta
las 24:00 horas.
12 LUGAR DE Anotar la localidad, ei municipio o delegacion asi como la entidad
NACIMIENTO federativa.
13 FORMA DE Marcar cen una X en el circulo de vive o muerto, segun sea &l caso.
PRESENTACION .
14 CERTIFICADO DE Anotar el numero del Certificado de Nacimiento.
NACIMIENTO
15 COMPARECIO Marcar con una X la persona que comparecié a presentar al
registrado va sea el padre, la madre, ambos o persona distinta a
ellos.
Datos de los Padres
16 NOMBRE DEL PADRE Anotar el nombre completc del padre.
17 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del padre.
18 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual.
19 EDAD Anotar con numero 1a edad del padre.
20 NOMBRE DE LA MADRE | Anotar el nombre complete de la madre.
21 NACIONALIDAD Anctar la nacionalidad de la madre.
22 DOMICILIO Anotar el lugar en donde reside la madre.
23 EDAD Anoctar con nimero la edad de la madre.
Datos de los Abuelos
24 ABUELQS PATERNOS Anotar el nombre completo de ambos abuelos y en caso de gque
alguno o ambos hayan fallecido, se escribird entre paréntesis la
palabra FINADQ,
25 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de ambos abuelos
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26 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual y en caso de que estén
fallecidos se testara.

27 ABUELOS MATERNOQS Anctar el nombre completo de ambos abuelos y en caso de que
alguno o ambos hayan fallecide, se escribird entre paréntesis la
palabra FINADO,

28 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de ambos abuelos

29 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual v en caso de que estén
fallecidos se testara.

Datos de los Testlgos

30 NOMBRE . Anotar el nombre completo de dos testigos.

31 NACIONALIDAD Anotar la pacionalidad de ambos testigos.

32 EDAD Anctar con numero |la edad de ambos testigos.

Persona distinta de los padres que presantan al registrado
(en caso de que no exista persona distinta se TESTA)

33 NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona

34 PARENTESCO Anotar la relacidon gue existe con el registrado.

35 EDAD Anotar la edad con nimero de los testigos.

36 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual.

Firmas

37 DE LOS PADRES Anctar la firma de los padres o la persona distinta de los padres
que llevaron a registrar al menor.

38 TESTIGOS Anctar la firma de los testigos.

38 HUELLA DIGITAL DEL Imprimir {a huella del pulgar derecho del menor.

REGISTRADO
40 NOMBRE Y FIRMA DEL Anctar el nombre y firma del Oficlal del Registro Civil, que llevd a
OFICIAL cabo el registro del menor

41 SELLO Imprimir el sello de la Oficialia del Registro Civil en donde se
realizé el registro de La persona.

42 ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el
hecho de nacimiento, se dejara en bianco.

) Datos complementarios de los padres

43 DIRECCION GENERAL Marcar con una X la opcién segun corresponda: nacimiento, orden
DEL REGISTRO de parto, en dénde y quién atendid el parto, nimero de hijos,
NACIONAL DE unién de la madre, escolaridad de ambos padres, trabajo y

POBLACION posicion en su trabajo.
44 DIRECCIé’N GENERAL Marcar con una X la opcidn segun corresponda: nacimiento, orden
DE ESTADISTICA INEGI | de parto, en donde v quién atendié el parto, nimero de hijos e
hijas, union de la madre, escolaridad de ambos padres, trabajo y

posicidn en su trabajo.

4.5 PROCEDIMIENTO: Aclaracién de Vicios o Defectos Contenidos en las Actas del Registro Civil
OBJETIVO:

Realizar ias aclaraciones de los datos contenidos en las actas del estado civil que presentan errores,
mediante et acuerdo correspondiente.

ALCANCE:

« Aplica a toda persena que 10 solicite y que esté debidamente legitimada para ello.

« Aplica a las Subdirecciones Regionales, Departamento Juridice, Oficinas Regionales y Oficialias del
Registre Civil.

= Aplica a la Expedicidn de copias certificadas de los Actos del Registre Civil.

+ Excluye a todas aquellas personas que nc sean nombradas por la Direccién del Registro Civil v todos
agueilos Cficiales del Registro Civil gue se encuentren fuera de su jurisdiccidn.
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REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 30; Capitulo
111, Art. 33; Titulo Quinto, Art, 121, fraccidn IV y Titulo Séptimo, Art. 130 Inciso E, Parrafo 5).

Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 3 y Capitulo II, Art. 13, fraccidn 1),

Reglamento de |la Ley General de Poblacién (Capitulo 11, Seccién I, Art. 23; Capitulo VII, Seccidn 11,
Art. 149).

Ley General del Registre Nacional de Poblacidn (Capitulo VI, Art. 92),

Cbhdigo Financiero del Estado de México v Municiplos (Titulo Tercere, Capitulo 11, Seccién Primera,
Subseccion Quinta, Art. 90, fracciones I y VI, Seccién Segunda, Art. 142 fraccién XI).

Cédigo Penal del Estade de México (Capitule I1I, Subtitulo Quinto, Art. 212).

Cddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titule Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo Art. 2.3,
Titulo Cuarto, Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Segundo,
Capitulo VI, Art. 3.33 al 3.36, Capitulo VI, Art. 3.37 al 3.41).

Reglamento del Registro Civil del Estado de Méxicol (Titulo Primero, Capitulo I Art.1, 2 frac. I, v, VI,
VII y VIII, 3, 4 fraccidn VI, 8 fraccién 111, 10 fraccién XI, 15 fraccidn I, 19 fraccién VIII, Titulo
Segundo Capituto I, Art. 51 al 58, Gaceta del Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccion
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccién General del Registro Civil debera:

Coordinar vy supervisar el servicio de aclaracidn de vicios o defectos de las Actas que se emiten por
la celebracion de hechos del estado civil.

Autorizar mediante firma autégrafa o electrénica, la inscripcién y celebracién de hechos y actos del
estado civil; asi como la expedictén de certificaciones, o bien la aclaracién de errores de las actas que
chren en los archivos y todo lo relativo a ellas.

Qrdenar la impresién y distribucidn de formas oficiales en las que se asienten la aclaracién de los
vicios o defectos contenidos en las Actas del Registro Civil,

La Subdireccion Regional deberd:

Supervisar los acuerdos de aclaracidon de actas que se lleven a cabo en las Oficinas Regionales que le
correspondan,

Vigilar que los acuerdos de aclaracion de actas, apéndices y documentacidn oficial que se genere en
las Cficinas Regionales, cumpian con la normatividad en la materia.

Gestionar ante los Ayuntamientos, los recursos gque requieran las Oficialias para la prestacidn éptima
del servicio.

El Departamento Juridico debera;

Emitir la dictaminacién de la aclaracién de las actas del estado civil que procedan por via
administrativa.

Expedir os acuerdos para la aclaracién de las actas, de conformidad con las normas aplicables.

La Oficina Regional debera:

Expedir los acuerdos para la aclaracién de las actas, de confarmidad con las normas aplicables.

Revisar que las solicitudes para la aclaracién de actas del estado civil contengan: nombre completo
de| interesado, domicilie, firma, sefialamiento preciso de los errores u omisiones que contenga el
acta, y en caso de tratarse de Acta de Matrimonio, que sea solicitado personalmente por ambos
cényuges.

Integrar el recibo de pagoe al expediente formado con motivo del Acuerdo de Aclaracidn.

Integrar los Apéndices de los Acuerdos de Aclaracién emitidos mensualmente para su remisién a la
Subdireccién del Registro Civil.

Remitir a la Subdireccion del Registro Civil dentro de los primeres cinco dias del mes, los Apéndices
de Acuerdos de Aclaraci¢n integrados en el mes inmediato anterior.

Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.

Gestionar el suministro del material que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de
registro oportuno de nacimientos. .
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s Verificar que los interesados cubran los derechos generados con motivo de la emisién de los
Acuerdos de Aclaracidn en términos de lo previsto por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios en vigor.

£l Abogado Dictaminador debera:
« Atender directamente al usuario que solicite autorizacion de aclaracién de acta.

= Cotejar los requisitos legales en original y copia que le sean entregados a fin de integrar ios
expedientes correspondientes para dar continuidad al tramite de aclaracion de actas del estado civil.

« Dictaminar la procedencia o nho procedencia del tramite solicitado, conforme a lo establecido en el
Codigo Civil y en el Reglamento del Registro Civil vigentes.

o Aprobar los acuerdos de aclaracion y turnarlos al Subdirecter, Jefe del Departamento Juridico o Jefe
de Oficina Regional para |a autorizacion correspondiente.

« Turnar al drea secretarial los expedientes con la documentacién probatoria en original y copia y darle
indicaciones para que mecanografié el acuerdo de aclaracién respectivo.

La Oficialia del Registro Civil debera:

s Autorizar dentro de la jurisdiccién que le competa, el registro de actos relativo a la correccion de
vicios o defectos contenidos en las Actas.

+ Cumplir y vigilar el cumplimiento de los requisitos que el Cédigo Civil, el Reglamento y cualguier otro
ordenamiento tegal aplicable establecen para la celebracion de los actos y hechos del estado civil.

* Corroborar que el acto de aclaracidn de vicios o defectos se asiente en los formatos que
correspondan y gue su contenido se ajuste a lo que establece el Cédigo Civil v e Reglamento
respectivo.

« Realizar |las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de tres dias habiles a
partir de la recepcion del documento.

DEFINICIONES:

Acta.- Instrumentos publicos, destinados a suministrar una prueba cierta del estado civil y estardn
asentadas en los formates autorizados por la Direccion General del Registro Civil,

Aclaracién de actas.- Procedimiente por medio del cual, se aclarardn las actas del registro civil mediante la
modificacion de sus datos, la complementacidn de lo omiso o |a eliminacidn de o que sea contrario 0 ajeno,
mediante anotacién efectuada en la propia acta, previo acuerdo.

Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar constancia de la
correlacién entre dos o mas actas, la modificacién del estado civil, la rectificacién de datos, la aclaracién de
algan vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acte o hecho de que se trate.
Las anotaciones deberan ser firmadas y selladas por el servidor pdblico autorizado.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados.- Son todas aquellas personas legitimadas para solicitar la aclaracién de un acta del registro
civil.

Oficial del Registro Civil.- Es 1a persona investida de fe pdblica que en el ambito de su jurisdiccidn 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.

Acuerdo de Aclaracién.- Acto administrativo emitido por el Jefe de Oficina Regional que tiene por objeto
subsanar los vicios, defectos o errores contenidos en un Acta.

Actas.- Instrumentc plblico destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil de las personas,
asentados en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

Apéndice.- Instrumento que integra todos los expedientes relacicnados con los Acuerdos de Aclaracion.

Errores de forma.- Son aquelas susceptibles de solventarse posteriormente de efectuadas fa supervision y
gue las mismas no afecten intereses de terceros.

Errores de fondo.- Se considera aquellos que contravienen- las disposiciones legales aplicables y que
ademas afecten intereses de terceros.

INSUMOS:

- Solicitud de Aclaracidon de Acta del Registro Civil
RESULTADOS:

- Copia certificada donde se hace constar la aclaracion.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
~ Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
~  Supervisién Técnica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil,
- Digitalizacién y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales.

POLITICAS:

w

- Toda solicitud de aclaracion de acta del Registro Civil, deberd entregarse por escritc y contener,
nombre, domicilio, dates generales del interesado o de la persona que solicite la aclaracién y
firma; asi como’ los datos del acta de cuya correccién se solicita y &l sefialamiento preciso de los
errores u omisiones gue contenga el acta.

- 5l la aclaracién de vicios o defectos es para un acta de matrimonio, serd requisito indispensable
que ambos conyuges soliciten de manera personal la correccién, de io contrario la aclaracién se
realizara via judicial. -

- En el caso de que en un acta exista concurrencia de vicios o defectos, el acuerdo deberd ser
emitide por la autoridad de mayor jerarquia.

~ Para solicitar la aclaracién de un acta del Registro Civil, se encuentran legitimadas las personas de
cuyo estado se trata, aquéllas que se mencionan en el acta como relacionadas con el estado civil
de alguno, los herederos de las personas antes referidas, los tutores o quienes ejerzan la patria
potestad de los menores o incapaces, y las demas personas a las que la ley concede esta facultad.

—- Deben considerarse como legitimados para aclarar un acta, las personas que se mencionan en la
misma, asi como aquellas que documentalmente demuestren que se encuentran relacionados con
el estado civil del acta que se pretende aclarar.

~ En el caso de que la persona que solicite la aclaracién no se encuadre en los supuestos antes
mencionados, se debera anexar al apéndice carta poder debidamente requisitada v copias de las
identificaciénes del apoderado, poderdante y testigos.

— Los datos del acta de defuncién que no pueden ser aclarados por via administrativa son: fecha,
hora y lugar del fallecimiento; causas de la muerte; datos del certificante y nimero del folio del
certificado médico de defuncién.

- Unicamente tendrdn validez los selios autorizados por la Direccién General del Registro Civil del
Estado de México.

- Las anotaciones marginales de las actas del Registro Civil, deben contener firma y sello del Oficial
a partir del mes de octubre de 1985, debiendo velar por la homologacién de estos requisitos en la
totalidad de los asientos registrales.

- - Los acuerdos que determinen la aclaracidn, complementacion o eliminacién de datos, se turnaran
al Jefe del Departamento de Archivo o Jefe de la Oficina Regional y al Oficial, para que efectlien la
anotacién, misma que debera ir firmada y sellada transcribiendo los puntos resolutivos.

- En los casos en los que se haya asentado una anotacidn sin cumplir con los requisitos establecidos
por el Cédigo Civil y el Reglamento correspondiente y que debe dejarse sin efecto, se realizara
una anotacién que sera ordenada por el titular de la Direccién General.

—  Unicamente es considerade como Abogade Dictaminador, el servidor pidblico que cuente con la
Licenciatura en Derecho y que sea designado por la Direccidn General del Registro Civil, de
conformidad con los lineamientos especificos, y no podran ser sustituides por otras personas que
no hubieren sido previamente autorizadas.

-~ El Acuerdo de Correccién que sea emitido, deberd contener sin excepcidn alguna la ribrica del
Abogado Dictaminador, la firma del Titular del drea y el sello correspondiente, en caso contrario
no sera valido.

- Tedo Acuerdo de Aclaracion se elaborara en original y copia; el original se entregara junto con
copia del expediente al usuario y la copia de Acuerdo se integrard con el Expediente original al
archivo de la unidad administrativa correspondiente.

- Sin excepcién alguna, para tramitar la aclaracién de los datos contenidos en las actas del estado
civil, el interesado deberd presentar los requisitos y documentos establecidos para tal efecto por
la Direccidn General del Registro Civil, en caso contrario no podré proporcionarse el servicio ni se
emitira el acta respectiva.
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DESARROLLO: Aclaracion de Vicios o Defectos Contenidos en las Actas del Registro Civil.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

‘Subdireccién,
Departamento Juridico u
Regional/Abogade

Oficina
Dictaminador
Subdireccion,
Departamento  Juridico
Oficina
Secretarial.

Subdireccion,
Departamento Juridico u
Oficina Regional/Abogado
Dictaminador

Subdireccidn,

Departamento  Juridico u

Oficina Regional/Titular

Subdireccién,
Departamento 2uridico u
Oficina Regional/Abogado
Dictaminador

Subdireccidn,
Departamento Jun:idicu u
Oficina Regional/Area
Secretarial.

Interesado

Oficial del Registro Civil

Oficialia del Registro
Civit/Area Secretarial

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Cficial del Registro Civil

Oficialia de! Registro
Civil/Area Secretarial

Reg1onaI/Area

ACTIVIDAD

Previa consulta de los requisitos legales a presentar para la
aclaracion de datos en el acta, acude a la Subdirection,
Departamento Juridico u Oficina Regional con el Abogado
Dictaminador y solicita la aclaracion de dates contenidos en et acta y
entrega ios documentos requeridos.

Atiende al interesado, recibe documentos los revisa, conforme a lo
dispuesto por los articulos 56 y 57 del Reglamento del Registro Civil,
ordena al drea secretarial elabore el Acuerdo de Aclaracion y Ie
entrega los documentos.

Recibe instrucciones y documentos, mecanografia el Oficio de
Acuerdo de Aclaracion y junto con la documentacién la entrega al
Abogado Dictaminador.

Recibe, revisa los documentos, una vez gue se acreditaron los
requisitos legales, integra expediente, firma el Oficic de Acuerdo de
Aclaracién original y junto con el expediente los entrega al titular de
la Subdireccion, Departamento Juridico u Oficina Regional
respectiva.

Recibe el Qficio de Acuerdo de Aclaracidn original y el expediente,
coteja datos, firma, sella y devuelve al Abogade Dictaminader.

Recibe Dficio de Acuerdo de Aclaracién original y expediente, extrae
documentos de este Ultimo, procede a integrar dos expedientes, uno
con los originales y otro con las capias.

Entrega al interesado, previa firma de recibido en copia, el Oficio de
Acuerdo de Aclaracién original y el expediente que contiene copia
simple de los documentos y turna al area secretarial el expediente
que contiene las actas originales que se aclararon para archivarlo.

Recibe el expediente y lo archiva.

Recibe el Oficio de Acuerdo de Aclaracion en original ¥ el expediente
que contiene copia simple de los documentos que fueron
presentados para el trémite, acude a fa Oficialia del Registro Civil
donde se encuentra asentada el acta y entrega.

Recibe Oficio de Acuerdo de Aclaracién en original y expediente,
revisa la documentacién, le indica al interesado realizar el pago de
derechos correspondiente por expedicién de cop|as certificadas en la
caja recaudadora, Integra Oficic de AclaraCIon al Expediente y lo
turna al drea secretarial.

Recibe expediente, lo retiene y espera gue el interesado realice el
pago respectivo.

Se entera, realiza el page en la caja recaudadora, obtiene el
comprobante correspondiente, acude nuevamente al &rea secretarial
y entrega.

Recibe comprobante de pago de derechos, lo integra al expedlente,
procede a la localizacidn del acta en el libro, elabora la anotacién
transcribiendo los puntos resclutivos del acuerdo, entrega el libro y
el expediente al Oficial del Registro Civil.

Recibe libro y expediente; revisa, firma y sella la anotacién
realizada, turna al area secretarial para la expedicidn de la copia
certiﬂcada.

Recibe libro y expediente, procede a realizar la expedicion de la
copia certificada y Nla entrega junto con el libro y el expediente al
Oficial del Registro Civil para la certificacién correspondiente.
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| 5. Oficial del Registro Civil

|6,  Oficialia del

Registro

Civil/Area Secretarial

17. Interesado

Recibe copia, libro y expediente, certifica, entrega al interesado la
copia certificada del acta aclarada y devuelve el libro y el expediente

al Area Secretarial.
Recibe libro v expediente y los archiva.

Recibe’ capia certificada donde se hace constar la aclaracién y' se

retira,
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MEDICION:

Nimero de solicitudes de aclaracién atendidas

X 100 = % de actas aclaradas.

No. de Oficios de Acuerdos de Aclaracidn de actas, recibidas

Registro de evidencias:
Se realiza en los Libros del Registro Civil.
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FORMATOS:

No existen formatos especificos para este procedimiento ya gue las anotaciones se reaiizan sobre las actas
que estan contenidas en los Libros del Registro Civil.

4.6 PROCEDIMIENTO: Registro de Acta de Divorcio Administrativo
OBJETIVO:

Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en matrimonio, por libre y
determinante voluntad deciden disolver dicho matrimonio, mediante el registro y entrega del Acta de
Divercio, de conformidad con |a legistacion vigente en el Estado de México.

ALCANCE:

« Aplica a toda las personas que habiéndose unido en fegitime matrimonio soliciten el servicio de divorcio
administrativo.

» Aplica a la Subdireccién y Oficialias de la Direccion General del Registro Civil.
REFERENCIAS:

~  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo 1I, Art. 30; Capitulc
III, Art.33; Titule Quinto, Art,121, fraccién IV y '|jtul0 Septimo, Art, 130 Inciso E, Parrafo 5).

- Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, 3 y Capitulo II, Art. 13).
- Ley General de Registro Nacional de Poblacién (Capitulo 111, Art. 67, 68, 72 vy 93).

- Reglamento de la Ley General de Poblacién (Capitulo II, Seccidn II, Art. 23, 79 y 81; Capitulo VII,
Seccién II, Art, 148, 149, 150 fraccion III, y 153).

- Ley de Informacion e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capftulo II, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

— Ley General de Poblacidn de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI, Art. 85, 93 fracciones 1y
III).

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccidn Primera,
Subsecridn Quinta, Art, 90 frac. IV, Seccidn Segunda, Art. 142 fracciones VI y XIV).

-~ Cddigo Penal del Estado de México {(Capitulo III, Subtitulo Quinto, Art. 212).

- Cddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo Art. 2.3,
Titule Cuarto, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Tercero, Art. 4.88 al 4.110).

- Reglamento del Registro Civil def Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I, Art. 12 frac. I, V, VI,
VII y VIII, 3, 4 fraccién VI, 7 fraccién Iv, 8 fraccién v, 15 fraccidn 11, 19 fraccidn XXI, Titulo Segundo,
Capitulo VII, Art. del 111 al 120, Gaceta del Gobierno de! 28 de septiembre de 20086)

- Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccidn
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 5 de junic de 2005.

RESPONSABILIDADES!
La Direccién General de| Registro Civil debera:

s Dirigir, coordinar y supervisar el servicio de registro de las actas de Divorcio Administrativo que
soliciten en las Oficialias Regionales.

» Verificar la implementacion y el cumplimiento de los ordenamientos establecidos en fa materia y
emitir los criterios normativos que permitan mejorar el funcmnamlento del sistema registral civil en la
Entidad.

« Autorizar mediante firma autdgrafa o electrdnica, la expedicién de certificaciones de las actas que
abren en los archivos y todo lo relativo a ellas.

+ Suscribir los oficios de continuidad de las solicitudes de divorcio administrativo.
La Subdireccién Regional debera:

« Coadyuvar en el establecimiento y aplicacidn de normas, lineamientos técnicos y criterios generales
para la organizacion y evaluacidn del sistema registral.

« En el ambito de su competencia, suscribira 1os oficios de continuidad de las sclicitudes de divorcio
administrativo.

£l Departamento de Estadistica deber&:

+ Solicitar a las Oficialias del Registro Civil, informacion de los actos de registro de Acta de Divorcio
administrativo que gestionen.



Pdgina 42 GDﬁaEkE!I oA ._ .. 18 de noviembre de 2008

La Oficina Regional debera:

« Dictaminar los expedientes de divorcios administratives que turnan las Oficialias adscritas a la Oficina
Regional y posteriormente remitirlos a la Subdireccién correspondiente para su autorizacién;

« Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
El Abogado Dictaminador debera:

»«  Dictaminar los expedientes de Divorcio Administrative v turnarlos al Subdirector o Jefe de Oficina
Regional para |a autorizacién correspondiente.

La Oficialia del Registro Civil debera:

s Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda el registro de actos y hechos del estado civil
relativos al Divorcib de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion.

+ Inscribir las resclucignes gue declaren la nulidad de matrimonio. '

= Cumplir los lineamientos establecidos en el Cédign Civil, el reglamentc y demds ordenamientas
legales aplicables al registro y emisién de Actas de Divorcio Administrative,

« Verificar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las formas oficiales
establecidas para tal efecto v que se ajusten a lo establecido por & Cadigo Civil v el reglamento
respectivo,

» Elaborar las anotaciones que procedan en las actas, en un plazo no mayer a tres dias habiles,
contados a partir de la recepcion del documento.

» Turnar a la Oficina Regional, a la cual esta adscrita, los expedientes de los divorcios administrativos,
asi como, la reposicidn de los libros o de las actas:

» Informar de mana oportuna al Instituto Nacional de Migracidn de |a Secretaria de Gobernacion de
todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.

+ Informar a la Direccién General las sospechas que pueda generar la autenticidad de los documentos
que le fueron entregados, y en su casa, formular la denuncia ante la autoridad competente.

» Elaborar y remitir al Subdirector del Registro Civil el Oficio de Terminacién del tramite de divorcio
administrativo.

DEFINICIONES:

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

Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objete dejar constancia de la
correlacion entre dos o mds actas, la rmodificacion del estado civil, la rectificacién de datos, la aclaracién de
algdn vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acta 0 hecho de que se trate.
Las anataciones deberan ser firmadas y seltadas por el servidor pliblico autorizado.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga la nacicnalidad mexicana.

Interesados.- Persona o persanas que intervienen en el hecho o acto del estado civil, expresindole al
Oficial del Registro Civil su veluntad de que se realice,

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe plblica que en el &mbito de su jurisdiccién y de las
atribuciones que la ley le ctorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos
¥ hechos relativos al estado civil.

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

Divorcio Administrative.~ Acto juridico que pertenece a la clasificacién del divorcio voluntario, solicitandose
de comin acuerdo per los cényuges ante el Oficial del Registro Civil.

Cényuge.- Persona que se encuentra unida en matrimonio.
Extranjero.- Toda aquella persona que no haya nacido en el territorio nacional.

Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil de las personas,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos y hechos del estado
civil ¥ cuyos testimonios deberdn asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Solicitud de Divorcio Administrativo.
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RESULTADOS

- Acta de Divorcio.

- Divorcios Administrativos registrados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aclaracién de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.
Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.

Supervision Fisica y Técnica de las Oficialias det Registro Civil,

Elaboracion de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil,
Digitalizacion y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales.

POLITICAS: !

La actuacién del Oficial del Registro Civil, esta limitada a la jurisdiccion de su competencia y
solamente éste podra llevar a cabo los actos del estado civil que le sean solicitados.

El Oficial del Registro Civil, no puede autorizar ios hechos y actos de estado civil que se refieran a
su perscna, conyuge o a sus respectivos ascendientes y descendientes.

Ante la ausencia del Subdirector del Registro Civil, los expedientes de Divorcios Administrativos se
turnarén al Director General.

Para tramitar el divorcic administrativo, se deberdn cumplir los requisitos establecidos por la
Direccion General del Registro Civil, de lo contrario no se llevara a cabo la gestion del servicio.

Por ninglin motivo se podran aceptar las Actas de Divorcio en formatos distintos a los autorizados
por la Direccién General del Registro Civil del Estado de México, e invariablemente deberdn ser
solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional correspondiente,

El titular de la Oficialia del Registro Civil deberd aprobar las Actas de Divorcio mediante Ia firma y
el sello, el cual tendra validez si estd autorizado por Ia Direccién General del Registro Civil.

Por ningun motivo se permitira gue los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil,
funjan cemo testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde
laboran.

Las Actas de Divorcio que por algdn impedimente u otra causa justificada no fueron autorizadas,
invariablemente deberdn contener la leyenda de "NO PASO”.

No seran validas las Actas de Divorcio que presenten abreviaturas, raspaduras, o bien
enmendaduras.

Si el espacio del anverso y reverso del Acta de Divorcio no es suficiente, se debera emplear un
anexo que invariablemente estara autorizado por la Direccidn General de Registro Civil.

Las Actas de Divorcio antes de ser entregadas, deberan ser revisadas por los interesados, si se
detecta algun error u omisién, el Oficial, se procedera a efectuar la aclaracién correspondiente.

En caso de que se requiera enmendar algun error asentado en el Acta de Divorcio, la aclaracién se
realizara con anterioridad a la firma del documento por las partes que intervinieron en el acto.

Toda Acta de Divorcio deberéd ser firmada con tinta negra, por los comparecientes, en el caso de

que alguno de ellos no pueda o bien no sepa firmar, estampara la huella digital del pulgar
derecha.

Sin excepcién alguna, al solicitar el Acta de Divorcio fos solicitantes deberan presentar los
requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion General del Registro Civil, en
caso contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva.

En el asentamiento del Acta de Divorcio, sea voluntaric o necesario, deberdn transcribirse los
puntos resolutivos relacionades con el acta correspondiente, dictados por la autoridad judicial
competente, haciendo referencia al nimerc de expediente, fecha de resolucién y autoridad que la
dicto y en su caso la fecha en que causd ejecutoria.

El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotard en el acta de matrimonio respectiva, el nimero
del acta de divorcio, el nimero del expediente, especificard si fue administrative o judicial,
necesario o voluntario, sefialara la autoridad que resolvid, asi como la especificacién de la
Oficialia,

Los Oficiales tramitaran los divorcios administrativos que les saliciten personalmente los vecinos
de la jurisdiccion, conforme a los requisitos establecidos por el Cédigo Civil y el reglamento
respectivo.
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El procedimientc de Registro de Acta de Divorcio Administrative es personalisimo, por que los
solicitantes deberan presentarse a firmar su solicitud de divorcio ante la presencia del Oficial.

Atendiendo a la naturaleza de la Institucidn, vy en los casos en que alguna persona solicite divorcio
administrativo pero se detecte que ésta no ha sido registrada, se le deberd sugerir que
primeramente realice el registro extemporaneo de nacimiento. Si el interesado desea continuar
con el procedimiento sin el registro de nacimiento correspondiente, invariablemente debera
corroborar la inexistencia del mismo con las constancias correspondientes.

Cuando el Subdirector correspondiente detecte que existe error en la integracidn y/o contenido
del expediente de solicitud del divorcio administrativo, el hecho deberd notificarle por escrito al
Oficial del Registro Civil, para que dentro del término de tres dias habiles siguientes, y en
caordinacién con los solicitantes, dé cumplimiento, o bien, efectie la aclaracién correspondiente.

DESA\kROLLO: Registro de Acta de Divorcio Administrativo.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Interesados Solicitan personalmente al Oficial del Registro Civil, el trédmite de
Divorcio Administrativo y entregan los documentos requeridos en
original y dos copias,
Oficialia del Registro Racibe los documentos, revisa, los turna al drea secretarial y le da
Civil/Oficial indicaciones para que elabore el Acta de Radicacidn.

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

Interesados Reciben informacion y proceden a efectuar el pago de derechos en la
caja recaudadora correspondiente, cbtienen el comprobante de pago,
acuden a la Oficialia del Registro Clvil y lo entregan al &res
secretarial para integrar al expediente.

Oficialia del Registro Recibe documentas e indicaciones. Posteriormente recibe

CivilfArea Secretarial comprobante de pago, procede a levantar el acta de radicacién en
original y dos copias en el cual se describen las identificaciones de
los solicitantes y la peticlén formulada v se sefiala fecha para la
ratificacién de la solicitud y resolucion. Integra con la documentacién
el expediente,

Elabora oficio de remisién en original v copia dirigido a Ia
Subdireccién que corresponda. )
Turna el oficio de remisién en original y copia y el expediente al
Oficial del Registra Civil para su firma y sello.
Oficialia del Registro Recibe documentacién, revisa, sella el acta de radicacion y firma el
Civil/Oficial oficio de Remision.
Turna oficio de remisién en original y copla y expediente a la Oficina

Fegional que corresponda, para que por conducto y viste bueng de
ésta se remitan a la Subdireccién.

Archiva copia del oficio de remision previo acuse de recibido.

Oficina Regional Recibe expediente y oficio de remisién, revisa y asienta su visto
bueno mediante el sello correspondiente.

Turna la documentacién a la Subdireccion del Registro Civil (Area
Secretarial) para su dictamen y la emisién del oficio de continuidad

respectiva,
Subdireccion del Registro Recibe expediente y oficio de remisién, lo registra y lo entrega al
Civil/Area Secretarial Abogado  Dictaminador para que elabore el dictamen

correspondiente. )
Archiva el oficic de remisién original.

Subdireccién del Registro Recibe expediente, lo revisa y determina iExiste oposicion legal para
Civil/Abagado continuar con el procedimiento?

Dictaminador
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9.

20.

21.

22,

23

24,

25.

26.

Suhdireccién del Registro
Civil/Abogado
Dictaminador
Subdireccion del Registro
Civil/Area Secretarial
Subdireccién del Registro
Civil/Abogado
Dictaminador
Subdireccién del Registro
Civil/Subdirector

Subdireccion del Registro

- Civil/Abogado

Dictaminador

Oficina Regional

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Interesados

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Oficina Regional

Subdireccién del Registro
Civil/Abogado
Dictaminador
Subdireccidn del Registro
Civil/Area Secretarial

Subdireccion del Registro
Civil/Abogado
Dictaminador

Subdireccion del Registro
Civil/Subdirector

Subdireccion del Registro
Civil/Abogada
Dictaminadora

Subdireccion de Registro
CivilfArea Secretarial

Cficina Regional

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Si existe oposicion legal, solicita al Area Secretarial elabore oficio de
prevencién y envia el expediente al titular de la Oficina Regional.

Recibe expediente, elabora oficio de prevencién y junto con el
expediente lo turna con el Abogado Dictaminador.

Recibe oficic de prevencién y expediente, revisa, firma de visto
bueno v o turna al Subdirector correspondiente.

Recibe oficio de prevencion y expediente, los revisa y los turna al
Abogado Dictaminador.

Recibe expediente y oficio de prevencion, turna el oficio a la Oficina
Regional y archiva temporaimente el expediente hasta que el
interesado en coordinacién con el Oficial del Registro Civil realice las
aclaraciones o correcciones.

Se conecta con la operacién no, 15

Recibe el oficio de prevencién, se entera y o turna al Oficial del
Registro Civil para -que dentro de fos tres dias siguientes
conjuntamente con los solicitantes le dé cumplimiento,

Recibe oficio de prevencién y una wvez trascurrido el término
establecido, en coordinacién con los interesados da cumplimiento a
lo omitido, efectla las aclaraciones correspondientes, y en su caso
indica a los interesados las correcciones a realizar.

Archiva oficio de prevencion.

Se enteran, proceden a realizar las aclaraciones o correcciones en los
documentos vy los presentan al Oficial del Registro Civil.

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

Recibe los documentos, los revisa y los remite nuevamente a la
Subdireccion del Registre Civil con el Abogado Dictaminador para la
continuidad del divorcio. Se conecta con la Operacion No. 23,

No existe oposicién legal, revisa el expediente, en caso de haberse
realizado las aclaraciones correspondientes, solicita al Area
Secretarial elabore oficic de continuidad y le turna el expediente.

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

Recibe oficio de continuidad y expediente, revisa, firma de visto
buene en el oficio y los turna al Subdirector para su firma.

Recibe, revisa el expediente, firma y sella &l oficio de continuidad y
los turna al Abogado Dictaminador.

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

Recibe expediente con copias y o archiva.

Recibe el expediente y el oficio de continuidad y remite el expediente
al Oficial del Registro Civil para continuar con el tramite. Archiva
oficic de continuidad.

Recibe el expediente, en la fecha y hora para la ratificacion, plantea
los solicitantes la exhortacién de avenimiento y determina
<Contintan con el tramite o desisten?
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27. Oficialia del Registro Desisten los solicitantes turna el expediente al Area Secretarial para

28,

29.

30.

31.

32,

33.

34,

35.

36.

37,

38

39,

W

Civil/Oficial

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficialia del Registro
CivilfOficial

Oficialia del Registro
Civit/Area Secretarial

Oficial del Registro
Civil/Oficial

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial
Interesados

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficialia del Registro
CivilfOficial

Subdireccién/Area
Secretarial

Oficina Regional

Subdireccién del Registro
Civil /Subdirector

Interesados

su archivo.

En el supuesto de que los conyuges no comparezcan a la ratificacion
del divorcio administrativo, no deseen continuar con el tramite o no
hubieren dado cumplimiento a las prevenciones dentro del término
sefialedo, archiva el expediente. : :

En caso de solicitarse nuevamente el divorcio administrativa deberd
transcurrir un afio contadoc a partir de la fecha sefialada para su
ratificacién.

Recibe el expediente y archiva

Continjan los solicitantes con el tramite, solicita al Area Secretarial
la elaboracion del acta de ratificacion y le entrega el expediente,

Recibe expediente y procede a elaborar gl acta de ratificacién misma
que turna junto comel expediente al Oficial del Registro Civil.

Recibe acta de ratificacion y expediente, revisa, recaba las firmas de
los interesados y de los testigos, firma, sella y procede a dictar la
resolucion.

Turna el expediente al Area Secretarial e instruye para que elabore el
formato de Acta de Divorcio correspondiente. QUE PASA CON EL
ACTA???27?

Recibe expediente, les indica a los interesados que realicen el pago
de derechos por el asentamiento del Acta de Divorcio y procede a
elaborar la resolucion de disolucidn del vinculo matrimonial.

Retiene Expediente.

Se enteran, realizan el pago en la caja recaudadora, obtienen recibo
de Pago v lo entregan al Area Secretarial.

Obtiene recibo de pago, elabora el Acta de Divorcio en cuatro tantos,
al calce del Acta anota el nimero de oficio de autorizacién para
continuar con el trdmite de divorcio y fecha de expedicidn.

Recaba las firmas y huellas de los interesados y las firmas de los
testigos.

Posteriormente, elabora oficio en ¢l que se inferma a la Subdireccion
del Registro Civil de la culminacion del trdmite y turna expediente,
Acta en cuatro tantos y Oficio de terminacion a la Oficialia del
Registro Civil.

Recibe expediente, Acta de Divorcio en cuatro tantos y oficio de
terminacién, revisa firma, sella, y entrega un tanto del Acta de
Divorcio a los interesados y los declara divorciados.

Turna tres tantos del Acta de Divorcio y el expediente al Area
Secretarial para su distribucién y archivo; asf mismo, envia el oficio
de terminacidn del tramite de divorcio administrative a la Oficina
Regional.

Recibe el Acta de Divorcio en tres tantos v Expediente, distribuye un
tanto del Acta al Registre Nacional de Poblacién, otro tanto a la
Oficialia ¥ el dltimo lo integra al expediente. Archiva el expediente.

Recibe el oficio de terminacidn del trémite de divorcio administrativo
y lo remite al Titular de la Subdireccién del Registro Civil para su
conocimiento.

Recibe el oficio de terminacion, se entera y archiva.

Reciben el Acta de Divorcio y se retiran.
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DIAGRAMA:
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADOS OFICINA REGIONAL -
i AREA
QFICIAL AREA SECRETARIAL DICTAMINADORA SUBDIRECTOR

©

HECISE, REVISA, RECARA FIRMAS ‘
HIEMA, SELLA, DICTA
RESOLUCISN, TURNA £ INSTRUTE

@
lFl-“

T O
RATIFIGACION

RECIZE, DA
INDITACIONES ¥
RETIENE

5

EXPEDENTR

CRTIENE, ELABGILA ACT#
AMGTA, AECARR ELAGDRA
OHCID Y TURNA
RECIHG OF PAGO

RECIZO DE PAGO

EXPEDENTE

I
I
!
I
!
|

ALCIBE, REVISA
FIRMA, SR
Lo

ACTRDE
DRGREIO

ORCIAOOS T
TURMA

OFICIO DE
TERMIMACION

RECIBE.
OFICIG DE DISTRIDUTE,
TERMINAGION INTEGRA Y
ARCHIVA

ACTADE
RIYORGIO

RECIGEM ¥ 5E @
RETIRAN

T REIBE ¥ CNTREGA

RECIBE ¥ SRCHYA
ACTADE

DIVORGID

OFICID DE
TERMINAGION

CEICIO DE
TERMINACION

FIN =

MEDICION
Indicador para medir actas expedidas:
Namero mensual de actas de divorcio tramitadas X 100 = % de actas de divorcio
Nimero mensual de solicitudes de divorcio administrativo entregadas.

Registro de evidencias:

Se realiza en los Libros del Reqgistro Civil.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acta de Divorcio.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANDO DE MEXICO

REGISTRO CIVIL

GLAVE UNIGA DE REX

BACIALIA F. | LIBRO Na ACTA Mo, WRICIFIO
E\Locm.lm
DATOS DEL DIVORCIADC
NOMBRE - NACIONALIDAD. EDRAD, AROS
(NOMBRE) (S} {PRIMER APELLIDO) (SEGUNDO APELLIDO)
DOMICILIO, R S
¥ DATOS DEL ACTA DE RACIMIENTO
FECHA DE REGISTAO | OFICIALIA No LIBRO No. ACTA No. LOCALIDAD
_ A T[TNES T ARG S e S |
MUNICIFIO O DELEGAGION ENTIDAD FEDERATIVA,
DATOS DE LA DIVORCIADA
NOMBRE ___ NAGIONALIDAD, EDAD AROS.
{NOMBRE) (5) (PRIMER AFELLIDOY {SEQUNDO APELLIDO}
DOMICILIO — . — .
) DATOS DEL ACTA DE NAGIMIENTO
FECHA OE REGISTRO | OFIGIALIA No. LIBAD o, AGTA No. LOCALIDAD:
DIA | MES | ARO v )
i T MUNIGIFIS & DELEGACION ; NTIDAD FEDERATIVA
b o DATOS DEL ACTA DE MATRIMONIO DE LOS
FECHA OE REGISTAO | GFIGIALIA No. LIBRO No. ACTA Mo LOCALIDAD
| MUNICIFIC © DELEGAGION [sn-nc»\o FEDERATIVA
AATIVA & PARTE RESOLUTIVA DE LA SENTENGIA JUDIGIAL.
FECHA DE LA RESOLUCION ¥ AUTORIDAD QUE LA DICTO ¥ N* DE EXP:
SE DIO LEGTURA A LA PRESENTE ACTA ¥ CONFORMES GON SU GONTENIDG L RATIFIGAN ¥ FIRMAN GUIENES EN ELLA INTERVINIERGN ¥ SELLO DE LA
SABEN HACERALO ¥ QUIENES NO, IMPRIMEN SU HUELLA DIGITAL DOY FE. OFICIALIA DEL
REGISTRO CVIL
ELC.OFICIAL . DEL REGISTRO GVIL
NOMBRE _
BA _ -
LA PRESENTE AGTA TIENE ANEXAS LAS ANDTACIONES SIGUIENTES:
s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Lograr la disolucién del vinculo matrimonial al entregar el acta.
Distribucién: Cuatro tantos (ler. tanto para la Oficialia del Registro Civil; 2do. tanto para el Archivo de la

Direccion General

del Registro Civil; 3er. tanto para la Direccion General del Registro

Nacional de Poblacion, 4to. para el interesado).

No. 77 coNcEPTO |

DESCRIPCION ; |

Datos d'el Acta

1 CLAVE DE REGISTRO
E IDENTIDAD

Anotar la CRIP de ambos contrayenteé; misma que se extraera del acta
de nacimiento; en 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 correspondiente.
3 LIBRO No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.
4 | ACTA No. Anotar el nimerc del acta gue le corresponda.
5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se lleva a cabo el acto.
6 LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se lleva a cabo el acto. ]
7 FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia, mes y afio. |

Datos del Divorciado

8 NOMBRE DEL

Anotar el nombre completo del divorciado empezando por el

DIVORCIADO nombre(s).
9 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del divorciado.,
10 EDAD Anotar la edad del divorciado con ndmeros.

11 DOMICILIO

Anotar el lugar donde reside actualmente.

Datos del Acta de Nacimiento

12 FECHA DE REGISTRO

Anctar la fecha en que se asentd el acta, indicando dia, mes y afio.

13 | OFICIALIA No.

Anotar con nimero la Oficialia correspondiente.

14 LIBRO No.

Anotar con namero el libro al que corresponde el acta.

i5 ACTA No.

Anotar el nimero de acta que le corresponde.

i6 | LOCALIDAD

Anotar el lugar en donde se llevd a cabo el nacimiento.

17 MUNICIPIO O

Anotar el municipio en donde se registro.

DELEGACION
i8 ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece, el municipio donde se llevd a
FEDERATIVA cabo el registro de nacimiento.

Datos de la Divorciada

19 NOMBRE DE LA

Anotar el nombre completo de la divorciada empezando por el

DIVORCIADA nombre(s).
20 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la divorciada.
21 EDAD

Anotar la edad de la divorciada con nimeros.

22 DOMICILIO

Anotar el lugar donde reside actualmente.

Datos del Acta de Nacimiento

23 | FECHA DE REGISTRO

Anctar la fecha en que se levanto el acta, indicando dia, mes y afio.

24 | OFICIALIA No.

Anotar con nimero la Cficialia correspondiente.

25 LIBRO No.

Anotar con ndmero el libro al que corresponde el acta.

26 ACTA No.

Anotar el nimero de acta que le corresponde.

27 | LOCALIDAD

28 | MUNICIPIO O

Anotar el lugar en donde se llevé a cabo el nacimiento. ]

Anotar el municipio en donde se registré.
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DELEGACION ‘
29 ENTIDAD Anctar la Entidad a la que pertenece, el municipio donde se llevd a
FEDERATIVA cabo el registro de nacimiento.
Datos del Acta de Matrimonio de los Divorciados
30 | FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha en que se llevd a cabo el matrimonio, indicando dia,
meas y ano.
31 | OFICIALIA No. Anotar con numerc la Oficializ correspondiente.
32 LIBRO No. Anotar con nimero el libro al que corresponde el acta.
33 ACTA No. Anotar el ndmerc de acta que le corresponde
34 LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se llevd a cabo el matrimonio.
35 MUNICIPIOQ O Anotar el municipio en donde se registrd.
DELEGACION )
36 | ENTIDAD Anotar Ia Entidad a la que pertenece ¢l municipio donde se Hevd a cabo
FEDERATIVA el registro de matrimonio.
Resolucién Administrativa
P
38 | PRIMERA Anotar las causas de la sentencia resolutiva del divorcic administrativo
39 SEGUNDA de cada una.
40 | TERCERA
-41 CUARTA
42 DIVORCIADO Anotar la firma y nombre completo del divarciado.
43 TESTIGO Anotar la firma y nombre completo de un testigo.
44 DIVORCIADA Anotar la firma y nombre completo de |a divorciada.
45 TESTIGO Anotar la firma y nombre completo de un testigo.
46 NOMBRE Y FIRMA Anctar el nombre y firma del oficial que llevo a cabo el divordio.
DEL OFICIAL
47 SELLO Imprimir el sello de la Oficialia correspondiente.
48 ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el hecho
de nacimiento, se dejard en blanco.
Datos Complementarios
49 DIRECCION GENERAL | Marcar con una X la opcidn segun corresponda: El: escolaridad y
DEL REGISTRO posicién en el trabajo, Ella: escolaridad y posicidn en el trabajo.
NACIONA!. DE
POBLACION

4.7 PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Acta de Divorcio Judicial
OBJETIVO:

Llevar a cabe el acte juridico por el cual dos personas que se unieren en matrimonio deciden disolver el
vinculo que los une, mediante fa sentercia expedida por un juez, que declara el divorcio y el registro y
entrega del Acta correspondiente, conforme a la legislacién vigente en el Estado de México.

ALCANCE:
« Aplica a toda las personas que habiéndose unido en legitimo matrimonio soliciten el registro de la

sentencia de divorcio Judicial.

» Aptlica a las Oficialias del Registro Civil.
« Aplica al Registro de Acta de Divarcio Administrativo.
REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capituto II, Art. 30; Capitulo
T1I, Art.33; Titulo Quinto, Art.121, fraccidn IV y Titulo Séptimo, Art. 130 Inciso E, parrafo 5).
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- Lley de Nacionalidad.- Capitulo I, Art. 2, frac. IV, 3 y Capitulo 1, Art.13.
— Ley General del Registro Nacional de Pablacidn (Capitule I1I, Art. 67, 68, 72 v 93).

- Reglamento de |z Ley General de Poblacién {Capitulo Segundo, Seccion 11, Art. 23; 79 ¥ 81; Capitulo
Séptimo, Seccidn II, Art. 148 y 149,150 frac. iIl, y 153).

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

- Ley General de Poblacion de los Estados Unides Mexicanos {Capitulo VI, Art. 85, 93 fracciones I, y 1II
© oy 94)

- {ddigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios (Titulo Tercero, Capitule Segundo, Seccién
Segunda, Art. 142 fracciones VI y X).

- Codigo Penal del Estado de México (Capitulo 111, Subtitulp Quinto, Art, 212).

- Cddigo Civil del Estado de México (Libre Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo Art, 2.3,
Titula Cuarto, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Tercero, Art. 4.88 al 4,110).

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primera, Capitulo 1 Art.1, 2 frac. I, V, VI,
VIL y VIII, 3, 4 frac. VI, 7, frac. 1, 19 fracciones I, HI y, VIII, Titulo Segunda, Capitule VII, Art. del
111, 121 y 155, Gaceta del Gobierno del 28 de Septiembre de 2006). :

- Manual de Organizacidn de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 5 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccidn General del Registro Civil debera:

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar vy evaluar el servicio de registro de la sentencia de divorcio
necesario que soliciten a las Oficialias del Registra Civil.

* Autorizar mediante firma autografa o electrénica, la expedicién de certificaciones de las actas de
divorcio que se encuentren en los archivos y todo Io relativo a ellas.

* Ordenar la impresian y distribucién de formas oficiales en las se asiente el acto de disolucién de un
matrimonio.

= Coadyuvar en el establecimiento y aplicacién de normas, lineamientos técnicos y criterios generales
para la organizacion y evaluacion del sistema registral.

La Subdireccidn Regional deberd:

» Solicitar a los Ayuntamientos los recursos que requieran las Oficialfas para el desarrollo de sus
funciones y la prestacion servicio.

El Departamento Juridico debera:

+ Proporcionar asesoria a toda persona con respecto al tramite de inscripcion de Acta de Divorcio
Judicial.

El Departamento de Estadistica deberd:

* Recabar la informacién correspondiente a la inscripeién de Actas de Divorcio Judicial que se expiden
en las Oficialias del Registro Civil.

La Oficina Regional debers:

» Gestionar ante la Subdireccion respectiva el suministro del material que requieran las Oficialias para
proporcionar el servicio de Inscripcidn de Acta de Divorcio Judicial.

* Realizar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera:

« Autorizar dentro del ambito de su competencia, el registro de los actos y hechos del estado civif que
se refieran al divorcio de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion.

s Verificar el cumplimiento de los requisitos que para la inscripcién del Acta de Divorcio ludicial
establece el Codigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y demdas ordenamientos legales apiicables
en la materia. '

+ Asentar las actas de divorcio en los formatos respectivos, verificando que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Cadigo Civil y el Reglamento respective.

* Notificar de manera oportuna al Instituto Nacional de Migracidn de |a Secretaria de Gobernacién de
los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.
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DEFINICIONES:

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

Divorcio.- Es la disclucidn del matrimonio que permite a los cényuges, estar en aptitud de contraer ctro
matrimanio. ‘ ’

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

Anotacién.- Es un asientc breve que forma parte del acta, que tiene per objeto dejar constancia de la
correlacion entre dos o mas actas, la modificacién del estado civil, la rectificacién de datos, la aclaracion de
algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto ¢ hecho de que se trate.
Las anotaciones deberan ser firmadas y selladas por el servidor plblico autorizado.

Extranjero.- Toda aguella persona gue no tenga la 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.

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe plblica que en el dmbito de su jurisdiccién 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.

Conyuge.- Persona gque se encuentra unida en matrimanio,

Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de (0s actos y hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberdn asentarse en el acta respectiva en casos sefalados por la ley, quienes
serdn designados por las partes.

INSUMOS:
- Solicitud de Registro de Divorcio Judicial.
RESULTADOS:
-~ Acta de Divorcio.
- Registro de Divorcios Judiciales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicion de Copias Certificadas de los Actos Registrales.
~ Supervision Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil,
~ Elaboracién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil,
- Digitalizacién y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales.
POLITICAS:
- La actuacién del titular de la Oficialia del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion que la
fue asignada y solamente podrd celebrar los actos del estado civil que o soliciter.

- &l Oficial del Registro Civil, estard impedido para la autorizacién de los hechos y actos del estado
civil retativos a su persona, cényuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.

- Por ningiin motive se podran asentar las Actas de Divorcio, en formatos distintos a los autorizados
por la Direccidn General del Registro Civil del Estado de México, 1as cuales invariablemente
deberan solicitarse a la Subdireccion Regional a través de |a Oficina Regional respectiva.

- Unicamente tendrén validez los sellos autorizados por fa Direccién General del Registro Civil.

~ Los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil, por ningun motivo deberén fungir
como testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde laboran.

~ Las Actas de Divorcio que por algdn impedimento u otra causa justificada no fueron autorizadas,
invariablemente deberan contener la leyenda de “NO PASO”.

- En los datos esenciales del Acta de Divorcio no se podran emplear abreviaturas, tampoco debera
presentar raspaduras ni.enmendaduras, ni se permitird borrar lo escrito; si el espacio del anverso
y reverso de diche documento no fuera suficiente, se utilizard un anexo que invariablemente
deberd estar autorizado por |a Direccién General del Registro Civil.

- Toda Acta de Divorcio antes de su entrega, debera ser lefda a los interesados para su revisién, si
se detecta error u omisién, el Oficial, procedera a efectuar la aclaracién correspondiente. En caso
de que se requiera enmendar algln error asentado, dicha aclaracién se podra realizar antes de
que firman las partes que interviniaron en el acto.
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No.

1

Toda Acta de Divorcio deberd ser firmada con tinta negra, por los comparecientes, si alguno de
ellos no puede o no sabe, Unicamente estampara la huella digital del pulgar derecho.

En el asentamiento del Acta de Divorcio, sea voluntario o necesario, deberan transcribirse los
puntos resolutivos relacionados con el acta correspondiente, dictades por la autoridad judicial
competente, haciendo referencia al nimero de expediente, fecha de resolucidn y autoridad que la
dictd y en su caso la fecha en que causé ejecutoria.

El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotarad en el acta de matrimonio respectiva, el ndmero
del acta de divorcio, especificando si fue administrativo o judicial, necesario o voluntario, el
namero del expediente, la autoridad que resolvid, asi como la especificacién de la Oficialia.

Sin excepcién alguna, al solicitar el registro de la sentencia de divorcio necesario, los solicitantes
deberan presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccién General
del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva.

Los documentos establecidos la Direccién General del Registro Civil como requisito indispensable

para la expedicién de Actas de Divorcio, deberdn solicitarse a los interesados en original y copia.
DESARROLLO: Inscripcion de Acta de Divorcio Judicial,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesados

Oficialia del Registro Civil
/Area Secretarial

Interesados

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficina Regional/lefe

Oficialia del Registro Civil
/Area Secretarial

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Interesado

=)

ACTIVIDAD

Acuden y solicitan al Oficial del Registro Civil, &l registro de la Sentencia
de Divorcio Judicial ¥y entregan en original y copia los documentos
requeridos.

Recibe los documentos en original vy copia, revisa, devuelve originales a
los interesados y les indica acudir a la caja recaudadora a realizar &l
pago correspondiente. Retiene copia de los documentos.

Reciben daocumentacién, efectian el pago de derechos en la caja
recaudadora, cbtienen el recibo de pago correspondiente v lo entregan
al drea secretarial para integrar el expediente,

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

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

Finalmente elabora el oficio de aviso de divorcio en original y copia y 1o
turna al Jefe de la Oficina Regional correspondiente a efecto de que
realice la anotacién respectiva.

Retiene Acta de Divorcio en cuatro tantes y Recibe de pago.

Recibe oficic de aviso de divorcio en original y copia, firma de recibido
en la copia, misma que devuelve a la Oficialia del Registro Civil (drea
secretarial) y procede a realizar las anotaclones correspondientes.
Archiva oficio de aviso original.

Recibe copia del oficic de aviso, extrae de archivo el Libre donde efectud
la anotacién y lo entrega junto con el Acta de divorcio en cuatro tantos
y copia del oficio al Oficial del Registro Civil para revisién, firma y sello.

Recibe el libro, el acta de divorcio en cuatro tantos y copia del oficio de
aviso, revisa, firma, sella y turna nuevamente al drea secretarial,

Recibe el libro, oficio de aviso en copia y el acta de divorcio en cuatro
tantos, desglosa el acta, entrega el primer tanto a los interesados, el
segundo tanto a la Oficialia, el tercer tanto al drea de Archiva y el (ltimo
tanto a la Direccion General de Poblacidn. .

En caso de que haya intervenido un extranjero, elabora el oficio de
aviso en original y copia dirigido al Instituto Nacional de Migracién y
turna oficio original. Archiva copias de los oficios de aviso y libro.

Recibe Acta de Divorcio y se retira.
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DIAGRAMA:

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADGS ' OFICINA REGIONAL
AREA SECRETARIAL OFICIAL UEFE)

INICIO

ACUDEN SOLICITAN
* EMTREGAN

RECIBE. REVISA DEVUELYT, LES DA
DT ATICONES ¥ RETIENE

BOCUMENTOS

RECIBEN, EFEC

SR EL
PAGD, CETIENEN

RECIBO T ENTREGAN ("3
- e

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

SBTIENE, SOLETA REGISTRA,
ELABCRA TURNA ¥ RETIEME

RECIBG OF PAGO

o

ACTA DE
DIVORCIO

RECIRE, FIRMA OF RECIRIDO,

CFIGIO DE AvISG DIEVLELVE, REALIZA ANDTACIONES

SFICI DE AWIS0.

c

RECIRE, REVISA, FIRMA,
A SELLA ¥ TLRMA

AG 1A DE
DIVORCIC

AECIBE, DESGLOSA
ENTREGA, EN 5L CASDY
FLARDRA OFICID ¥

OFIGIO DE AVE0 '

ACTH DE
LGRSO

Anchiva

ACTADE

RECIBERS ¥ SE RETIRAN LARE N e BIVORCID

CRIGIC DE AISEG

ACTA DE
DIVORGIC

FIr

MEDICION:
Indicador para medir actas expedidas:

Mumero mensual de actas de divorcio tramitadas X 100 = % de actas de divorcio
entregadas.

Numero mensual de solicitudes de divorcio judicial
Registro de evidencias:

Se realiza en los Libros del Re 0 C
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acta de Divorcio.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEX!CO
REGISTRO CIVIL

[~ OFICIALIA Rk [ UgRS Ha Jmn ] MLNICIRIO
EICALHIRT ~ e
DATOR DEL GIVORCIARD
MOMBRE . RACIONALIDAD EDAL, #5708
RS ) VSEGUREG AFE DG
DOMICKIT . - . -
DATOS REL AUTA DE NACIMIENRTO
FECHA DE LEBRO Mo, T ACTA Ho! LOCALIIAG

ELEGAGON ENTIDAG FEAERATVA

BATOS DE LA BIVORGIADA

NOMBRE e NAGIONALIDAD, FDAD AROS
HEWBAE TS PRiER BRE LG HEGUNDE APELLIGD)
DOMICILIG - J—
forrimtionm i e [ — Lt e e 158 W 1 s e i DATOS DEL ACTA OE HACIMIENTS
FECHA Dk HEQISTAD (OFICIALIA Ro. T LIER Mo g ACTA No. LOCALIGAD

EALRIC B0 L) EME LA BAG N “ EMTIDAD FEDERATIVA

. _— DATOS DEL ACTA DE MATRIMGNIO DE LOS DORCIA00E
“FECHA Dk BEGISTAG | OMCIALIA Mo }' EERAG N E ACTA NG, [ LOCALIDAD.

WA TWES T AR e e
! WMUNICIPID & BELEGACIGN X [E-’NTIDAD FERERATIVA

AESCLUCION ALBSINIETRATIVA O PARTE AESOLUTIVA DE LA SENTENGIA JURICEAL,

153 |

i
LFECHA DE LA SESOLUCION ¥ AUTORIDAD QUE LA DICTO ¢ N* DE EXP

P N—

SVE:](J}'GN?NNE O SYURRVHRIVL VINISHHS 15 DGET¥A §9 ON CANIWADOT 3
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[ REGISTRO CWVRL
EL G OFICIAL ... e DEL REGISTRO CiVIL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr la disolucion del vinculo matrimonial al entregar el acta,

Distribucién: Cuatro Tantos; ler. tanto para la Oficialia del Registro Civil; 2do. tanto para el archivo de la
Direccién Generat; 3er. tanto para la Direccidn General del Registro Nacional de Poblacién
y 4to. para el interesado.

iBg. ] CONCERTO :» c i f i i s s OBSCRIBGION: ¢y e p v it vt T T
Datos del Acta

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

2 OFICIALIA No. Anotar el ndimero de la Oficlalia correspondiente.

3 LIBRO No. Anotar el ndmero del libro al que corresponde el acta.

4 ACTA No. Anotar ¢l nimero del acta que le corresponda.

5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en dende se Heva a cabo el acto.

] LOCALIDAD Anotar el lugar en dende se lleva a cabo el acto,

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

Datos del Divorciado

8 NOMBRE DEL Anotar el nombre complete del divorciado empezando por el
DIVORCIADOC nombre(s).

9 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del divorciado.

10 EDAD Anotar la edad del divorciade con numeros.

11 DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.

Datos del Acta de Nacimiento
12 FECHA DE REGISTRO | Anotar la fecha e la que se levantd el acta , indicando el dia, mes vy afio
que corresponda.

13 OFICIALIA No. Anotar con ndmero la Oficialia correspondiente.

14 | LIBRO No. Anotar con ndmero el libro al que corresponde el acta.

15 ACTA No. Anotar el nOmero de acta que le corresponde.

16 LOCALIDAD Anoctar el lugar en donde se llevo a cabo el nacimiento.

17 MUNICIPIO O Anotar el municipic en donde es registrado.
DELEGACION

i3 ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece, el municipio donde se lievd a
FEDERATIVA cabo el registro de nacimiento. i

Datos de la Divorciada

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

20 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la divorciada.

21 EDAD Anotar la edad de la divorciada con nimeros.

22 DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente.

Datos del Acta de Nacimiento
23 FECHA DE REGISTRO | Anctar la fecha en la que se levantd el acta, indicando el dia, mes y
afig.

24 OFICIALIA No. Anotar con nimero la Oficialia correspondiente.

25 LIBRO No. Anatar con numere el libro al que corresponde el acta.

26 ACTA No. Anotar el nimer - de acta que le corresponde,

27 LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se llevé a cabo el nacimiento.
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28 MUNICIPIO O Anotar el municipioc en dande se registro.

DELEGACION

29 ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece, el municipio donde se llevé a
FEDERATIVA cabo el registro de nacirniento.

Datos del Acta de Matrimonio de los Divorciados

30 FECHA DE REGISTRO Anofar la fecha en que se llevd a cabo el matrimonio, indicando dia,

mes y ano.

31 OFICIALIA No. Anotar con ndmero la Oficialia correspondiente.

32 | LIBRO No. Anotar con nimero el libro al que corresponde el acta.

33 ACTA No, . Anotar el ndmero de acta que le corresponde.

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

as MUNICIPIC O Anotar el municipic en donde se registro.

DELEGACION )

36 ENTIDAD Anotar la Entidad a la que pertenece el municipio donde se llevo a cabo

FEDERATIVA el registro de matrimonio.
Rescluclén Administrativa

37 RESOLUCION Transcribir los puntos resolutivos de la sentencia judicial relativos a la

ADMINISTRATIVA O displucidn del vinculo matrimoenial.

PARTE RESOLUTIVA , ) o .

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

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

39 NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre y firma del Oficial que llevé a cabe el divorcio.

DEL OFICIAL
40 | SELLO Imprimir el sello de la Oficialia correspondiente.
41 ANCTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el acto
de divorcio, se dejara en blanco.
Datos complementarios

49 DIRECCION GENERAL | Marcar con una X la opcion segun corresponda: El: escolaridad y
DEL REGISTRO posicion en el trabajo, Ella: escolaridad y posicién en el trabajo.
NACIONA!. DE
POBLACION

4.8 PROCEDIMIENTO: Registro de Acta de Reconocimiento de Hijos
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

» Aplica a toda la poblacidon que demande el servicio del Reconocimiento de Hijos.

» Aplica a las Oficialias de la Direccién General del Registro Civil.

* Excluye a todes aguellos menores abandonades, los expositos v los menores que van a ser adoptados.
REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Titulo Primeto, Capitulo 11, Art. 30; Capitule
1, Art.33; Titulo Quinto, Art.121, fraccidn IV v Titulo Séptimo, Art. 130 Inciso E, Parrafo 5).

Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, frac TV, Art.3 fraccidn I y Capitulo II, Art.13, fraccion 1),
Ley General de Pobfacion {(Capitulo III, Art. 67, 68, 72, 89 y 93),
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- Reglamento de la Ley General de Poblacidn (Capituto II, Seccidn 11, Art. 23; Art. 52, 79 y 81;
Capitulo VI1, Seccién Segunda, Art. 148 vy 149 fraccion I y Art. 152 y 153).

— Ley de Informacidén e Investigacion Geografica, Estadistica v Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capitulo II, Art. 7, 9. 12, 14 y 16}.

- Ley General de Poblacién de los Estados Unidos Mexicanos (Capitule VI, Art. 85, 86, 89, 93 fracciones
Iy ILy 94).

- Cddige Financiero del Estado de México y Municipios.- Titulo Tercero, Capitulo 11, Seccion Segunda,
Art. 142 fracciones III, X y XI.

- Cédigo Penal del Estado de México (Capitulo HI, Subtitulo Quinto, Art. 212). -

- Cédige Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo Art. 2.3,
Titulo Cuarto Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Titulo Sequndo, Capitulo
II, Art. 3.19 al 3.22). _

- Reglamento del Registro Civi! del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I Art.1, 2 fracciones 1, V,
VI, VII y VHI, 3, 4 fraccidn VI, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo IV, Art. del 94 al 101, Gaceta
del Gobierno del 28 de septiembre de 2006).

— Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccidn
General del Registro Civil, Gaceta del Gobiernc del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion General del Registro Civil deherd: -
+ Dirigir, coordinar y supervisar el servicio del registro de Reconocimiento de Hijos en la Oficialias del
Registro Civil.

« Vigilar en cumplimiento de los ordenamientos vigentes en la materia.

s Inscribir y celebrar los hechos y actos del estado civil y autorizar mediante firma autdgrafa o
electronica la expedicidn de certificaciones de las Actas de Reconocimiento de Hijos que obren en los
archivos.

+ Designar, nombrar, remover, o bien, readscribir al servidor plblico que suplird las ausencias o
impedimentos temporales de los Jefes de Oficina Regional vy Oficiales, en los casos en los que el
servicio lo requieran.

+ Ordenar la impresién y distribucién de formas oficiales en las que se asiente el acto juridico por
medio del cual se desea reconocer a una persona como hijo.

La Subdireccién Regional debera:

+« Corroborar el cumplimiento de las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para el
funcicnamiento y evaluacién del sistema registral.

« Solicitar a los Ayuntamientos los recursos que reguieran las Cficialias para el desarrollo de sus
funciones y la prestacidn servicio.

El Departamento Juridico debera:

« Brindar asesoria a toda persona en lo que se refiera al registro de Actas de Reconocimiento de Hijos
que se lleva a cabo ante el Registro Civil.

El Departamento de Estadistica debera:
¢« Recabar de las Oficialias del Registro Civil informacidn de los registros de las Actas de
Reconocimiento de hijos que se expiden en las Oficialias del Registro Civii.
La Oficina Regional debera:

s Gestionar el suministro del material que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de
registro oportuno de nacimientos.

+ Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera: ]

» Dar autorizacién dentro de la jurisdiccién que le corresponda, para el registro de actos y hechos del
estado civil relativos al reconocimiento de Hijos, de los mexicanos que habitan dentre del territorio de
su jurisdiccion.

+ Dar cumplimiento a los requisitos que para la celebracién de los actos y hechos del estado civil
establece el Cadigo Civil, el reglamento vy cualquier otro ordenamiento legat aplicable.

« Asentar {as actas de reconocimiento de hijos en los formatos que correspondan y verificar que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Cadigo Civil y &l Reglamento respectivo.

» Informar opertunamente al Instituto Nacional de Migracién de ta Secretaria de Gobernacion de los
actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros,

DEFINICIONES:

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

Extranjero.- Toda aguella persora que no tenga la nacionalidad mexicana.
Oficial del Registro Civil.- Es Ia persona investida de fe publica que en el ambito de su jurisdiccién 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. .
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil, expreséndole al
Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos ¥ hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes.
INSUMOS: ’ .

- Solicitud de acta(s) de Reconocimiento de hijos y presentacién de la persona a reconocer.
RESULTADOS:

- Acta de Reconocimiento de Hijos.

- Parsonas reconocidas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.

- Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registra Civil,

- Supervisién Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil

- Elaboracion de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil.

- Digitalizacién y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.

PoLiTICAS:

- Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedardn limitadas s6lo a la jurisdiccién asignada y
solo éste podré efectuar los actos del estado civil que lo saoliciten.

- El Oficial dei Registro Civil, estara impedido para la autorizacidén de los hechos y actos de estado
civil relativos a su persona, coényuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.

- Por ningun motivo se podran asentar fas actas de Reconocimiento de Hijos, en formatos distintos
a los autorizados por la Direccién General del Registro Civil del Estado de México e
invariablemente deberan solicitarse a la Subdireccién Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente.

- Unicamente tendrén validez los sellos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

- Por ninglin motivo se permitird que los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil,
funjan como testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde
laboran.

— Para realizar el acto, invariablemente, se deberd presentar a la persona que se pretende
reconocer y las partes que intervengan en el acto ante ¢l Oficial del Registro Civil.

- Las Actas de Reconocimiento de Hijos que por algin impedimento u otra causa justificada no
fueron autorizadas, contendran la leyenda “NO PASO”.

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

- Toda Acta de Reconocimiento de Hijos antes de su entrega deberd ser entregada a los interesados
para su revision, si se detecta error u omision, el Oficial, efectuard la aclaracién 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 documento por las partes gue intervinieron en el
acto.

- Toda Acta de Reconacimiento de Hijos debera ser firmada con tinta negra, por los
comparecientes, en caso de que alguno de ellos no pueda o no sepa, deberd estampar la huella
digital del pulgar derecho.

- En los casos en que ef reconocimiento de hijos se hiciere en Offcialia distinta de aquélia en que se
asento el acta de nacimiento, el Oficial que inscriba el acta de reconacimiento, remitira copia
certificada de ésta, a la Oficializ que haya registrado el nacimiento, para que se realice la
anotacion en el acta de nacimiento del reconocido.

- Cuando el reconacimiento se haya realizado por medio de escritura publica o testamento, el
Oficial realizard por via de anotacidn la parte relativa de dicho documento.

- Cuando el reconocimiente se haya realizado por medio de resolucién judicial, el Oficial realizara
por via de anctacion la parte relativa de dicho documente y levantara el acta carrespondiente.
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El Oficial que reciba copia certificada de una resoiucién judicial ejecutoriada que deje sin efecto

un reconocimiento, anotard en dicha acta y en la de nacimiento, la fecha de resolucion y del auto
que la declard ejecutoriada, los puntos resolutivos, asi como el numero de expediente v @l Juez o

Tribunal que la dictd.

Sin excepcion alguna, al solicitar el Acta de Reconocimiento de Hijos el solicitante debera
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccién General del

Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva. *

En el Acta de nacimiento del reconocido, se asentaran por via de anotacion, los generales de la

persona por quien fue reconocido, de los padres de éste, el nimero del acta en gue consta dicho
reconocimiento, |la fecha del asentamiento y la especificacion de la Oficialia en que se realizd, asi
“come el hombre y apellidos definitivos del registrado.

DESARROLLO: Registro de Acta de Reconocimiento de Hijos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Atencion a
Usuarios

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Atencion a
Usuarios

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Interesado

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Oficialia del Registro
Civil /Oficial

ACTIVIDAD

Una vez que se entera de ios requisitos a presentar, los redne, acude a fa
Oficialia del Registro Civil, se presenta al drea de atencién a usuarios y
entrega los documentos necesarios para el trdmite de registro de
recongocimiento de hijos.

Recibe, revisa los documentos vy le indica al interesado realice el pago de
derechos correspondientes en la caja  recaudadora. Retiene los
documentos.

Se entera, procede a efectuar e! pago de derechos en la caja
recaudadora correspondiente y entrega el recibo de pago al area de
atencién a usuarios,

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

Recibe expediente, elabora de manera mecanografica, o bien, en el
sisterna automatizado el Acta de Reconocimiento en 4 tantos, en su ¢aso
solicita se otorgue el cocnsentimientc de acuerdo a los siguientes
supuestos:

« Si el reconocido es mayor de edad, expresard su consentimiento.

« Si el recanocido es menor de 18 afios y mayor de 14, expresara
su consentimiento.

» Si el reconocido es menor de 14 afos, el consentimiento lo
expresa guien ejerce la patria potestad sobre €I, o en su caso, el
tutor,

Entrega el Acta de Reconocimiento al usuario para su revision.
Retiene Expediente y tres tantos del Acta.

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

Recibe Acta de Reconocimiento, procede a recabar la huella digital del
pulgar derecho del reconocido, las firmas del reconoccedor y de las
personas gque intervinieron para el asentamiento del acta. Si el acta de
nacimientc estd asentada en la misma Oficialia, localiza el libro
respectivo, realiza la anotacién de reconocimiento, en el caso de que el
Acta esté asentada en otra Oficialia elabora el Oficio de Aviso de
reconochimiento en original y copia.

Posteriormente, turna el libro, el Acta de reconocimiento en cuatro
tantos, € expediente y, en su caso, ¢l oficic de aviso de reconocimiento
en original v copia al Oficial del Registro Civil para su revisién, firma y
sello,

Recibe el libro, el acta de reconocimiente en cuatro tantos, el expediente
y en su caso el oficio de aviso de reconocimiente en original y copia para
la Oficialia correspondiente, revisa la documentacién, verifica la
anotacion respectiva en el libro de nacimiento y firma vy sella el acta de
reconocimiento y el oficio de aviso.

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

Remite el cficic de aviso en original y copia a la Oficialia respectiva y
obtiene firma de acuse de recibido.

Archiva copia del oficio de aviso.

Recibe el libro, el Acta de Reconocimiento en tres tantos y el expediente,
procede a desglosar el acta: primer tanto para la Oficialia, sequndo tanto
para el-Archivo de la Direccidn General del Registro Civil y el tercer tanto
para la Direccion General del Registro Nacional de Poblacion.

En caso de que haya intervenido algtin 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 Gobernacion, entrega, obtiene
acuse e integra copia del oficio de aviso al expediente.

Recibe el Acta de Reconocimiento de Hijos y se retira

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AREA DE ATENCION USUARIOS

' AREA SECRETARIAL OFICIAL

INICIC
REUINE, ArLin T
ENTREGA

DOCUENTES

RECIRE, AFVISH, LS
INDIEAZIONES ¥ RETIENE

o

SE EMTERA, [FECTUA EL
FAGD ¥ ENTREGA

DGCUMENTOS

IS

RECHIE, REVISA ¥ DEVUELVE

Mo OUTIENE, REvI5A,
Ll IMTEGRA T FATEG A

DGELMERTON

o

EXPECIZNTE

RECIBE, ELABORA SOLICITA
COMSENTIMIENTO,
EMTREGA F RETIERE

RECONOGIIENT0)

RECIGE REEALA
LOEALIZA LERD,
REALZ

AL

O, ELARCRS

ORI TURNA

LIBRO

OFICIO DF Aaiso
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADO -
AREA RE ATENCION USUARIOCS AREA SECRETARIAL OFICIAL
. RECIBE, REVISA,
WERIFICA, FIRMASELLA,
REMITE, OBTIENE,
EMTREGA T ARCHIA
GFHG DE AYISED
RECIBE, DESGLOSA, EM S CASC ELARDRA,
i OFYCIO, BNTREGA. CBTIENE, INTEGRA AL
EXFEDIENTE 7 ARCHIYA, 1
LIORO
1 ' rem .
E"—'DNOCIMIEN‘ID
[RECQMOCIMIENTD) ]
(-
1
OFICIO OF AWED
:
1
NAGIOAL CE
PECIBE ¥ SE RETIRA MIGRECKIN
ACTADE
[RECONOCIMIENTO)
]
FinN
MEDICION
Indicador para medir actas expedidas:
Nimero mensual de Actas de Reconocimiento de Hijos tramitadas X 100 = % de actas de
Ndmero mensual de solicitudes de Actas de Reconocimiento de Hijos reconacimienta

entregadas.
Registro de evidencias:

Se realiza en los Libros del Registro Civil.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta de Reconocimiento de Hijos.

ESTADOS UNIDOS MEXICANQS .
ESTADO LIBRE ¥ SOBERANG DE MEXICO

REGIgTRO CivIL |
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PADHE.

PADRES DEL RECONDCEDOR

MADKE
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PERSONA(S: QUE OTORGA(NY 5U CONFENTIMIENTO

EETALO G
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DOMICRID,

HOMEE

ERTADD Gl

NAGIINALIEIAL

e AROS

[HORBIRIT,

NS

TESTIGOS

NAGINAL IR

CEAHTR I

AREY
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NATICADAD

IR

EDAD ARCE

B DI
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TESTIGOH
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Ay FE

NTMPHE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona reconacida.

Distribucion: Cuatro tantos (Criginal para la Oficialia del Registro Civil; ler. tanto para el Archive de la
Direccion General del Registro Civil; 2do.-tanto para el interesado y 3er.-tanto para la
Direccién General del Registro Nacional de Poblacion).
gle.aakal?,u"yw:jgf;l:w Ciiiire T ;i DESCRIPCION /- tio 7 o nes
Datos del Acta
1 CLAVE DE REGISTRO | Anctar el nimero del Registro de Identidad Persenal (CRIP), el cual se
E IDENTIDAD compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 Municipio, 2 Cficialia del
PERSONAL. Registro Civil, 5 nimero de acta y el Ultima es un digite verificador).

2 OFICIALIA No. Anotar el nimera de la Oficialia correspondiente.

3 LIBRO No. Anotar el nimero del fibro al que corresponde el acta.

4 ACTA No. Anotar el nimero del agta que le corresponda.

6 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el registro del acta.

s LOCALIDAD 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 | Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia, mes y afic.

Datos de! Reconocido

9 SEXO Marcar con un X en el circule de femenino o masculino segun sea el
€aso.

10 | NOMBRE Anotar el nombre, primer apellide y segundo apeilido.

11 | FECHA DE Anotar con nimero el dia de nacimiento, con letra el mes de nacimiento

NACIMIENTO y al final con ndmero el afio completo de nacimiento; asi como la edad
en afios.

12 | LUGAR DE Anotar la localidad, el Municipio o Delegacion asi como la Entidad

NACIMIENTO Federativa,
i3 | DOMICILIO Anctar el lugar que tiene de residencia el reconocido.
Datos del Reconocedor

14 NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona que reconoce.

15 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del reconocedor.

16 | EDAD Anotar con ndmero la edad.

17 | DOMICILIO Anotar el lugar en donde reside actualmente.

Padres del reconocedor

18 | NOMBRE Anotar el nombre compteto del padre.

19 | NACIONALIDAD Anoctar |a nacionalidad del padre.

20 | NOMBRE Anotar el nombre de la madre.

21 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la madre.

22 | DOMICILIOS Anotar el domicilio{s) de ambos padres.

Persona (s} que otorga (n) su consentimiento

23 | NOMBRE Anctar el nambre completo de a persona que otorga el consentimiento. |

24 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la persona que otorga el consentimiento. h

25 EDAD Anotar con ndmere la edad de la perscna que otorga el consentimiento.

26 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil de la persona que otor'ga of consentimiento. |

- . -

27 | PARENTESCO CON EL | Anotar la relacion de parentescc con el reconccido. |

RECONOCIDO
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28 | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente la persona que otorga el
consentimiento.
29 | NOMBRE Anotar si fueran dos personas, el nombre completo de la otra persona
que gtorga el consentimiento.
30 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la persona que otorga el consentimiento.
31 EDAD Anctar la edad con nimero, de la persona que otoiga el
N consentimiento.
32 | ESTADO CIVIL Anoctar el estado civil de la persona que otorga el consentimiento,
33+ | DOMICILIOQ Anctar el lugar donde reside actualmente la persona que otorga el
consentimiento.
Testigos
34 | NOCMBRE Anotar el nombre complete de |a persona.
35 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad.
36 | EDAD Anotar con ndmero 1A edad.
37 | DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actuaimente.
Firmas
38 RECONOCIDO Anotar |a firma del reconocido, en su caso.
39 | RECONQCEDOR Anotar la firma del reconocedor.
40 PERSONA (S) QUE Anotar la firma de la (s) persona (s) que otorga (n) el consentimiento.
OTORGA (N) SU
CONSENTIMIENTO
41 | TESTIGOS Anotar ia firma de los testigos.
42 | HUELLA DEL Imprimir la huella digital del reconocida.
RECONGCIDO
43 | NOMBRE Y FIRMA Anotar el nombre y firma del Oficial del Registro Civil, asi como el
DEL OFICIAL nimere de la Oficialia a su cargo.
44 | SELLO DE LA Imprimir el seilo de la Oficialia.
OFICIALIA
45 | ANOTACION Realizar la anotacion para relacionar con el acta de nacimiento del
reconocido.
En los casos en que el reconocimientc se haga mediante escritura
plblica, testamento, o resolucién judicial se anotardn ios dates al
documento respectivo.

4.9 PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Acta de Adopcién
OBJETIVO:

Registrar el acto juridico que crea un vinculo de parentesco civil entre adoptante y adoptado, del que se
derivan relaciones analogas a las que resultan de la paternidad y fillacién legitimas.

ALCANCE:
« Aplica a toda ta poblacién que demande €l servicio de Registro del Acte de Adopcion.
« Aplica a los servidores plblicos de las Oficialias del Registro Civil.

»  Excluye a todos aquellos menores abandonados y los expdsitas.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 30; Capitulo
IT1, Art.33; Titulo Quinto, Art.121, fraccién IV y Titulo Séptimo, Art. 130).

Ley de Nacionalidad (Capitulo 1, Art. 2, fraccion IV, Art.3 frac. I y Capitulo II, Art.13, fraccién I).
Ley General del Registro Nacional Poblacidn (Capitulo 111, Art, 67, 68, 72 v 93 fracciones I y II).

Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo 11, Seccién 11, Art. 23; Art, Capitulo IV, Seccién
V, 79, Seccién Sexta, Art. 81, Capitulo VII, Seccién II, Art. 148, 149, i52 v 153).
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— Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primero, Capitulo II, Art. 7, 9. 12, 14 y 16).

- Ley General de Poblacién de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI, Art. 85, B6, y 94).

— Codige Financiero del Estade de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccidon Segunda,
Art, 142 fracciones IV y X).

— (Codigo Civil del Estado de México {Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo Segundo Art. 2.3,
Titulo Cuarto Art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7, Capitulo III, Art. 3.23 at
3.25, Titulo Sexto, Capitulo I, Art. ¥.178 al 4.187, Capitulo II Art. 4,188 al 4.193, Capitulo ITI, Art.
4.194 al 4.198, Capitulo IV Art. 4.199 y 4.200).

- Codigo Penal del Estado de México {Capitulo II1, Subtitulo Quinto, Art. 212).

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I Art.1, 2 fracciones I, V,
VI, VII y VIIL, 3, 4 fraccidén VI, det 16 al 23, Titulo Segundo Capitule I, Art. del 24 al 40, Capitulo V,
Art. 102 al 106, Gaceta del Gobierno del 28 de julio de 2007).

~ Manual de Organizacidn de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartade referente a la Direccion
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccidn General del Registro Civil debera:
s Planear, dirigir, coordinar y supervisar el servicio de inscripcién de Adopcién.

+ Autorizar la expedicion de certificaciones de las Actas de Adopcién gue obren en los archivos y todo
lo relativo a ellas, mediante firma autdgrafa o electronica.

« Designar, nombrar, remover, ¢ bien, readscribir al servidor plblico que suplird las ausencias o
impedimentos temporales de los Jefes de Oficina Regional y Oficiales, en los casos en los que el
servicio lo requieran.

+ Ordenar la impresidn y distribucidn de formas oficiales en las que se asienten @l acto civil por medio
del cual se desea recanceda una persona como hijo.

La Subdireccién Regional deberd:

» Corroborar el cumplimiento de las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para el
funcionamiento y evaluacidn del sistema registral.

» Solicitar a los Ayuntamientos 10s recursos que requieran las Oficlalias para la prestacion Sptima del
servicio de inscripcion de acta de adopcidn.

El Departamento Juridico debers:
» Asesorar 3 toda persoha en lo que se refiere al tramite de inscripcion de adopeién.
El Departamenteo de Estadistica debera:

« Recabar de las Oficialias del Registro Civil la informacién de la inscripcion de las Actas de adopcion
que expidan las Oficialias del Registro Civil.

La Oficina Regional, es responsable de:

« Gestionar a la Subdireccion que corresponda el suministro del material que requieran las Oficialias
para proporcionar el servicio de registro oportuno de nacimientos.

« Efectuar [as anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera:

s Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda, el registro de actos y hechos del estado civil
relativos a la adopcidn gque deseen llevar a cabo los mexicanos y extranjeros que habiten en
territorio, nacional.

= Cumplir los requisitos gque para el registro oportuno de nacimiento, establece el Cdédige Civil, el
Reglamento del Registro Civil y demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

« Asentar las actas de adopcion en los formatos respectivos, verificando gque su contenido se ajuste a
Jo establecido por el Codigo Civil y el Reglamento respectivo. )

+ Informar de manera oportuna al Instituto Macional de Migracién de la Secretaria de Gobernacién de
todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.

DEFINICIONES:

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

-
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Adopcién.- Acto juridico que crea entre adoptante y adoptado, un vinculo de parentesco civil del que se
derivan relaciones analogas a las que resulten de la paternidad y filiacidn legitima,

Acta de nacimiento.- Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por medic de los cuales se
hace constar de manera auténtica y fehaciente la situacidn juridica de una persona en relacién con este
hechd.

Extranjero.- Toda agquella persona que no tenga la 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.’

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

Testigos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos y hechos del estado
civil ¥ cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, guienes
seran designados por las partes.

INSUMOS:;
- Solicitud de Adopcidn.
- Oficio de Remisién del Juzgado y presentacion de |a persona que se adoptara.
RESULTADOS: ‘
— Acta de Adopcién.
— Personas adoptadas debidamente registradas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.
—  Supervision Fisica y Técnica de tas Oficialias del Registro Civil
- Elaboracién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil.
- Digitalizacién y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.
POLITICAS:

- La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién asignada y Unicamente
éste podra celebrar los actos del estado civil gue le sean solicitados.

- Sin excepcidén alguna, el Oficial del Registro Civil, estard impedido para la autcrizacién de los
hechos y actos de estado civil relativos a su persona, cédnyuge o a sus respectivos ascendientes y
descendientes.

- Por ningun motivo se asentaran las Actas de Adopcion, en formatos distintos a los autorizados por
fa Direccidn General del Registro Civil del Estado de México, estas formas invariablemente
deberan ser solicitadas a ta Subdireccidn Regional correspondiente,

- Unicamente tendran validez lo sellos autorizados par la Direccién General del Registra Civil.

- Por ningin motivo se permitird que los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil,
funjan como testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde
iaboran.

- Para realizar el acto de inscripcidn de adopcién, el interesado invariablemente deberd presentar a
la persona que se pretende adoptar y a las partes que intervengan en el acto ante el Oficial del
Registro Civil.

- Las Actas de Adopcion que por algun impedimento u otra causa justificada no fueron autorizadas
deberan contener |a leyenda de "NO PASO”,

- No se podrdn emplear abreviaturas en los dates esenciales del Acta de Adopcidn, ésta tampoco
debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitird borrar lo escrito.

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

— Toda Acta de Adopcién antes de su entrega, deberd ser lefda a los interesados, si se detecta error
u omision, el Oficial procederd a efectuar la aclaracién correspondiente. En tos casos en los que se
requiera enmendar algun error asentado, la aclaracién respectiva se podrd realizar ante: de la
firma del acta por las partes que intervinieron en al acto.

- Toda Acta de Adopcidn deberd ser firmada por los comparecientes, con tinta negra, si alguno de
ellos no puede o no sabe firmar, Unicamente estampard ta huella digital del pulgar derecho.
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— Sin excepcién alguna, al solicitar el Acta de Adopcion, el interesado.invariablemente debera
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccidn General del

No.

10

Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva.
DESARROQLLQ: Inscripcién de Acta de Adopcidn,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

Oficialia del Registro-CiviI
/ Atencion a Usuarios

Interesado

Oficialia del Registro Civil
/ Atencién a Usuarios

Oficialia del Registro Civil
/ Area Secretarial

Interesado

Oficialia del Registro Civil
/ Area Secretarial

Oficialia del Registro Civil
/ Oficial

Oficialia del Registro Civil
/ Area Secretarial

Interesado

v

ACTIVIDAD

Previa solicitud de informacion, relne los requisitos, acude a la Oficialia
del Registro Civil y entrega los documentos necesarios para llevar a
cabo el registro de adopcidn de un menor.

Atiende al interesado, recibe, ravisa los documentos e indica al
interesado realice el pago de derechos correspondientes en la caja
recaudadora que corresponda.

Resguarda de manera Eemporal los documentos.

Recibe indicacién, procede a efectuar el pago de derechos en la caja
recaudadora correspondiente, obtiene recibe de pago y lo entrega al
area de atencidn a usuarios,

Atiende al interesado, obtiene recibo de pago, con los docurnentos y el
recibo integra el expediente, verifica @ instruye al drea secretarial para
gue elabore de manera mecancgrafica o en el sistema automatizado el
Acta de Adopcidn en original y tres copias v le entrega el expediente.

Recihe expediente, procede a elaborar mecanograficamente o en el
Sistema Automatizado el Acta de Adopcién en cuatro tantos y entrega
un tanto al interesado para su revisién. Retiene expediente y actas.

Recibe Acta de Adopcidn, revisa que los datos asentados sean los
correctos y la devuelve al area secretarial.

Recibe el Acta de Adopcidn, en el casc de encontrarse presente el
adoptado y los adoptantes, recaba la huella digital del pulgar derecho
del adoptado vy las firmas de los padres adoptives, procede a localizar
el libro en donde esta asentada el acta de nacimiento respectiva y
realiza la anotacion de adopcion.

En el caso de que el Acta esté asentada en otra Oficialia, procede a
elaborar el Oficio de Aviso de Adopcidn en original y copia.

Posteriormente, turna el libro, el acta de adepcién en cuatro tantos, el
expediente y, en su caso, el oficio de aviso de adopcién en original y
copia al Oficial para su revisién y firma.

Recibe el Acta de Adopcién en cuatro tantos, €l expediente, el libro de
nacimiento respectivo, y en su caso el oficioc de aviso de adopcién en
original y copia, revisa la documentacién, firma y sella el acta vy el
oficio correspondiente.

Entrega un tanto del Acta de Adopcion al interesado, posteriormente
turna el libro, el Acta en tres tantos y el expediente al area secretarial
para su distribucién y archivc respectivamente.

Remite el oficio de aviso en original y copia a la Oficialia respectiva,
obtiene firma de acuse de recibido y archiva.

Recibe Libro, Acta de Adopcidn en tres tantos vy expediente, desglosa el
acta, un tanto para la Oficialia y otro para el Archivo de la Direccion
General del Registro Civil y el Gltimo para la Direccion General del
Registro Nacional de Poblacién. .

En caso de que en el asentamiento del acta haya intervenido algln
extranjerc, elaborara el oficio de aviso al Institutc Nacional de
Migracién de la Secretaria de Gobiernc en original y copia, lo turna,
obtiene acuse y procede a integrar copia del oficio de aviso al
expediente.

Archiva Libro, Expediente y un tanto del Acta de Adopcién.
Recibe el Acta de Adopcidn v se retira.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona.

Distribucién: Cuatro tantos; ler. tanto para la Oficialia del Registre Civil; 2do. tante para el Archivo de la
Direccidn General, del Registro Civil; 3er, tanto para el interesado y 4to. para la Direccion
General del Registro Nacional dg Poblacién. .

o] o T /CONCERTO -y r o Tiyviv iy oy DESCRIPCION - (it v i i T
Datos del Acta
1 CLAVE DE REGISTRO E | Anotar €l numero del Registro de Identidad Personal {CRIP), el cual se
IDENTIDAD PERSONAL | compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipic, 2 Oficialia
del Registro Civil, 5 nimero de acta y el ditime es un digito
verificador).
2 OFICIALIA No. Anotar el nimero la oficialia. correspondiente.
3 | LIBRO No. Anotar el ndmero del libre al que corresponde el acta.
4 ACTA No. Anotar el nimero del acta que le corresponda.
5 | LOCALIDAD Anotar el lugar en donde nacid el menor, no importando que no
pertenezca a la Oficialia en donde se esta llevando a cabo el registro.
6 | MUNICIPIO O Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el registro.
DPELEGACION
7 ENTIDAD FEDERATIVA | Anctar la Entidad Federativa correspendiente en donde se realiza el
registro.
8 | FECHA DE REGISTRO Anctar el dia, mes y afio en que se llevé a cabo el acta de adopcién.
Datos del Adoptado
9 | SEXO Marcar con un X en €l circulo de fermenino ¢ masculing segun sea el
€aso.
10 | NOMBRE Anotar el normbre, primer apellido y segundo apellido.
11 | FECHA DE Anotar con numerc el dia de nacimiento, con letra el mes de
NACIMIENTO nacimiento y al final con nimero el afic comgleto de nacimiento.
12 | EDAD Anotar con nimero la edad dei adoptado.
13 | LUGAR DE Anotar la localidad, el municipio o delegacidn asi como la entidad
NACIMIENTO federativa, donde nacid el adoptado.
14 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual del adoptado.
Datos del Adoptante (s)
15 | NOMBRE Anotar &l nombre completo del adoptante.
16 | EDAD Anotar con numero la edad del adoptante.
17 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil del adoptante.
18 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del adeptante.
19 | NOMBRE Anotar el nombre complete del adoptante.
20 | EDAD Anotar con nlimero la edad del adoptante.
21 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil del adoptante.
22 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del adoptante.
23 | DOMICILIO (S) Anoctar el lJugar en donde residen actualmente.
Persona (s) que da {n) su consentimiento
24 | NOMBRE Anotar el nombre complets de la persona que da su consentimiento.
25 | EDAD Anotar con nimero la edad de la persona que da su consentimiento.
26 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil de la persona que da su consentimiento.
27 | NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la persena que da su consentimiento.
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28 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual de la persona que da su
consentimiento.
29 | NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona que da su consentimiento.
30 | EDAD Anotar con nimero la edad de la persona que da su consentimiento.
31 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil de la persona que da su consentimiento
32 | NACIONALIDAD Anotalr la nacionalidad de la persona que da su consentimiento.
33 | DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual de la persona gque da su

consentimiento.

34 | PARTE RELATIVA DE | Anotar fa resolucién judicial, la fecha de ésta y el Tribunal que la dicts.
LA RESOLUCION
JUDICIAL, FECHA DE
ESTA Y TRIBUNAL QUE

LA DICTO
35 [ ARTICULO Anotar et nimero del articulo que sustenta la certificacidn
36 | EN Anotar la ciudad donde se llevd a cabo la certificacion.
37 |ALOS Anatar con numero el dia en que Hevd a cabo la certificacion.
38 | DEL MES DE Anctar el nombre del mes en el que se lleva a cabo la certificacion
39 | EL C. OFICIAL Anaotar el nimero del Oficial del Registro Civil que lleva a cabo la
certificacién.
40 ;| NOMBRE Y FIRMA DEL | Anotar el nombre vy firma del Oficial del Registro Civil que realiza el
OFICIAL registro.
41 | SELLO Imprimir al sello de la Oficialia del Registro Clvil en donde se realiza e
registro de adopcién .
42 | ANOTACIONES Se relacionard toda circunstancia especial relacionada con el acto de
adopcidn.

4.10 PROCEDIMIENTO: Inscripcion de las Actas de Tutela, de las Ejecutorias que Declaren la
Ausencia y/o Presunclén de Muerte y/o Pérdida de la Capacidad Legal
para la Administracién de Blenes

OBJETIVO:

Lograr la aclaracion yfo modificacién del estado civil.

ALCANCE:

» Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de Aclaracién del Estado Civil

+ Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de las oficialias del Registro Civil.
REFERENCIAS:

~ Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo II, art. 30; Capitulo
III, art.33; Titulo Quinto, art.121, fraccién IV y Titulo Séptimo, art. 130).

- Ley de Nacionalidad (Capitulo I, art. 2, fraccién. IV, art.3 fraccién y Capitulo II, art.13, fraccién I).
- Ley General del Registro Nacional de Poblacién (Capitulo III, art. 67, 68, 72 v 93).

- Reglamento de la Ley General de Poblacidn (Capitulo II, Seccién II, art. 23; Capitulo IV, Seccidn V,
79, Seccion Sexta, art. 81, Capitulo VII, Seccién II, art. 148, 145, 152 y 153).

Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (Titulo
Primerc, Capitulo II, art. 7, 9, 12, 14 vy 16).
- Ley General de Poblacién de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI, art. 85, 86, y 94).

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccién Segunda,
art. 142 fracciones VII y X).

~ Codigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, art. 2.1, Titulo Segundo art, 2.3,
Tituto Cuarto art. 2.13 al 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero, art. 3.1 al 3.7, Titulo Octavo, Capitulo I,
art. 4.229 al 4,243, Capitulo 11, art. 4.244 al 4.252, Capitulo III, art. 4.253 al 4.255, Capitulc IV, art.
4.256 at 4.260, Capitulo V, art. 4.261, Capitulo VI, art. 4.262 al 4,268, Capitulo VII, art. 4.269 al
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4,273, Capitulo VIII, art. 4.274 al 4.279, Capitule IX, art. 4.280 al 4.283, Capitulo X, art. 4.284 al
4,292, Capltulo XI, art. 4.293 al 4.315, Capitulo XII, art. 4.316 al 4,321, Capitulo XIII, art. 4.322,
Capftulo XIv, art. 4.323 al 4.329, Capitulo XV, art. 4.330 al 4,337, Titulo Décimo, Capitulo I, art.
4.341 al 4.348, Capitulo 11, art. 4.349 al 4,354, Capitulo III, art. 4.355 al 4.369, Capitulo IV, art.
4.370 al 4.372, Capitulo V, art. 4.373 al 4.375).

- (Cédigo Penal del Estado de México {(Capitulo IlI, Subtitulo Quinto, art. 212},

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I art. 1, 2 frac. I, V, VI,
VII y VIIIL, 3, 4 fraccion VI, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo I, art. del 24 al 40, Capitulo lx art,
139 al 147, Gaceta del Gobierno del 28 de julio de 2007).

'~ Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Direccién General del Registro Civil debera:

» Planear, coordinar, supervisar y evaluar el servicio de Inscripcién de las Actas de Tutela, Ejecutorias
gue Declaren la Ausencia y/o Presuncién de Muerte y de Pérdida de la Capacidad Legal para la
Administracién de Bienes.

« Autorizar mediante firma autdgrafa o electrdnica la -expedicidn de certificaciones de las actas que
obren en los archivos.

¢ Designar, nombrar, remover, o bien, readscribir al servidor publico que suplira las ausencias o
impedimentos temporales de los Jefes de Oficina Regional y Oficiales, en los casos en los que el
servi¢io lo requieran.

« Ordenar la impresidn y distribucidn de formas oficiales en las que se asienten las inscripciones de
sentencias y las certificacicnes de las actas.

La Subdireccion Regional debera:

» Corroborar el cumplimiente de las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para el
funcionamiento y evaluacion del sistema registral.

» Tramitar ante los Ayuntamientos los recursos que requieran las Oficialias para la prestacion optima
del servicio e informar a la Direcciéon General del Registro Civil.

El Departamento Juridico debera:

« Brindar asesoria a toda persona en lo que se refiere al tramite de inscripcién de las Actas de Tutela,
Ejecutorias que Declaren la Ausencia y/o Presuncidén de Muerte y de Pérdida de la Capacidad Legal
para la Administracion de Bienes.

El Departamento de Estadistica debera:

« Recabar de las Oficialias del Registro Civil informacién relativa a la inscripcién de las Actas de Tutela,
de las Ejecutorias que Declaren la Ausencia y/o Presuncién de Muerte y/o Pérdida de la Capacidad
Legal para la Administracion de Bienes.

La Oficina Regional deberd:
¢ Gestionar el suministro del material que requieran las Oficialias para proporcionar el servicio de

inscripcién de las Actas de Tutela, de las Ejecutorias que Declaren la Ausencia y/o Presuncidn de
Muerte y/o Pérdida de la Capacidad Legal para la Administracion de Bienes.

« Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.
La Oficialia del Registro Civil debera:

» Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda la inscripcién de |as resoluciones que declaren
la Adopcion simple, la Tutela, la Ausencia, la Presuncién de Muerte, Pérdida de la capacidad legal
para administrar bienes, 0 nulidad de matrimenio.

»  Cumplir los requisitos que para la inscripcidn de sentencias, establece el Codigo Civil, el Reglamento
del Registro Civil y demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

+ Asentar las actas de inscripcién de sentencias en los formatos que correspondan, verificando que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil v el Reglamento respectivo.

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

DEFINICIONES:

Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil, y estara asentado en
los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.
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Ausencia.- Es la desaparicidn de una persona del lugar de su residencia, de quien no se tiene noticias y por
consiguiente su existencia es dudosa.

Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados.- Persona o personas gue intervienen en el hecho o acto del estado civil, expresdndole 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 jurisdiccidn 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.

Pérdida de la Capacidad.- Es el estado juridico en gue se encuentra una perscna que, careciendo de sus
aptitudes generales para gobernarse y administrar sus bienes, es declarada incapaz por sentencia judicial y
sometida a la guarda de un tutor.

Presunciébn de muerte.- Transcurridos tres afios desde la declaracion de ausencia, el juez a instancia de
parte interesada, declarard la presuncién de muerte,

Tutela.~ Guarda de la persona y de sus hienes, respecto de los que no estando sujetos a la patria potestad
tienen incapacidad natural y legal o solamente la segunda, para ejercitar sus derechos y cumplir sus
obligacicnes.

Testigos.~- Personas con capacidad juridica que concurren aI asentamiento de los actos y hechos del estado
civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en casos sefialados por la ley, quienes
seran designados por las partes,

INSUMOS:

=~ Solicitud de la Resolucion que declare o modifique el estado civil por ausencia, presuncién de muerte o
perdida de la capacidad legal para administrar bienes.

RESULTADOS:
- Acta de Inscripcidn de Sentencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicién de Copias Certificadas de las Actos del Registro Civil.
— Supervision Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil
- Elaboracion de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil,
- Digitalizacién y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales.

POLITICAS:

- La actuacidn del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién asignada y solamente
éste podré efectuar los actos del estado cwn que lo soliciten.

- E! Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacidn de los hechos y actos de estado
civil relativos a su persona, conyuge ¢ de sus respectivos ascendientes y descendientes,

- Por ningun motivo se podran asentar las Actas de Inscripcién de Sentencias, en formatos distintos
a los autorizados por la Direccidén General del Registro Civii del Estado de México, e
invariablemente deberan solicitarse por medio de la Oficina Regional a la Subdireccidn Regional
respectiva.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

- Por ningun motivo se permitira que los empleados administrativos de la Oficialia del Registro Civil,
funjan como testigos de los hechos o actos del estado civil que se celebren en las oficinas donde
laboran.

- En los casos de las Actas de Inscripcion de Sentencias que por algdn impedimente u otra causa
justificada no fueren autorizadas, invariablemente deberan contener |a leyenda "NO PASQ".

- No se podran emplear abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Inscnpcmn de Sentencias,
ésta tampoco deherd presentar raspaduras ni enmendaduras, no se permitird borrar lo escrito, en
caso de que no fuera suficiente el espacio del anverso y reverso del Acta de [nscrlpcuon de
Sentencias, se utilizara un anexo que fnvariablemente deberd estar autorizado por la Direccion
Generasl de! Registro Civil.

- Toda Acta de Inscripcidn de Sentencias antes de su entrega, deberd ser leida los interesados para
su revisidn, si se detecta algin error u omisién, el Oficial, procederd a efectuar la aclaracién
correspundnente, en los casos en los que se requiera enmendar algln error asentado, la aclaracién
se podra reaiizar con anterioridad a la firma del acta por las partes que intervinieron en al acto.

- las Actas de Inscripcion de Sentencias deberdn ser firmadas con tinta negra, por los
comparecientes, si alguno de ellos no puede ¢ no sabe, debera estampar la huella digital del
pulgar derecho.

- £t Oficial que reciba copia certificada de la resolucidn que declare la pérdida o limitaciér. de'la
Capacidad Legal para Administrar Bienes, la Ausencia, Presuncién de Muerte v Tutela, asentard
en el Acta de Inscripcién de Sentencia los puntos resolutivos o de acuerdo, la autoridad que la
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dictd, la fecha de la determinacién judicial, ejecutoria v el numero de expediente, asi mismo
anotard en el acta de nacimiento o matrimonio, segin sea el caso, los datos relativos al acta de
inscripcidn.
Tratidndose de resoluciones que declaren la pérdida o suspensién de fa patria potestad o la nulidad
de matrimonio, el Oficial inscribird la resolucidn judicial en el acta que se trate, mediante
anotacién.

Asentada la inscripcion de la resolucion que declare la Tutela, el Oficial anotara en el acta de
nacimiento del incapacitado, el nimero de acta, fecha y la Oficialia en que quedd consignada la
Tutela del registrado, los nombres del tutor o curador, en el acta de Tutela se anotaran ios datos

. relativos al acta de nacimiento.

El Oficial que reciba copia certificada de la sentencia ejecutoriada por la que se recobre la
capacidad o concluya la limitacién para administrar bienes, se revoquen la adopcién simple o la
tutela, o se presente la persona declarada ausente o cuya muerte se presumia, anotard en el acta
respectiva ta fecha en que fue pronunciada la sentencia v el auto que la declare ejecutoriada, el
nbmero de expediente bajo el cual fue tramitado, los puntos resolutivos, asi como los datos del
Juez o Tribunal que la hubiere dictado; asi mismo se cancelard la anotacién respectiva en el acta
de nacimiento o matrimonio.

El Oficial a quien se comunique que una Tutela registrada en los libros a su carge ha quedado
extinguida, anotara en el acta respectiva el medio de su cancelacién, causa por la cual se extingue
y anexara copia certificada de la resolucién judicial y oficio de remisién.

Sin excepcién alguna, al solicitar el asentamiento del Acta de Inscripcién de Sentencias, el
interesado invariablemente debera presentar los requisitos vy documentos que establezca para tal
efecto la Direccién General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni
emitirse el acta respectiva.

DESARROLLO: Inscripcion de las Actas de Tutela, de las Ejecutorias que Declaren la Ausencia y/o

Presuncién de Muerte y/o Pérdida de la Capacidad Legal para la Administracién de Bienes,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil, en ei drea de atencién a
usuarios y presenta los documentos necesarios para llevar a cabo el
registro de la aclaracién o madificacion del estado civil,

Oficialia deI'Registro Atiende al interesado, recibe y revisa los documentos, le indica

Civil/Atencidn a Usuarios realice el pago de dereches correspondientes en la caja recaudadora
respectiva.

Retiene docurmentos.

Interasado Se entera de la indicacion, acude a la Caja Recaudadora, procede a
efectuar el pago de derechos, obtiene recibo de pago vy lo entrega en
la Oficialia del Registro Civil en el drea de atencidn a usuarios.

Oficialia del Registro Obtiene recibo de pago y documentos, revisa, integra expediente,

Civil/Atencién a Usuarios instruye al d4rea secretarial para que elabore de manera
mecanografica o en el Sistema automatizado el Acta de Inscripcidn
de Sentencias en original y tres copias y le entrega el expediente.

Oficialia del Registro Recibe expediente y procede a elaborar de manera mecanografica o

Civil/Area Secretarial en el Sistema automatizado el Acta de Inscripcion de Sentencias en
cuatro tantos y entrega un ejemplar al interesado para gue revise
gue esté correcta la informacion. Retiene expediente y actas.

Interesado Recibe el Acta de Inscripcién de Sentencias, verifica que los datos
estén correctos vy la devuelve al area secretarial.

Oficialia del Registro Recibe el Acta de Inscripcidn de Sentencias, procede a localizar el

Civil/Area Secretanal libro en el cual se encuentra asentada el acta de nacimiento

correspondiente, anota la fecha de registro, generales del tutelado,
del ausente, del presunto muerto o del incapacitado, parte resolutiva
de la sentencia, nimero del expediente, la fecha de la resolucidn, el
tribunal que la dictd y al calce del formato del acta anota los datos
del acta de nacimiento.

En caso de gue el Acta esté asentada en otra Oficialia, elabora oficio
de aviso en original y copia.
Postericrmente, entrega al Oficial del Registro Civil para la firma

respectiva, €l libro, Actas de Inscripcion en cuatro tantos, expediente
y oficio de aviso, en su caso.



Péagina 80

GACETA

[DEL < il F e

18 de noviembre de 2008

8  Oficialia del Registro
Civil /Oficial

9  Oficialia del Registro
N Civil/Area Secretarial

10  Interesade

Recibe, revisa, firma y sella el Acta de lnscrlpcnén de Sentencias, en
cuatro tantos y al mismo tiempo revisa la anotacién respectiva en el
acta dé nacimiento contenida en el libro.

Remite et oficio de aviso en original y copia a la Oficina Regional y
obtiene acuse de recibido y archiva.

Entrega al interesado Acta de Inscripcidén de Sentencias
correspondiente y finalmente turna el Libro, tres tantos del Acta, el
expediente para su distribucion y archivo.

Recibe Libro, tres tantos del Acta, el expediente, desglosa el acta, un
ejemplar para la Oficialia, otro para el Archivo de la Direccién
General del Registro Civil y el otro para ka Direccién General del
Registro Nacional de Poblacion.

En caso de que haya intervenido algin extranjero en el
asentarniento del acta, elabora el oficio de aviso an original y copia
dirlgido al Instituto Nacicnal de Migracién de la Secretaria de
Gobernacidn, lo remite, obtiene la copia con la firma de recibido y
procede a integrar la copia del oficio de aviso al expediente.

Archiva libro, expedlente vy un ejemplar del Acta de Inscripcién de
Sentencias. -

Recibe el Acta de Inscripcién de Sentencias y se retira,

DIAGRAMA:
OFICIALIA DEL REGISTRS CIVIL
INTERESADO
. AREA DE ATENCION USUARIOS AREA SECRETARIAL orcaL
ACTEES
ACLIDE v PRESEREA @
: Ameoe sacie nevas,
COCUMEMTOL L . Y WETIENE

WECIRE IMDICACION,
EFECTULn B PAG, GRTIEME
T EMTRRE R

/

[,

OIBTIENE, Kivita, I AGRA KXPEDIEMTE,
s

ATRIVE ¥ ETAEGA

necme, vomir AT DRVUELVE

P

RECIBE ELABOAA ¥ ENTREZA T RETIENE

T B 1
ACTADE lJJ

IROGRIFGIGH O

BENTENCIAR

ATTA G
INBCRIPGION OF
BENTENGIAD

AT, B

SRS O AVIED / { ~ ]




18 de noviembre de 2008 - GDﬂqsnEIﬁ P4gina B1

CFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO
AREA DE ATENCION USUARIOS AREA SECRETARIAL OFICIAL

RECIBE. REVISA. FRMA.
SELLA. REMITE,
OBTIENE, ENTREGA ¥

TURNA

———
!I <
ACTADE I
RSCRIPCIGN DE | b
SENTENCIAS

RECIBE, DESGLO!
T N SLI CASDY ELABOHLA CFICID. TURNA,
DBTIENE INFEGRA AL EXPEDIENTE ¥ ARCHIVA

OFGIALIS
REGPECTVA

EXPEDIENTE

DFICHD DE AWB0

of

L

INSTITTD
HATIGNAL DE
MIGRAZEN

RECIBE ¥ SE RETIRA

MEDICION
Indicador para medir actas expedidas:

Nimero mensual de Actas de Inscripeidn de Sentencias tramitadas X 100 = % de Actas de Inscripcion de '
Sentencias entregadas.

Namero mensual de solicitudes de Actas de Inscripcion de
Sentencias

Registro de evidencias:
Se reafiza en los Libros del Registro Civil.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acta de Inscripcién de Sentencias.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona.

Distribucidn: Cuatro tantos (ler. tanto para la Oficialia del registro Civil; 2do. tanto para Archive de la
Direccién General del Registro Civil; 3er. tanto para el interesado y 4to. para la Direccién

General del Registro Nacional de Poblacién) .
IRGION: (77 Th 7ot .

No: [F <7 GANEBPTO . T T eI Ty o
1 CLAVE DE REGISTRO E | Anotar el nimero del Registro de Identidad Personal (CRIP), el cual se

Datos del Acta

IDENTIDAD compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 OQficialia
PERSONAL. s del registro Civil, 5 nimero de acta y el Ultimo es un digito
verificador).
2 OFICIALIA No. Anotar el nimero |a oficialia correspondiente.
3 LIBRO Na. Anotar el nimere del librg al que corresponde el acta.
4 ACTA No, Anctar el nimero def acta que le corresponda.
5 LOCALIDAD Anctar el lugar en donde nacid el menor, no importando que no
pertenezca a la oficialia en donde se esta llevando a cabo el registro.
6 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el registro.
7 ENTIDAD FEDERATIVA | Anotar la Entidad Federativa correspondiente en donde se reafiza el
registro.

8 FECHA DE REGISTRO Anotar el dia, mes y afio en que se llevd a cabo el acta de adopcién.
Datos generales
9 5e marcara con una X el carécter del sentenciado segan corresponda

10 | NOMBRE Anotar el nambre, primer apellido y segundo apellido.
11 | ESTADO CIVIL Anotar el estado civil del sentenciado.
12 | NACIONALIDAD: Anotar la nacionalidad del sentenciado.
13 | EDAD Anotar con ndmero la edad del adoptado.
Parte resolutiva de la sentencia
14 | PARTE RESOLUTIVA Anotar los puntos resolutivos de la sentencia judicial.
DE LA SENTENCIA
15 | FECHA DE LA Anotar la fecha de la resolucidn y tribunal que la dicto.

RESOLUCION Y
TRIBUNAL QUE LA

DICTO
16 | TIPO DE SENTENCIA Se marcara con una X el cardcter del sentenciado segiin corresponda
17 | EL C. OFICIAL Anotar el nimero del Oficial del Registro Civil que lleva a cabo la

inscripcién def acta.
18 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Anotar el nombre y firma del Oficial del Registro Civil que realiza ia

OFICIAL inscripcién del acta.

19 | SELLO Imprimir el selic de la Oficialia del Registro Civil en donde se realiza la
inscripcion del acta.

20 | ANOTACIONES Se relacionara toda circunstancia especial relacionada con Ja

inscripcién de sentencias.

4.11 Procedimiento: Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil
OBIETIVO:

Certificar los actos registrales del estada civil mediante (a2 expedicidn de copia fiel de las actas de nacimiento,
matrimonio, defuncidn, adopcidn, reconecirniento, divorcic e inscripcién de sentencias.

ALCANCE:
+ Aplica a toda la poblacion gue demande el servicio de Expedicion de Copias Certificadas.
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« Aplica al Archive de la Direccidn General, Subdireccién, Oficina Regional vy Oficialias del Registro Civil.
« Aplica a la Expedicidn de copias certificadas de los originales que obran en e! archivo del Registro Civil.
s Excluye a las personas que no cuenten con la certificacion de cualquier acto o hecho del estado civil.
REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titule Quinto, art.121, fraccién IV vy Titulo
Séptimo, art. 130 Inciso E, Parrafo 5).

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo II, Seccidn Primera,
Subseccién Quinta, art. 90 frac. [II, Seccidn Segunda, art. 142 fraccion X, Inciso b). -

* - Codigo Penal del Estado de México (Capitulo 111, Subtitulo Quinto, art. 212),

— Cédige Civil del Estado de México (Libre Segundo, Titwlo Primerq, art. 2.1, Titulo Segundo art. 2.3,
JTitulo Cuarto, Libro Tercero, Titulo Primero, art. 3.1 al 3.7).

— Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I art.1, 2 frac. I, v, VI,
VII y VIII, 3, 4 fracciones I, III, V y VI, 7 fraccion VI, B fraccidn V, 15 fraccion VILI, 19 fracciones II y
X, art. 46 al 50, Gaceta del Gobierno del 28 de septiembre de 20086},

— Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartade referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES: -
La Direccion General dei Registro Civil debera:

« Dirigir, coordinar y supervisar el servicio de Expedicién de Copias Certificadas de los Actos del
Registra Civil.

s Autorizar mediante firma autégrafa o electrénica la expedicién de certificaciones de las actas que
obren en los archivos y todo lo relativo a ellas.

« Promover programas y vigilar la correcta aplicacidn y el cumplimiente de los ordenamientos legales
vigentes en la materia.

La Subdireccion Regional debera:

s+ Corroborar el cumplimiento de las normas, lineamientos técnicos y criterios generales para el
funcionamiento y evaluacién del sistema registral.

+ Emitir las certificaciones de las actas que contienen los libros que se resguardan en el archivo de las
Oficinas Regionales y/u Oficialias a su cargo.

El Departamento de Archive debera:

+ En coerdinacién con la Unidad de Informdtica, elaborar los indices de los libros que obrén en ol
archivo de la Direccidn General y resguardarios en medios magnéticos.

* Mantener bajo resguardo los libros e imdgenes microfilmadas vy digitalizadas del Archivo de la
Direccion General.

« Expedir, previa solicitud y pago de derechos las certificaciones de tas actas, asi como las constancias
de inexistencia de registro.

La Oficina Regional debera:
» Efectuar las anotaciones en las actas de los libros a su cargo.

« Resguardar y conservar los libros que contienen las actas de los hechos registrales de las Oficialias
bajo su adscripcién. i

» Expedir |as certificaciones de actas y las constancias de inexistencia del registro del archivo a su
cargo, previa solicitud y pago de derechos correspondiente.

« Reasguardar los impresos que integran los Tibros del registre civil y demas documentacién inherente a
los diversos acuerdos que dicta, o bien, al ejercicio de sus atribuciones.

La Oficialia del Registro Civil deberd:

»  Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponda la expedicién de coplas certificadas de las actas
que contienen los hechos del estado civil (Nacimiento oportuno y extemporaneo, Reconocimiento de
Hijos, Matrimonio, Divorcio y Defuncidn de mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su
jurisdiccion o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma).

+» Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadigo Civil, el reglamento y cualquier otro ordenamientc
legal aplicable prevén para la celebracidon de los actos y hechos del estado civil.

= Cumplir los requisitos que para la expedicidn de de copias certificadas de os actos registrales,
establece el Cédigo Civil, €l Reglamento del Registro Civil y demas ordenamientos legales aplicables
en la rnateria.
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+ Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su contenido se ajuste a
lo establecido por el Cédige Civil y el Reglamento respectivo.

» Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de tres dias habiles a
partir de la recepcidn del documento.

* Recibir, integrar y turmar a la Subdireccién a través de la Oficina Regional correspondiente los
. expedientes relativos a los divorcios administrativos y la reposicién de los libros o de las actas;

» Notificar de inmediato a la Direccidn General cuando exista sospecha sobre la autenticidad -de los
. documentos que fueron presentados y formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

"« Gestionar ante la Oficina Regional correspondiente, los formatos en los que se asientan las actas del
Registro Civil, asi como el material que requiere para el desempeiio de sus funciches.

» Expedir las certificaciones de actas y las constancias de inexistencia del registro del archivo a su
cargo, previa solicitud y pago de derechos correspondiente.

« Gestionar la encuadernacion de los libros que contienen las actas del Registro Civil. ;
DEFINICIONES:
Acta.- Instrumento publico, destinado a suministrar unayrueba cierta del estado civil v estard asentada en
los formatos autorizados por la Direccidén General del Registro Civil.

Certificacién.- Garantia de certeza o autenticidad de registros y documentos oficiales, extendidos por
persona autorizada.

Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar constancia de la
correlacion 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 firmadas y seliadas por el servidor piblico auterizadao.

Interesados.- Persona o personas gue intervienen en el hecho o acto del estado civil de Ias personas,
expreséndole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Extranjero.- Toda aquella persona que ng tenga la nacionalidad fexicana. I

Oficial del Registro Civil.- Es la persona investida de fe pdblica 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.

INSUMOS: !
- Copia simple del acta que solicita el interesado, CURP, carfilfa de vacunacidén (sélo] en caso de

personas nacidas a partir de 1981) en caso de no contar con ninguno de éstos, proporcuonar el
nombre de la persona registrada y datos generales del acta.

RESULTADOS:
- Copias Certificadas expedidas, de cualquier hecho o acto del estado civil,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Registro Oportune de Nacimiento.
- Registro de Acta de Matrimonio.
- Registro de Acta de Defuncion.
- Registro Extemporaneo de Nacimienta. )
- Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil,
- Registro de Acta de Divorcic Administrativo.
— Inscripcion de Acta de Divorcio Judicial.
— Registro de Acta de Reconocimiento de Hijos.
— Inscripcion de Acta de Adopcién.
- Inscripcidn de las Actas de Tutela, de las Ejecutorias que Declaren la Ausencia y/o Presuncién de
Muerte y/o Pérdida de la Capacidad Legal para la Administracidén de Bienes,
POLITICAS:
- Par ningdn motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en formatos distintos a los

auterizados por la Direccién General del Registro Civil del Estado de México, e invariablemente
deberdn ser solicitadas a ia Subdireccidn Regional a través de la Oficina Regional correspondiente.

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

'
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DESARROLLO: Expedicion de Copias Certificadas.

No.

1

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Interesado

s

Departamento de Archivo/
Subdireccion/Oficina
Regional /Oficialia del
Registro Civil (Area de
atencién a usuarios)

Interesado

Departamento de Archivo/
Subdireccion/Oficina
Regional /Oficialia del
Registro Civil (Area de
atencién a usuarios)

Interesado

Departamento de Archivo/
Subdireccién/Oficina
Regional /Oficialia del
Registro Civil (Area de
atencién a usuarios)

Departamento de Archivo/
Subdireccitn/Oficina
Regional Oficialia del
Registro Civil fArea
secretarial)

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

Interesado

ACTIVIDAD

Acude, al Departamento de Archive, Subdireccion, Oficina Regicnal u
Oficialia del Registro Civil al drea de atencién a usuarios y solicita
requisitos para la expedicion 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 que desea obtener copia
certificada.

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

Recibe informacion y, en su caso, copia simple del acta solicitada,
recaba por parte del interesado informacidn basica coma nombre(s),
fecha(s) del{as) acta(s) que se desea(n} obtener y lugar de registro.

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

Retiene impresion o fotocopia del acta.

Recibe Formato Universal de Pago e indicacién, acude a ia Caja
Recaudadora, o e su caso, a la Institucién Bancario, procede a realizar
el pago de derechos, obtiene recibo de pago y Formato Universal y los
entrega en el drea de atencién a usuarios correspondiente.

Recibe, revisa el recibo de pago y turna al drea secretarial la
impresién o fotocopia del acta, el recibo y el Formato Universal para
que realice la certificacidén del documento.

Recibe documentacidn, realiza_ el texto de certificacion y la turna para
firma y el sello del Titular del Area que corresponda.

Recibe documentacion, revisa, firma, sella la certificacién del acta
solicitada, entrega al interesado la impresion o fotocopia del acta vy el
Formato Universal v al drea secretarial recibo de pago original para
archivo,

Recibe Copia Certificada y Formato Universal de Pago y se retira.
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DIAGRAMA:
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO/SUBDIREC CHONIOFICINA REGIONAL/
INTERESADO OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
AREA DE ATENCION USUARIOS AREA SECRETARIAL TITULAR

HNICIC

‘

acupeysoucma (1)

58 ENTERA,

7 ) ATIENDE, MFORMA ¥ LE
= INDICA

¥ EM U
CASD. ENTREGKA

RECIEF, REC.ABA. REAIITE BUSQUETES LDGALITA
LIBRO. OBTIENE, IHFRI ME. $OLICITA ¥ RETIENE

ACTA
(GOPA SIMPLE)

o

RECIBE, ACLIOE, REALIZA FAGE, ETIEHE
¥ E

Y seEua
LiERD

COPIA
EHTIFICADA

FORMATC:
UNIVERSAL DE
PAGD

FORMATO
UNIVERSAL BE
RGO

REGIBE REVISA T TURKA

| RECIBS DE PAGD

RECIBE v € REV:RA

coFla
CERTIFICADS,

RECIRE GERTIFIGA Y TURMA

FORMATS URIVER A,
o€ Aaqc

RECIBD DE PAGO:

ORI
CERTIFICADA

REGIBE, REVISA, FIRMA, SELLA Y ENTREGA

TRER
BESRETARIAL

MEDICION:

Indicador para medir actas expedidas:

NOmero mensual de Copias Certificadas tramitadas

X 100 = % de Copias Certificadas

Numero mensual de solicitudes de Copias Certificadas

Registro de evidencias:
Comprobantes de pago.
FORMATOS

No Aplica.

entregadas.




GAC A

Pagina 88 DEL GORIERMNG 18 de naviembre de 2008

4.12 Procedimiento: Revisién Técnica para el Desarrollo de Sistemas Automatizados
OBJETIVO:
Emitir la aprobacion o rechazo de la solicitud de sistema automatizado mediante el andlisis de los

requerimientos de las unidades administrativas adscritas a la Direccidén General del Registro Civil que lo
requieran, elaborando el estudio de factibilidad correspondiente.

ALCANCE: , -
« . Aplica a todos los servidores pablicos de las Oficlalias, Oficinas Regionales, Subdirecciones y

Departamentos de la Direccién General del Registro Civil del Estade de México que tengan la necesidad
de automatizar un Sistema.

. Aphca a las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién General del Registro Civil (Oficialias,
Oficinas Regionales, Subdirecciones y Departamentos).
REFERENCIAS:
- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 8,
Fraccion I), Gaceta del Gobierno, 28 de septiembre de 2006.
~ Manual de Organizacidn de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado Referente a la Direccion
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.
RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Informatica serd la responsable de recibir y analizar los requerimientos de la unidad usuaria
que solicite la implementacién de un sistema automatizado.
El Jefe de La Unidad de Informaética debera:
» Gestionar ante los titulares de las dependencias del Ejecutivo Estatal la implementacion de los
diversos programas de ahorro de recursos,
= Designar al Analista ¢ Lider de Proyecto que serd el responsable de realizar el estudio de factibilidad
técnico, economico y operativo correspondiente.

« Aceptar o rechazar la solicitud para el desarrollo de sistermas automatizados, previo andlisis de de los
requerimientos y con base en los resultados el estudio de factibilidad.

« Dar indicaciones al analista o lider que se hara cargo del requerimiento, para que elabore el estudio
de factibilidad técnico ecandmico y operativo; y el informe respectivo, confaorme a los lineamientos
establecidos para tal efecto.

¢ Emitir, con base en el estudio de factibilidad técnica, econdmico y operativoe, el documento de
autorizacidn o rechazo segiin corresponda.

La Unidad administrativa usuaria (Subdireccion, Departamento, Oficina Regional y Oficialia) deberd:

» Elaborar el oficio de solicitud en original y copia en el que se especifican los requerimientos del
sistema y turnario a La Unidad de Informatica para el tramite respectivo.

* Mantener comunicacion con La Unidad de Informdtica para verificar el seguimiente de su solicitud.

e En los casos en gue La Unidad de Informética no cuente can el sistema automatizado que requiere, y
de existir un sistema equivalente, validard si satisface sus necesidades y aprobard su
implementacién.

El Analista o Lider de Proyecto deberd:

» Analizar la sclicitud presentada por la unidad administrativa usuaria'y, en su caso, elaborar el estudio
de factibilidad técnico, econdmico y operativo y el informe correspondiente.

» Turnar al Jefe de la Unidad de Informdtica el informe del estudio de factibilidad técnico, econdmico ¥
operativo para que emita el documento de autorizacién ¢ rechazo que corresponda

» Implementar el sistema que haya sido requerido por alguna unidad administrativa de La Direccién
General del Registro Civil.

¢ Analizar, en su caso, ios sistemas existentes que se semejen, cuenten con caracterfsticas similares a
las del sistema salicitado o bien, cumplan con los requerimientos y la funcionatidad del usuario, ast
como evaluar y tomar la decision de ajustar e implementar dicho sistema.

DEFINICIONES:

Andlisis.- En este proceso en Analista se reine con el usuario {un representante institucional,
departamental o cliente particular}, e identifican las metas globales, se analizan las perspectivas del cliente,
sus necesidades y requerimientos, sobre la planificacion temporal y presupuestal, lineas de mercadeo y otros
puntos que puedan ayudar a la identificacion y desarrollo def proyecto.
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Estudio de Factibilidad.- Sirve para recopilar datos relevantes sobre el desarrollo de un proyecto y en base
a ello tomar la mejor decision, si precede su estudio, desarrollo o implementacién,

Requerimientos.- El proceso de establecer los servicios que el cliente requiere de un sistema y los limites
bajo tos cuales opera y se desarrolla.

Factibilidad Técnica.- Se refiere a los recursos necesarios como herramientas, conocimientes, habilidades,
expertencia, etc , que son necesarios para efectuar las actividades o procesos que requiere el proyecto.
Generalmente nos referimos a elementos tangibles {medibles). El proyecto debe considerar si los recursos
técnicos actuales son suficientes o deben complementarse. Mejora del sistema actual, disponibilidad de
tecnologia que satisfaga las necesidades. . .

Factibilidad Econémica.- Se refiere a |05 recursos econdémicos y financieros necesarios para desarrollar o
llevar a cabo 1as actividades o procesos y/o para obtener los recursos basicos que deben considerarse son el
costo del tiempo, el costo de la realizacidn y el casto de adquirir nuevos recursos. Tiempo del analista, costo
de estudio, costo del tiempo del personal, costo del tiempo, costo del desarrollofadquisicion, analisis de
costo/beneficio, ,

Usuario.- Unidad administrativa usuaria adscrita a La Direccién General del -Registro Civil (Subdireccion,
Departamento, Oficina Regicnal y Oficialiaj que hara uso del sistema.

Factibilidad Operativa.- Se refiere a todos aquellos recursos donde interviene algan tipo de actividad
{Procesos), depende de los recursos humanos que participen durante la operacidén del proyecto. Durante esta
etapa se identifican todas aquellas actividades que son necesarias para lograr e! objetivo y se evallda y
determina todo lo necesario para llevarla a cabo.

INSUMOS:

~  Oficio de soclicitud de desarrollo de sistemas automatizados de la unidad administrativa interesada,
dirigido a la Unidad de Informatica con copla a La Direccidon General del Registro Civil.

- Especificacidn detallada de los requerimientos expuestos en el oficio de solicitud de desarrollo de
sistemas automatizados,

RESULTADOS:
- Emision del Documento de Autorizacion o rechazo de 1a solicitud.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Disefio y construccion del Sistema Automatizado.
- Implementacién del sisterna Automatizado.
POLITICAS:

- La unidad administrativa solicitante, debera entregar a la Unidad de Informatica Oficio de Solicitud
de desarrollo de sisternas autornatizados en ef formato correspondiente, en caso contrario no se le
dard atencién.

- Las Subdirecciones, Departamentos, Oficinas Regionales y Oficialias deberan documentar y
justificar el motivo de la solicitud para desarrolle del sistema automatizado que requieren.

- En case de gue la Unidad de Informatica no pueda proporcionar el servicio que solicitd la unidad
administrativa, el Oficic de Solicitud se turnara a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica.

-~ La Unidad de Informatica serd la responsable de emitir, una vez elaborado el estudio de
factibilidad, el documento de autorizacién o rechazo en original y copia y turnarlo a la unidad
administrativa solicitante.

—  No procederd ninguna solicitud para el desarrollo de sistemas automatizados, si no cumple con las
especificaciones y lineamientos que establece la Unidad de Informatica para tal afecto.

DESARROLLO: Revision Técnica para el Desarroflo de Sistemas Automatizados.

UNIDAD
No ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Departamento/Subdireccidn Elabora el oficio de solicitud de desarrollo de sistemas
/Oficina Regional/Oficialia automatizados en original vy copia, dirigido al Jefe de la Unidad de

Infarmatica en el que se especifican los requerimientss del si tema,
entrega ariginal y conia a ia Secretaria de la Unidad de Informatica,
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
2 Secretaria de la Unidad de Recibe el oficio de solicitud en original y copia, firma el acuse,
Informatica obtiene fotocopia del oficic de solicitud y entrega copia al Director
Gerteral y oficio original al Jefe de ta Unidad de Informaética.
3 Director General Recibe el Oficio de solicitud en copia, se entera y archiva.
4 Jefe de la Unidad de Recibe oficio de solicitud original, analiza la solicitud, designa at
Informatica Analista o Lider de Proyecto y le da indicaciones para que analice
los requerimientas, Archiva oficio de selicitud original.
5 Analista/Lider de F;royecto Se entera de la designacion, analiza requerimientos del usuario con
cada uno de lgs sistemas con los que cuenta la Unidad de
Informética que mas se asemejen al solicitado, con base en el
analisis elabora y entrega Informe de Anilisis del Sistema vy Plan de
Trabajo ariginales-al Jefe de la Unidad de Informatica,
6 Jefe de la Unidad de Recibe el Informe de Andlisis del Sistema y Plan de Trabajo,
Informatica entrega Informe y notifica al usuario sobre la estrategia de trabajo.
Resguarda Plan de Trabajo.
7 Departamento/Subdireccién  Recibe informe, entrega, revisa acude a las oficinas de la Unidad de
/Oficina Regional/Oficialia Informdtica para revisar el avance del sistema en base al analisis
de requerimientos y al Plan de Trabajo, indica al Jefe de la Unidad
de Informatica, alguna modificacién o aclaracién de requerimientos.
Resguarda Informe.
g Jefe de Unidad de Se entera de la modificacion o aclaracién, asigna al Analista o Lider
Informatica de Provecto para cemenzar la puesta en produccion del sistema,
implementacion del sistema, actualizacién y mantenimiento del
sistema ¢ bien emisién de estudioc de factibllidad, segin
corresponda y entrega Plan de Trabajo.
9 Analista/Lider de Proyecto Se entera de la designacion, recibe Plan de Trabajo, verifica los
requerimientos contenidos en éste y determina:
10  Analista/Lider de Proyecto Informa al Jefe de la Unidad de Informdtica los motivos por los
cuales se deberd |levar a cabo la implementacion del sistema ¢ bien
la actualizacién y mantenimiento del sistema con el que cuenta [a’
Unidad Administrativa solicitante.
Archiva Plan de Trabajo.
11 Jefe de la Unidad de Se entera.
Informatica (Se conecta con el Procedimiento “Implementacién del Sistermna
Automatizado).
12 Analista/Lider de Proyacto Elabora Estudio de Factibilidad técnico, econdmico y operativo,
revisa, emite Informe de dicho estudio en original y lo entrega al
Jefe de la Unidad de Informatica.
Resguarda Estudio de Factibilidad.
13 Jefe de la Unidad de Recibe Informe del estudio, revisa y determina.
Informatica
14 Jefe de la Unidad de El resultade es negativo, emite documento de rechazo en original vy
Informatica lo turna a la unidad administrativa que o solicita.
Archiva informe del estudio
15 Departamento/Subdireccion Recibe documento de rechaze, se entera y archiva.
/Oficina Regional/Oficialia
16  Jefe de la Unidad de El resultado es positivo, emite documento de autorizacién para el

Informatica

desarrollo del sisterna automatizado. (Se conecta con el
procedimiento “Disefio y construccion del sistema™),

Archiva informe del estudio
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de -espuesta:

Numero mensual de Oficios de Solicitud a los que se les dio X 100 = % de solicitudes atendidas.
respuasta e
Numero mensual de Oficios de Solicitud recibidos
Registrc de evidencias

Los oficics de solicitud recibidos se guardan en un a chivo llamado “archive en tramite”.
Los oficios atendidos se guardan en un archive de cocentracidn,
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Na aplica.

4.13 Procedimiento: Disefio y Construccion del Sistema Automatizado

OBIETIVO:

Mejorar ! disefic do! sistermna automatizado solictade por 'as unidades administrativas adscritas a La

Diro:

aneral del Regis “wii, on base en el dozumento de aprobacion fundamentado en los
: T et RN Ponctogin coafleek v o i Wi : R

e . B N
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ALCANCE:

¢« Aplica a los servidores pdblicos adscritos a las Oficialias, Oficinas Regionales, Subdirecciones,
Departamentos, Unidad de Informética, Delegacién Administrativa y al Director General del Registro Civil
del Estado de México que tengan la necesidad de automatizar un Sistema de Informacion que satisfaga
la prestacién del servicio registral.

* Aplica a las Unidades Administrativas adscritas a La Direccién General del Registro Civil (Oficialias,
Oficinas Regionales, Subdirecciones y Departamentos).

REFERENCIAS:

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primera, Capftulo Tercero, Articulo 9,
Fraccién I}, '

- - Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México (Capitulo
Tercera, Seccién Cuarta, Articulo 43, Fracciones I, M1, Il y IV), Gaceta del Gobierno del 28 de
septiembre de 2006.

- “Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a La Direccién
Genaral del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informatica sera la responsable de disefiar y desarrollar el prototipo del sistema, previa
autorizacion de la solicitud realizada por la{s} unidad(es) administrativa(s).

El Jefe de La Unidad de Informatica debers:

» Designar al Programador de Sistemas que serd el responsable de disefiar y construir el sistema
automatizado.

« Revisar y validar los avances del sisterma con base en los requerimientos establecidos.
El Programador de Sistemas deberd;

» Disefiar y construir el sistema con base en las requerimientos, a fin de obtener la funcionalidad del
mismao.

» Disefiar y crear la estructura de la base de datos que se empleara en el sistema automatizado.
» Generar el codigo fuente, objeto y efecutable,
» Crear las interfaces del usuario, plan de pruebas.

* Notificar a la unidad administrativa usuaria, una vez que el sistema automatizado esté disefiado,
para que verifigue que cumple con ios requerimientos solicitados.

La unidad usuaria (Departamenta, Subdireccién, Oficina Regional y Oficialia) debera:
*  Evaluar el sistema y verificar que cumpla con los requerimientos que solicito,

» - Acudir a las oficinas de la Unidad de Informatica del Registro Civil para resolver las dudas sobre el
sistema que se desarrollara & implementara.

DEFINICIONES:

Sistema.- Conjunto de elementos interrelacionados con un medio para formar una totalidad encauzada
hacia un objetivo comun.

Disefio.- Proceso de aplicar ciertas técnicas y principios con el propdsito de definir un dispositivo, un proceso
0 un Sistema, con suficientes detalles como para permitir su interpretacién y realizacién fisica.

Desarrollo.- Proceso que consiste en trasladar disefios en aplicaciones funcionales, se producen el cédigo
fuente, se construye la interfaz de usuaria.

Anélisis.- En este proceso en Analista se redne con el usuaric (un representante institucional,
departamental o cliente particular), e identifican las metas globales, se analizan las perspectivas del cliente,
sus necesidades y requerimientos, sobre la planificacién temporal y presupuestal, lineas de mercadeo vy otros
puntos que puedan ayudar a la identificacién y desarroilo del proyecto.

Requerimientos.- £l proceso de establecer los servicios que el cliente requiere de un sistema y los limites
bajo los cuales opera y se desarrolla.

Usuarlo.- Servidores publicos responsables en las Oficialias, Oficinas Regionales, Subdirecciones,
Departamentos, Unidad de Informatica, Delegacién Administrativa y el Director General del Registro Civil del
Estado de México que gesticnen el sistama.

INSUMOS:
- Documento de autcrizacién para el desarrolia del sistema automatizado.
RESULTADOS:
— Documento de Liberacién del Disefic y Construccién del Sistema.
- Prototipo del Sistema Automatizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Emisién de ta Auterizacion para el Desarrollo de Sistemas Automatizados.
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Imp.ementacion de; Sistema.

POLITICAS:

Los servidores publicos adscritos a las Subdirecciones, Departamentos, Oficinas Regionales y
Oﬁcialiqs que solicitaron el desarrollo de un sistema automatizado, deberan acudir a la Unidad de
Infarmatica del Registro Civil para aclarar requerimientos del sistarma.

El desarrolle de un sisterna automatizado debera ajustarse a la normatividad establecida en el
Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México.

El calendaric de actividades se establecerd considerando la disponibilidad de personal con el que
cuenta La Unidad de Informatica.

- El sisterna automatizado que requiera alguna unidad administrativa se desarrollara bajo los

estdndares establecidos en |a materia por La Direccion General del Registro Civil.

Después de aprobado el disefio de un sistema automatizade no se podran efectuar cambios
sustanciales al mismo. :

La revisién de los avances de los sistemas automatizados se realizard en las instalaciones del la
Unidad de Informaética de La Direccidn General del Registro Civil.

DESARROLLOQ: Disefic y Construccion del Sistema Automatizado.
UNIDAD

Ne. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

1.

PUESTO

Jefe de la Unidad de
Informatica

Programador

Departamento/
Subdireccién/Oficina
Regional/Oficialia

Programador

Jefe de la Unidad de
Informatica

Prograrmador

Departamento/
Subdireccidn/Oficina
Regional/Qficialia

Programador

Viene del procedimiento “Emisién de la Autorizacidn para el
Desarrolic de Sistemas Autcmatizados”.

Una vez que cuenta con el Documento de Autorizacion para el
desarrollo del sistema automatizado, asigna al Programador que
se encargara de realizar el disefio y la construccion del sistama y
le entrega el documento.

Se entera de la designacion, recibe Documento de Autorizacion,
analiza requerimientos det usuario, elabora Calendaric de
Actividades del disefio y |a construccion del sistema en original y
copia y envia calendario al Departamento/Subdireccidn/Oficina
Regional/Oficialia.

Archiva docurnento de autorizacion.

Recibe copia del Calendario de Actividades, firma acuse, se
entera y devuelve acuse al Programador.

Archiva copia del Calendario.

Obtiene acuse de recibido debidamente firmada, posteriormente
realiza el disefio de la base de datos, de la salida de informacidn
y de la interfaz del usuario, elabora documento de! disefio final y
lo turna al Jefe de la Unidad de Informatica.

Archiva calendario ariginal.

Recibe documento del disefio final, revisa, aprueba y lo turna al
programador.

Recibe docurmnento del disefio final, prepara el entorno de
desarrollo, crea la base de datos, genera el codige fuente
teniendo en cuenta los estandares de nemenclatura, codificacién
y calidad utilizados, verifica el cédigo fuente especificando de
forma correcta el componente, realiza su ensamblaje o
compilacion, corrige los errores sintacticos y el eniace del codigo
objeto obtenido con las correspondientes bibliotecas.

Una vez disefiado el prototipe del sistema automatizodo, se
comunica via telefdnica con el
Departamento/Subdireccién/Oficina Regional/Of cialis para 1a
realizacidn de pruebas del sistema.

Resguarda documento del disefic final del sisterna y prototipo del
sistema desarrollado.

Se entera, confirma asistencia y acude con el Programador para
realizar las pruebas pertinentes.

Atiende al representante del Departamento/Subdireccion/oficina
Regional/Oficialia, con el prototipo del sistema automatizado,
realiza las pruebas con los casos de pruebas asociados con la
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

9 Programador

10 Programador

11 Jefe de La Unidad de
Informéatica

DIAGRAMA:
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ACTIVIDAD

participacion det usuario, efectia el analisis y evaluacidn de fos
resultados, verifica si existen ajustes y cambios y determina:

Existen ajustes y cambios en el prototipo del sistema

automatizado, elabora documento de ajustes y cambios derivado
de las pruebas.

Resguarda de manera temporal Documento de Ajustes y
Cambios.

Se conecta con la Operacidn No. 6.

No existen ajustes y cambios en el prototipo del sistema
automatizado, elabora documento de liberacidn del disefio vy

construccién del sistema en original y lo envia al Jefe de la
Unidad de Informatica.

Recibe documento de liberacion del disefic y construccion del
sistema en original, analiza y archiva.

(Se conecta con el procedimiento implementacion del sistema
Automatizado .
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

UNIDAD DE INFORMATICA
DEPARTAMENTO/SUBDIRECTION!

QFICINA REGIONAL/GR| CIALIA
JEFE DE LA UNIDAD FROGRAMADOR
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de documentos de liberacién X 100 = % de prototipo de sistemas
de disefio y construccion disefiados y construidos.

Numero mensual de Oficios de Solicitud recibidos

Registro de evidencias

Los oficios de solicitud recibidos se guardan en un archive llamado “archivo en tramite”,
Los documentos de liberacion se guardan en un archivo de concentracién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.14 Procedimiento: Implementacion del Sistema Automatizado

OBJETIVO

Desarrollar un sistema autcmatizade, mediante el uso de las Tecnologias de Informacion, la transferencia del
conecimiento, su instalacion, configuracién y puesta a punto para garantizar su correcta operacion y
funcicnalidad.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos adscritos a las Oficialias, Oficinas Regionales, Subdirecciones,
Departarmentos, Unidad de Informética, Delegacién Administrativa y al Director General del Registro Civil
del Estacdo de México.

Aptica a las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién General del Registro Civil (Oficialias,
Oficinas Regionales, Subdireccicnes y Departamentos).

REFERENCIAS

~ Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articula 9,

Fraccién I).

- Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México (Capitulo

Tercero, Seccién Cuarta, Articulo 43, Fracciones I, II, IIT y IV) Gaceta del Gobierno del 28 de
septiembre de 2006.



I8 de noviembre de 2008 GDQGE..E:-.: A ~_Pdgina 97

- Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado referente a fa Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informatica, serd fa responsable de implementar el sistema automatizado y de proporcicnar la
asesoria y capacitacién a los servidores piblicos respectivos, para la adecuada operacion del misma,

E!l Jefe de La Unidad de Informdtica debera:
« Designar al desarrollador que se encargara de la implementacién del sistema automatizado.

« Programar el Plan de implantacién y Capacitacidn que se aplicara a la unidad administrativa a la cual
se le instald el sistema.

El desarrollador debera:
« Realizar la instalacidn, puesta a punto, el mantenimiento y administracion del sisterna.

« Realizar todas las adaptaciones o adecuaciones para llevar a cabo la instalacién y operacién del
sisterna automatizado.

« Impartir la Capacitacién necesaria a los servidores pUblicos que se encargaran de operar el sistema
automatizado. -

« Dar seguimientc a los sistemas automatizados que fueron implementados y acudir a las instalaciones
de las unidades administrativas para verificar su funcionamiento.

La Unidad administrativa usuaria (Departamento, Subdireccién, Oficina Regional y Oficialia} deberd:
+  Cumplir con todos los requerimientos necesarios para implementar el sistema.

» Verificar que la instalacion del sistema se lleve a cabo de manera correcta, asi como revisar su
adecuado funciohamiento,

« Recibir la capacitacién para la correcta operacidn del sistema,
DEFINICIONES
Capacitacién.~ Actividad que consiste en garantizar la transferencia del conocimiento para realizar un
correcto uso y aprovechamiento de los recursos informaticos.
Mantenimiento.- Actualizar, corregir, depurar y verificar la funcionalidad del sistema.
Tecnologias de Informaclén.- Conjunto de innovaciones tecnolégicas necesarias para administrar la
informacion, especiaimente los ordenadores y programas para convertirla, almacenarla, administraria,
transmitirla y encontrarla.
INSUMOS
—  Prototipo desarrollado.
- Documento de Liberacién del Disefic y Construccién del Sistema.
RESULTADOS
- Sistema automatizado instalado, configurado y puesta a punto.
— Personal capacitado con el conocimiento necesario para el correcto uso y aprovechamiento del
sistemna. )
INTERACCION CON DTROS PROCEDIMIENTOS
-  Revision Técnica para el Desarrollo de Sistemas Automatizados.
~ Disefio y Construccién del sistema Automatizado. :
POLITICAS

- Para generar evidencias de la implementacién del sistema, la unidad administrativa usuaria
(Departamento/Subdireccién/ Oficina  Regional/Oficialia) debera contestar un cuestionario
referente a la funcionalidad del sistema instalado y satisfaccion del usuario.

- Solo se proporcionard capacitacidn al personal titular asignado a las unidades administrativas de
la Direccién General del Registro Civil,

— Sin excepcién alguna, una vez gue se ha implementade el sistema automatizado, la unidad
administrativa usuaria deberd firmar la aceptacion del sistema en el Oficio de Liberacion
respectivo.

- Una vez instalados los sistemas automatizados, las verificaciones, y en su caso, adecuaciones al
mismo, se lievaran a cabo considerando la disponibilidad del personal de la Unidad de Informatica.



Pdgina 98

GACETA

D EL &t i rmo

18 de noviembre de 2008

No.

1

%

La Unidad de Informética, posterior a la instalacién del sistema autormnatizado, deberd elaborar un
expediente de control de cambios y pruebas que se realicen al mismo.

Para generar evidencia de la capacitacién,

los servidores publicos designados, deberdn

registrarse en una lista de asistencia.

Una vez concluida la capacitacién, la Unidad de Informética aplicara al servidor pihlico la
evaluacién correspondiente, y le entregara el manual de usuario.

DESARROLLO: Implementacién del Sistema Automatizada.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefe de la Unidad de
Informética

Jefe de la Unidad de
Informatica

Desarrollador

Departamento/Subdireccion/
Oficina Regional/Oficialia

Desarrollador

Departamento/Subdireccion/
Oficina Regional/Oficialia

Desarrollador

Departamento/Subdireccién/
Oficina Regional/Oficialia

Desarreollader

ACTIVIDAD

Viene del procedimiente “Emisién de la Autorizacién para el
Desarrollo de Sistemas Automatizados”.

Una vez que cuenta con el Documento de Autorizacidn para el
desarrolio del sistama automatizado, asigna al Programador que
se encargard de realizar el disefio y la construccion del sistema y
le entrega el documento.

Viene del procedimienta “Disefio y Construccidn del Sistema
Automatizado”.

Con base en el documento de Liberacién y Construccién del
Sistema y en el prototipo del sistema, elabora Plan de
Implantacion y Capacitacién, designa al desarrollador encargado
de la implementacién del sisterna, le informa y ie entrega el
Plan.

Archiva Documento de Libracidn del Sistema.

Se entera de la designacién, recibe Plan de Implantacion y
Capacitacidn, revisa, acude al
Departamento/Subdireccién/Oficina Regional/Oficialia lo instala,
configura, revisa y pone a punto el sistema.

Informa al servidor pdblico que corresponda que el sistema
solicitado fue instalado y que impartird la capacitacidn
respectiva.

Archiva Plan de Implementacion y Capacitacion.

Recibe al desarrcllador, observa la instalacién del sistema,
verifica que haya sido implementado, se entera de la asesoria
que recibirdn, agenda plan de capacitacién, informa at
desarrollador que puede impartir la capacitacion vy espera.

Se entera, proporciona capitacién, entrega al
Departamento/Subdireccién/ Oficina Regional/Oficialia respalda
del sistema, documentacidn, fuentes del sistema, manual del
usuario y manual técnico.

Recibe la a capacitacion correspondiente, opera el sistema,
recibe respalde del sistema, documentacidpn, fuentes del
sistema, manual del usuarioc y manual técnico, revisa, da el Vo.
Bo. respecto a la operacion del sistema y verifica que éste quede
instalado correctamente en el(os) equipo(s) e informa al
Desarrollador. )

Resguarda respaldo del sistermna, documentacién y fuentes del
sistema y manuaies.

Se entera, elabora Oficie de Liberacion del Sistema en original y
copia y lo entrega al Departamento/Subdireccion/ Oficina
Regional/Oficialia de que se trate.

Recibe Oficlo de Liberacién del Sistema en original y copia, firma
de aceptacion y devuelve capia del oficio al Desarrollador.

Archiva original del Oficio de Liberacidn del Sistema.

Recibe copia del Oficio de Liberacién del Sistema vy
posteriormente de acuerdo al calendario de actividades, acude
con el usuario para verificar la funcionalidad del sistema.

Archiva copia del Oficio de Liberacidn.
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DIAGRAMA:

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

UMIDAD DE INFORMATICA DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION/

OFICINA REGIONALICFICIALIA

JEFE DE LA UNIDAD DESARROLLADOR
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de Oficios de Liberacidn del Sisterna X 100 = % de sistemas implementados.

Numero mensual de Oficios de Solicitud recibidos
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Mo aplica.
4.15 Procedimiento: Supervision Fisica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil
OBJETIVO:
Mejorar los servicios que proporcionan las Oficinas Regionales del Registro Civil, mediante la realizacién de
visitas de supervision de las instalaciones, asi como de los docurmentos que tiene bajo su resguardo.
ALCANCE:
= Aplica a los Jefes de las Cficinas Regionales v a las Subdirecciones del Registro Civil, que tienen a su
cargo la verificacién de las condiciones fisicas de las instalaciones, asi como del manejo vy resguardo de
los documentos.



Piégina 100 q)‘eecco:aﬁnqu _18 de noviembre de 2008
REFERENCIAS:
- Constitucién Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo I, Arts, 14 y 16).
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México {Titulo Octave, Arts. 137 y 143).
- (Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 6, 8
y 12. Capitulo III, Art. 29).

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Tituto Primero, Capitulo Segundo, Art. 4 fraccién
III, Titulo Primero, Capitulo III, Art. 8 fracciones I y dltimo pérrafe, Art. 15 fraccidn XIII, Capitulo XI,
Art. 158 segundo pérrafo, 159, 160 primer parrafo, 161,162 y 165), Gaceta del Gobiernc del 28 de
septiembre de 2006.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, Apartado referente a la
Direccion General del Registro Civil, Gaceta det Gobierno del 23 de marzo de 2007,
RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion Regional debera:

» Coordinar y supervisar la operacién y prestacién de los servicios de las Oficinas Regionales de su
adscripcién.

« Emitir informe de las actividades que desempefian fas Oficinas Regionales para conocimiento del
Director General.

« Disefiar estrategias que contribuyan a mejorar les servicios que proporcionan las Oficinas Regionales.

» Entrevistar a los usuarios para evaluar gque el servicio, la atencién y el cobro de los derechos, se
realicen conforme a los ordenamientos legales aplicables.

« \Verificar las condiciones fisicas de las Oficinas Regionales incluyendo su archivo.

» Comprobar que los tramites administrativos se realicen conforme a las disposiciones legales
aplicables al caso.

El Jefe de Oficina Regional deberd:

» Gestionar el suministro del material que requieran las Oficialias para su funcionamiento y prestacién
de servicios.

* Resguardar toda la documentacion inherente a los acuerdos que se dictan y toda la que utilicen en el
ejercicio de sus atribuciones.

+ Proporcignar al Subdirector def Registro Civil la informacién que le sea solicitada durante la
realizacién de las visitas de supervision.

« \Verificar que se cumplan las recomendaciones derivadas de la supervisién fisica, informando de ello
al Subdirector correspondiante.

+ Proponer alternativas de solucién que permitan otorgar un mejor servicio e informar al Subdirector
correspondiente. ‘

DEFINICIONES:

Supervisién fisica ordinaria.- Consiste en la revisién periédica de las actas, libros, archivo, documentos e
inmuebles de las Oficinas Regionales.

Acta de Supervisién Fisica.- Instrumento publico a través del cual se hacen constar las circunstancias de
heche y de derecho inherentes al desarrollo de las supervisiones fisicas.

Dias Habiles.- Son todos los del afio, con exclusién de los sdbados, domingos y aquellos que se sefialen en
el calendario oficial correspondiente, que debera publicarse en el mes de diciembre del efercicio anterior, en
la Gaceta de Gobierne o en la del municipio cuando se trate del calendario municipal.

Horas Habiles.- Son las comprendidas entre las nueve y las dieciocho horas.
Testigo de asistencla.- Servidor publico designado por el Subdirector para concurrir en el desarrollo y
asentamiento de los actos v hechos inherentes a las supervisiones fisicas.
INSUMOS:

- Calendario de supervisiones fisicas.
RESULTADOS:

- Acta de Supervision Fisica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— No aplica.

POLITICAS:

- La supervision fisica ordinaria comprende la revisién de actas, libros, archivo y toda la
documentacion ?ue ingrese o se genere como consecuencia de [os servicios que rEropurcic:na la
Oficina Regional, asi mismo comprende la verificacién de las condiciones fisicas de las
instalacignes.

— Se deberd Jevantar un Acta en la cual se asentaran los hechos y circunstancias que se observaron
durante la visita de supervisién, misma que serd firmada por el Subdirector de Registro Civil, el
Jefe de |a Oficina Regional y dos testigos.
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Las actuaciones  se realizardn por escrito, en lengua espafiola y se efectuardn en dias y horas
habiles.

En las actuaciones se anotardn con letra las fechas y cantidades, no se emplearan abreviaturas ni
se enmendaran las frases equivocadas, sobre las que solo se pondrd una linea delgada que
permita la lectura, salvandose con toda precisién el error cometido,

Cuando por cualquier cireunstancia no se lleve a cabo ta supgrvisic'm fisica ordinaria en el dia y
hara pregramada, el Subdirector hard constar en el Acta la razén por la cual no se practico.

Para documer,tar el procedimiento deberdn utilizarse impresos que estén previamente autarizados
por la Direccidn General del Registro Civil.

Cuando el Reglamento aplicable no sefiale plazo para la practica de alguna actuacién o para el
ejercicic de un derecho se tendra por entendido el de tres dias.

Transcurridos los plazos fijados a los servidores piblicos involucrados, se tendrd por perdido el
derecho que dentro de ellos debid ejercitarse, sin necesidad de declaracidn en ese sentido.

El Jefe de Oficiha Regional facilitard la documentacién e informacidn gque les sea solicitada en la
visita de supervisidn.

El Jefe de Oficina Regional debe estar presente en la visita de supervision fisica ordinaria y firmar
el acta que al efecto se levante, salvo causa justificada.

El Jefe de Oficina Regional contard con tres djas (contados a partir del dia siguiente habil en que
se efectlo la supervisién}, para manifestar por escrito lo que a su interés convenga en relacion a

las observaciones sefialadas en el Acta de Supervisién Fisica.
DESARROLLO: Supervision Fisica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Subdirector del Registro
Civil,

Direccién General del
Registro Civil

Subdirector del Registro
Civil

Testigos

Oficina Regional/ Jefe de
Oficina

Subdirector del Registro
Ciwvil

Oficina Regional/ Jefe de
Oficina

Subdirector del Registro
Civil

Subdirector del Registro
Civil

ACTIVIDAD

Elabora Calendario de Supervisiones Fisicas que se llevaran a cabo en
las Oficinas Regionales del Registre Civil v lo turna a la Direccidn
General.

Recibe Calendario de Supervisiones Fisica, revisa, autoriza y devuelve al
Subdirector del Registro Civil.

Recibe Calendario de Supervisiones Fisica auterizado y resguarda.
Designa a los servidores publicos que fungirdn como testigos de
asistencia en la diligencia que se practique con motivo de la supervision
fisica.

En la fecha programada acude a la Oficina Regicnal para realizar la
visita de supervision.

Se enteran y presentan en |la Oficina Regional gue se supervisara.

Recibe al Subdirector del Registro Civil y los testigos, en presencia del
lefe de la Oficina Regional se lleva a cabo la visita de supervision.

Verifica que se encuentren a la vista del pablico usuario lgs requisitos
para la prestacion de los servicios, que se cuente ¢on el material
necesario para la prestacién del servicie, revisa el funcionamiento de los
sistemas registrales y el archivo.

Realiza entrevistas at pablico usuario sobre |la atencién recibida.

Elabora Acta de Supervisidn Fisica en original y copia e informa al Jefe
de Oficina a efecto de que manifieste lo que a su interés convenga
respecto a alguna aclaracidn derivada de la supervision.

Se antera, revisa el Acta de Superwscon Fisica v ratifica o realiza alguna
aclaracm’:n sobre la informacion registrada en la misma.

Informa al Jefe de Oficina Regional que cuenta con un término de tres
dias {contados a partir del siguiente hakil en que se lleve a cabo la
supervisign), para manifestar por escrito lo que a su interés convenga
en relacidn a las observaciones asentadas en el Acta de Supervisidn
Fisica.

Declara concluida la diligencia, anotando en Acta de Supervision Fisica
ta hora en concluye el acto, recaba firmas del Jefe de la Oficina Regional
y de los testigos al margen v al calce del acta,

Tef_sta con dos lineas transversales los espacios que no fueren utilizados
y firma.

Entrega copia del Acta de Supervisidén Fisica al Jefe de Oficina Regional
para los efectos legales conducentes.

Obtienle el original del Acta de Supérvisién Fisica y archiva para su
control.
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10 Oficina Regional/ Jefe de  Recibe copia del Acta de Supervisidn Fisica y archiva.
Oficina
DIAGRAMA:
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
SUBDIRECCIGN DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION GENERAL OFICINA REGIONAL
SUBDIRECTOR TESTIGOS
ELARCIEA Y TURMA Q
RECIBE, REVISA AUTORIZA
¥ DEVUELVE
CALEMDARID ; )
LALENDARID

RECIBE, RESGUARDA,
DESIGNA ¥ 5E PRESENTA ( 3 L

~0
CALENDARC SEENTERAN ¥
ERESENTAN
vl
5

VERIFICA, REVISA,
ENTREVISTA, EABORME % .
INFORMA
-
.
-
REWISH, RATIFICA
0 ACLARA

REALLZAM VIEITA,
DE SUPERVISION

Y

DECLARA, ANCT fy,
RECABA. FIRMA, ENTREGH o
¥ ARCHIVA.

{10 RECIBE ¥ ARCHIVA

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
NOmerc mensual de supervisiones autorizadas
Numero mensual de supervisiones programadas

X 100 = % de supervisones fisicas realizadas.

Registro de evidencias:
Carpeta del control de supervisiones fisicas realizadas.
Se envia una relacidn de supervisiones fisicas realizadas durante el mes al Titular del Departamento de

Programas Especiales de la Direccién General del Registra Civil.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acta de Supervision Fisica,

ACTA DE SUPERVISION FISICA

En , Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
del mes del estando presentes en las oficinas que ocupa la Oficina Regionial

an H ubicada en la Calle

, Colonia , Estado de México; el C.

Lic. : . Subdirector del Registro Civil,
Zona ; asistido por los testigos de
asistencia, - ¥ y estando
presente el Lic. Jefe de la Oficina Regional en comento; en usc

de las facultades expresamente conferidas en el articulo 8 Fraccién II del Reglamento del Registro Civil
del Estado de México en vigor; y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 158 segundo parrafo,
159, 160 primer parrafo, 161, 162 y 165 del Reglamento del Registro Civil citado; en relacién con las
formalidades previstas por los articulos 1, 6, 8 y 12 deCadigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México en vigor; hace constar a través del presente instrumento, que se lleva a cabo una

con e! objeto de verificar el estado operativo de la Oficina Regional que se
supervisa; por lo que bajo la anteriores consideraciones y atendiendo a los lingamientos previstos en el
articulo 162 del Reglamento del Registro Civil citado; se procede al desahogo de los aspectos relativos a
ta verificacion que nos ocupa en los términos siguientes:

la prestacidn del servicio & 1a vista del publico usuario:

. Verificacion los requisitos par:
A) Se encuentra a |a vista el horaric de atencién al publico: SI( ) NO( )

B) Se encuentra a !a vista la Tarifa de Derechos por los Servicios Prestados en el Registro Civil
SI( ) NO({ }

€) Las cantidades consignadas en la Tarifa de Derechos, son vigentes y acordes a io previsto por el
Cédigo Financiera del Estado de Méxice y Municipios en vigor. SI{ ) NO{( )}

D} Se encuentra a la vista los requisitos previstos en la normatividad vigente, respecto a los tramites
siguientes:

1. Inscripcién de las actas de tutela; de las ejecutorias que declaren la ausencia y/0 presuncion de

muerte y de pérdida de la capacidad legal par administrar bienes: SI() NO(C)
2. Inscripcién de actas de adopcidn y adopcién plena: SI() NO()
3. Registro oportunc de nacimiento (menores de un afio): SI() NO()

4, Registro extemporaneo de nacimiento: SI{ ) NO()

5. Registro de Reconocimiento de hijos: CSI() NO()

6. Inscripcion de Acta de Matrimonio: SI{) NO{)

7. Inscripcién de Acta de Divorcio Administrative: SI{) NO()
8. Inscripcién de Acta de Defuncion: SI() NO()
9, Correccion de vicios o defectos contenidos en las Actas del Registro Civil: SI{ ) NO()
10. Expedicién de copias certificadas de las Actas del Registro Civil: SI() NO()
E) Se encuentra a la vista los teléfonos para quejas y sugerencias: SI{ ) NO()
F) Se da publicidad a los tramites para la expedicion de Claves CURP: SI() NO{ }

« Verificacién previa entrevista a 105 usuarios respecto a la tacidn del servicio, la ncidn

cobro de derechos.
A) Entrevista a usuarios:
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Nombre: —|
Servicio Solicitado:
Tiempo de espera:
Observaciones:
Nombre:
Servicio Solicitado:
Tiempo de espera: N

Dbservaciones:
Nombre:
Servicio Solicitado:
Tiempo de espera:
Observaciones:
B) La atencidn al pdblico es: BUENA ( ) REGULAR{ ) MALA({ )
€) El cobro de derechos consignados en las érdenes de pago se encuentra apegado a |a tarifa legal.

SI( ) NO( )

»  Verificacién respecto a la existencia de los glementos materfales para la prestacién del servicio:

A) Cuenta con érdenes de pago: . SI{ ) NO({ )

B) Cuenta con inventario de Libros actualizado: S5I{ ) NO{ )

C) Cuenta con Libros a rehabilitar: _ SI( ) NO( )

D) Se encuentra tramitande actos tendientes a la repasicion de actas a libros: SI{ ) NO( )

E) Cuenta con control respecto a la Expedicién de Copias Certificadas: SI( ) NO{ )

F) Cuenta con control respecto a la venta de papel especial a oficiales: SI{ ) NO( )

G} Cuenta con comprobante de los informes mensuales de actividades e ingreses: SI{ ) NO( )

H) Cuenta con suficientes formas y elementos materiales necesarios para el funcionamiento de la Oficina

Regional y Oficialias: SI{ ) NO( )
»  Verificacién en cuanto al estado operativo de la oficina: —‘

A) La organizacidn de la Oficina Regional es; BUENA ( ) REGULAR({ } MALA( )

B) Ha cumplido con las indicaciones de la Gltima supervision técnica de actas: SI( ) NO( )

C) Ha cumplido con las indicaciones de la Gltima supervisién fisica: SI{ ) NO( )

) Firma v sella las anotaciones: SI( ) NOC( )

E) Se lleva a cabo el cierre de tibros una vez empastados; SI( Yy NO( )

F) Cuenta con apéndices de los Acuerdos que realiza la Oficina Regional: SI( } NO( )

Periodo ( )

Asimismo se hace constar que las Condiciones Fisicas del Inmueble son:

Asimismo se hace constar qgue las Condiciones Fisicas del Archivo son:

OTRAS OBSERVACIONES;

Acto sequido y con fundamento en lo previsto por el articule 160 primer parrafo del Reglamento apticable a
la materia; se concede el uso de la palabra a la Jefa de la Oficina Regional Uno; a efecto de que manifieste
io que a su interés convenga en relacion a cualquier aspecto de la Supervisién Fisica practicada en la
Oficina a su cargo; quien en atencién a lo anterior manifiesta que:

No obstante lo anterior, se hace saber a la C. Jefe de la Oficina Regional ;
México, que sumado al derechg otorgado_en ¢l apartado que antecede; se le concede un término de tres
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que manifieste por escrito lo que a su interés convenga en relacién a las observaciones sefialadas con
motivo de la supervision que nos ocupa, 1o anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 29 del
Cadige de Procedimientes Administrativos del Estado de México en vigor. = - = = = = = = = === - -~ - - - -

Finalmente y toda vez que no hay otro asunto que tratar, se concluye la presente diligencia siendo las
. horas con minutos, del dia en que se actua, firmando al margen y al calce los que en ella
intervinieron y asi lo desearon para debida constancia legal. CONSTE, - - -- - - - -------- - - -~

LIC.
SUBDIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL

LIC.
JEFE DE OFICINA REGIONAL

TESTIGO DE ASISTENCIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Contar con el respaldo juridico y constancia de la realizacion de las supervisiones fisicas
practicadas en las Oficinas Regionales del Registro Civil.

Distribucién: Original para el Subdirector del Registro Civil y una copia para el Jefe de la Oficina Regional

supervisada.

No. |~ CONCEPTO -~ DESCRIPCION
1 En Anotar el nombre del municipio que corresponda.
las horas con Anotar la hora exacta en que inicia la supervision.
minutos...
3 dia_ del mes _ del Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el Acta.
4 Oficina Regional Anotar el nimero y municipio de la oficina Regional que se visita.
5 Calle Colonia Anotar el nombre de la calle v colonia que corresponda a la ubicacion
de la Oficina Regional.
6 C. Anotar el nombre completo del Subdirector del Registro Civil que |
realiza la diligencia.
7 | Zona Anotar el nimero de zona que corresponda.
8 | Asistencia, ... Anotar el nombre completo de los servidores publicos que fungen
como testigos del acto.
9 El Lic. Anotar el nombre completo del Jefe de la Oficina Regional sujeta a
supervision.
10 | Verificacién de los Marcar con una cruz (X) el paréntesis que corresponda a cada uno de
requisitos los cuestionamientos del formato.
11 | Verificacién previa Anotar los datos e informacién que se solicita a los usuarios.
entrevista a los
usuarios...
12 | Verificacién respecto a | Marcar con una cruz (X) el paréntesis que corresponda a cada uno de
los cuestionamientos del formato.
13 | Verificacién en cuanto | Marcar con una cruz (X) el paréntesis que corresponda a cada uno de |
a .. los cuestionamientos del formato.
14 | Condiciones Fisicas del | Anotar el estado que guardan las instalaciones.
Inmueble son:
15  Condiciones Fisicas del | Anotar la forma en que realiza el resguardo de la documentacion de la
Archivo son: oficina.
16 | OTRAS Anotar cualquier informacion adicional que se considere relevante.
OBSERVACIONES:
17 | manifiesta que: Anotar los comentarios u observaciones que realice el Jefe de la
| Oficina Regional.
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18 | sienda las —— horas Anotar la hora con minutos en que se da por concluida la visita de
con --- minutos ... supervision.

19 | SUBDIRECTOR DEL Anctar el nombre completo del Subdirector del Registro Civil que
REGISTRO CIVIL realiza la supervisidn.

20 | JEFE DE OFICINA Anctag el nombre completo del titular de la Oficina Regional

X ‘REGIONAL supervisada,

21 | TESTIGO DE Anotar el nombre completc de las persanas que participan en el
ASISTENCIA evento en calidad de testigos.

4.16 Procedimiento: Supervisién Técnica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registro Civil
OBJETIVO: ’

Reducir errores en la emisidén de acuerdos relativos a la aclaracién de actas del estado civil y verificar su
apego a la legislacién aplicable.

ALCANCE: A

= Aplice a los Jefes de Oficinas Regionales vy a las Subdirecciones del Registro Civil que realizan
actividades de aclaracion de Actas del estado civil de las personas.
REFERENCIAS:
. — Constitucién Folitica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo I, Arts. 14 y 16).
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México (Titulo Octavo, Arts 137 v 143).
- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo 1, Art. 1,
Capituio IT, Arts. 6, 8 y 12, Capitulo Tercero, Art. 29),

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titule Primero, Capitulc Segundo, Art. 4
fraccién IIL, Titulo Primero, Capitulo III, Art. 8 fracciones I y II y ultimo pérrafo, Art. 15 fracciones 1 ¥
Xill, Capitute Décimo Primero, Art. 158 segundo pérrafo, 159, 160 primer pérrafo, 161,163 y 164),
Gaceta del Gobierno del 28 de septiembre de 2006.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, Apartadc Referente a la
Direccion Generat del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 23 de marzo de 2007.
RESPONSABILIDADES:
La Subdireccién Regional debera:
¢ Coordinar y supervisar la operacién y prestacién de los servicios de las Oficinas Regionales de su
adseripcion.
*  Emitir un informe de las actividades que desempefian las Oficinas Regionales para conocimiento del
Director General,

+ Vigilar que los acuerdos de aclaracién de actas, apéndices y documentacion oficial que se genere en
las Oficinas Regionales, cumplan con la normatividad en la rnateria.

+ Disefiar estrategias que contribuyan al mejor aprovechamiento de l0s recursos juridicos, técnicos y
humanos.
El Jefe de Oficina Regional debera:
* Presenciar y proporcionar la informacién en fas supervisanes que se practiguen en la Oficina Regional
por parte de la Subdireccién correspondiente,

» Verificar que se cumplan las indicaciones ordenadas y derivadas de la Supervisidn Técnica,
informando de ello al Subdirector correspendiente, mediante oficio en donde solvente cada una de las
observaciones resultantes.

+ Proponer alternativas de solucién que permitan otorgar un mejor servicio e informar al Subdirector
correspondiente.

DEFINICIONES:

Supervisién Técnica Ordinarla.- Revisidn que se realiza periddicamente de los Apéndices y Acuerdos de
Aclaracién del estado civil, emitido par el Jefe de Oficina Regional, i

Acto Administrativo.- Declaracion unilateral de voiluntad experta y de caracter individual, emanada de las
autoridades de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de los Municipios y de los Organismos
Descentralizados de caracter estatal y municipal, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir
una situacién juridica concreta,
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Acta de Supervision Técnica.- Instrumento puablico a través del cual se hacen constar las circunstancias de
hecho y de derecho inherentes al desarrclio de las Supervisiones Técnicas.

bDias Habiles.- Son todos los del afio, con exclusion de los sabados, domingos y aquellos que se sefialen en
el calendario oficial correspondiente, que debera publicarse en el mes de diciembre del ejercicio anterior, en
la Gaceta de Gobierno o en la del municipio cuando se trate del calendario municipal.

Horas Habiles.- Son las comprendidas entre las nueve y las dieciocho horas.

Testigo de Asistencia.- Servidor Piblico designado por el Subdirector para concurrir en el desarrollo y
asentamiento de los actos y hechos inherentes a las supervisiones fisicas.

Supervisor.- Servidor publico encargado de revisar que los Acuerdos de Aclaracién estén requisitados
conforme a la ley y a falta de éstos, estas funciones se realizaran por los Abogados Dictaminadores adscritos
a las Subdirecciones det Registro Civil.

INSUMOS:
~ Acuerdos de Aclaracidn de las actas del estado civil emitidos por el Jefe de la Oficina Regional.
RESULTADOS!:
- Acta de Supervisién Técnica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-~ No aplica.
POLITICAS:
- Las actuaciones deberdn escribirse en lengua espafiola y se realizaran en forma escrita.

- Para documer)tar el procedimiento deberdn utilizarse impresos que estén previamente autorizados
por la Direccidén General del Registro Civil.

-  En ias actuaciones se escribirdn con letra las fechas y cantidades, no se empleardn abreviaturas ni
se enmendaran las frases equivocadas, sobre las que sdlo se pondrd una linea delgada gue
permita |a lectura, salvdndose con toda precisién el error cometido.

- las actuaciones se efectuaran en dias y horas habiles.

- Cuando per cualquier circunstancia no se lleve a cabo la supervisién técnica ordinaria en el dia y
hora pregramada, e! Subdirector del Registro Civil hara constar la razén por la cual no se practico.

- Cuando el Reglamento aplicable no sefiale plazo para ia practica de alguna actuacidn o para el
ejercicio de un derecho se tendrd el de tres dias.

- Transcurridos los plazos fijados a los servidores publicos involucrados, se tendrd por perdido el
derecho que dentro de ellos debid ejercitarse, sin necesidad de declaracién en ese sentido.

- El Jefe de Oficina Regional esta obligado a remitir los Apéndices relativos a los acuerdos de
aclaracién dentro de los primeres cinco dias de cada mes para ser supervisados en la Subdireccion
del Registro Civil.

- Salvo causa justificada el Jefe de Oficina Regional esta obligado a estar presente cuando se
practique la supervision técnica ordinaria y firmar el Acta que al efecto se levante.

— El Jefe de Oficina Regional contard con plazo de tres dias contados a partir del dia siguiente habil
en que se lleve a cabo la supervision, a fin de que manifieste por escrito lo que a su interés
convenga en relacién a las observaciones sefialadas con motive de Ia misma supervisién.

- La solventacién de las observaciones anotadas con motivo de la supervision técnica, deberan
remitirse mediante oficio para su conocimiento y alcances legales que procedan at Subdirector del
Registro Civil, en el plazo designado por éste Ultimo.

- Las documentales publicas que sirvan como prueba para la emision de los Acuerdos de Aclaracion
deberan encontrarse anexados al expediente en original o copia certificada a fin de que se les
pueda conceder valor probatorio en términos de lo dispuesto por los articulos del 100 ai 104 del
Cddige de Procedimiento Administrativos.

- Cuando por alguna circunstancia se carezca del ejemplar de archive u oficialia, deberd asentarse
razén especifica que justifique legalmente tal omisidn.

DESARROLLO: Supervision Técnica Ordinaria de las Oficinas Regionales del Registra Civil.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Jefe de Oficina Regional Elabora Acuerdo de Aclaracion cen los anexos inherentes al acto

administrativo a integra los Apéndices de forma mensual.

Envia dentro de los primeros cinco dias de cada mes los Apéndices
de Acuerdos de Aclaracién a la Subdireccién del Registro Civil para
ser revisados técnicamente.
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2

3

10
11

Subdireccién del Registro
Civil/ Auxiliar secretarial
Subdirector del Registro
Civil

Supervisor o Abogado
Dictaminador

Supervisor o Abogado
Dictaminador

Subdirector del Registro
Civil
Jefe de Oficina Regional

Subdirector del Registro
Civil

Jefe de Oficina Regional

Subdirector del Registro
Civil

Jefe de la Oficina Regional

Subdirector del Registro
Civil

Recibe los Apéndices de los Acuerdos de Aclaracién y los turna at
Subdirector del Registro Civil.

Recibe los Apéndices de los Acuerdos Aclaracion y los turna a los
Supervisares o, en su casg, al Abogado Dictaminador para su
revisién.

Revisa el expediente tramitado con maotive del
Aclaracion y verifica:

¢ Que la solicitud que antecede al Acuerdo de Aclaracién se
encuentre signada por el promoverte.

+ Que los datos relativos del Acta a corregir se encuentren
debidamente asentados en el Acuerdo de Aclaracién, tanto en su
parte considerativa como resolutiva.

« Exista congruencia en su contenido con lo solicitado.

« Se resuelvan expresamente todos los puntos propuestos por el
particular premovente o previstos en las disposiciones aplicables.

» Sefiale el lugar y fecha de su emisidn, asi como los datos relativos
a la identificacign del expediente y documentos probatorios que se
anexan.

« Que en el Acuerdo de Aclaracion se sefialen con precision:
preceptos legales aplicables v en particular las hipdtesis previstas
por el articulo 56 del Reglamento del Registro Civil; las
circunstancias generales o especiales, razones particulares o
causas inmediatas que se hayan tenido en consideracidn para su
emision; se haga constar la adecuacién entre los motivos aducidos
y las normas aplicadas al caso concreto.

» Que el expediente contengan los siguientes documentos: Los que
establece el Articulo 53 del Reglamento del Registro Civil; Copia
certificada de los documentos probatorios que sirvan de base para
la emisién del Acuerdo de Aclaracién; Copia de documento de
identificacién del peticionaric o Constancia de Identidad expedida
por autoridad competente; Recibo oficial que acredite el pago de
los derechos generados.

Informa al Subdirector del Registro Civil sobre las observaciones o
errores de fondo o forma detectados en la emision de los Acuerdos
de Aclaracién para su debida integracién al Acta que se levante al
efecto.

Se entera vy elabora “Acta de Supervision Fisica” en original y copia,
anotando las observaciones o errores de fondo y forma detectas en
el Acuerdo de Aclaracion por el Supervisor o Abogado Dictaminador,

Informa al Jefe de Oficina Regional para conocimiento del Acta.

Se apersona y hace contar su comparecencia en el “Acta de
Supervision Técnica” que al efecto se levanta.

Informa al lefe de Oficina a efecto de que manifieste lo que a su
interés convenga respecte a alguna aclaracion derivada de ia
supervision técnica practicada.

Manifiesta lo qgue a su interés convenga en relacién a los aspectos
asentados en e "Acta de Supervisidon Técnica” vy derivados de la
visita practicada.

COmupica al Jefe de Oficina Regional que cuenta con un términc de
tres dias (contados a partir del siguiente habli en que se lleve a cabo
la supervision) para manifestar por escrito lo que a su interés
convenga en relacion a las observaciones asentadas en el “Acta de
Supervisién Técnica”.

Se entera y atiende indicaciones.

Declara concluida la diligencia, anotando en “Acta de Supervisidn
Técnica” la hora en concluye el acto, recaba firmas del Jefe de la
Oficina Regional y de dos testigos al margen y al calce del acta.

Testa con dos lineas transversales los espacios que no fueron
utilizados y firma.

Entrega copia del “Acta de Supervisién Técnica” y Apéndices de los
Acuerdos de Aclaracién al Jefe de Oficina Regional para los efectos

Acuerde de
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12 Jefe de la Oficina Regional
13 Jefe de la Oficina Regional
14 Subdirector del Registro

Civil

DIAGRAMA:

legales conducentes, asimisma le indica informar de la solventacién
de las observaciones realizadas.

Obtiene el original del “Acta de Supervision Técnica” y archiva para
su control. :

Recibe copia del “Acta de Supervision Fisica” y Apéndices de los
Acuerdos de Aclaracién y archiva.

En el plazo sefialado emite oficio en original y copia informando la
solventacion de las observaciones derivadas de la Supervision.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibo para su control. .

Recibe oficio, se entera de ia solventacidn de las observaciones y lo
archiva para su control,

DIRECCHON GENERAL DEL REGISTRC CIVIL

SUBDIRECCION DEL REGISTRC CIVIL

JEFE DE OFICINA REGFONAL

AUXILIAR SECRETARIAL

SUPERVISOR/ ABODGADO
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© ANICIO

ELLBORA, INTEGRA
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Ndimero mensual de supervisiones autorizadas X 100 = % de supervisones técnicas

Nimero mensual de superws:ones programadas realizadas.

Reglstro de evidencias:

Se archiva en la carpeta designada para el control de las Supervisiones Técnicas.
Se integra en el informe mensual dirigido a la Direccion General del Registro Civil.
FORMATOS E INSTUCTIVOS:

Acta de Supervision Técnica,

ACTA DE SUPERVISION TECNICA

En , Estado de México, siendo las ___ haras ‘con minutos del dia de del
. estando presentes en las oficinas gue ocupa la Subdireccidn del Registro Civil, de ;
Zona , ubicadas en ; et
Licenciado ,  Subdirector del Registro Civil, Zona
; asistido por los testigos de asistencia, los C.C.

; vy estando presente la C.P.D.
Jefa de la Oficina Regional L en . Estado de Méxice: en uso de la facultades expresamente

conferidas en el articulo 8 Fraccién II del Reglamento del Registro Civil del Estado de México en vigor; y
con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 159,160,161,163 y 164 del Reglamento citado, en
relacion con las formalidades previstas par los articulos 1,6, 8 y 12 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México en vigor; hace constar a través del presente instrumento que se

lleva a cabo una Supervisién Técnica Ordinaria, de los Apéndices relativos a Actas de Aclaracion,
tramitados en la Oficina Regional Nimero . €n L Estado de México: correspondiente al
mes de ; haciendo constar al respecto que previa revisién de los expedientes en

comento y como resultado de la supervision efectuada, se detecta las siguientes:

OBSERVACIONES

ACUERDOS DE ACLARACION
LEGAJO UNOQ
En el apéndice 0000/0000 se observa:

En el apéndice 0000/000 se observa:

No habiendo otro asunto que tratar, se hace saber a ia C. lefa de la Oficina Regional

México; que se le concede un termmo de tres dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente habil en que
se lleva a cabo la presente diligencia, a fin de que manifieste por escrito lo que a su interés convenga en
relacién a las observaciones sefialadas con metivo de la supervisién que se efectua; lo anterior con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 29 dei Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México en vigor.----—-

Acto seguido se concluye la presente actuacion siende las horas con minutos, del dia en que
se actda, firmando al margen y al calce los que en elta intervinieron y asi lo desearon para debida
constancia legal.- CONSTE . ~----- == mmm e o oo e e e e e e e

LIC, LIC.
SUBDIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL DEL JEFE DE QFICINA REGIONAL

TESTIGO DE ASISTENCIA . TESTIGO DE ASISTENCIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Contar con el respaldo juridico y constancia de la realizacion de las supervisiones técnicas
practicadas en las Oficinas Regionales del Registro Civil.

Distribucion: Original para el Subdirector del Reglstro Civil v una copia para el Jefe de la Oficina Reg|onal

No, [ (CONCERTO , /"2 friyiegyy,, .} | DESCRIPCION .., . - '3
1 En Anotar el nombre del municipio que corresponda,
2 las horas Anotar la hora exacta con minutos, en gue inicia la supervisién.
con minutos...
3 dia del mes Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el Acta.
del
4 De , Zona Anotar el nombre y zona de la Subdireccion del Registro Civil que
corresponda.
5 ubicada en Anotar el nombre de la calle y colonia que corresponda.
6 El Anotar el nombre completo del Subdirector del Registre Civil que
Licenciado realiza la diligencia.
7 Zona Anotar el nimero de zona que corresponda.
8 C.C. Anotar el nombre completo de los servidores plblicos gue fungen
como testigos del acto.
9 Presente el (la).... Anotar el nombre completo del Titular de la Oficina Regional sujeta a
supervision.
10 | en.. Anotar el municipio en gue se encuentra la Oficina Regional.
11 | Namero ; en Anotar el ndmero vy lugar de la Oficina Regional.
12 mes de ... Anotar el mes de elaberacion del Acta.
13 | OBSERVACIONES Anotar todas los errores de fondo y forma detectados durante la
supervisidn,
14 | Oficina Regional Anctar el nombre de la Oficina Regional.
15 | slendo las Anotar la hora exacta en que se da por concluida fa supervision,
16 | SUBDIRECTOR DEL Anotar el nombre completo del Subdirector del Registro Civil que
REGISTRO CIVIL realiza la supervisidn.
17 JEFE DE OFICINA Anotar el nombre completo del titular de la Oficina Regional
REGIONAL supervisada.
18 | TESTIGO BE Anotar el nombre completo de las persenas que participan en el
ASISTENCIA evento en calidad de testigos.

4.17 Procedimiento: Supervisién Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil
OBJETIVO:

Mejorar los servicios que proporcionan las Oficialias del Registro Civil, mediante la programacién y realizacion
de visitas de supervision fisica y técnica.

ALCANCE:
« Aplica al Departamento de Supervisién de Oficialias y a las Oficialias del Registro Civil de la entidad.
REFERENCIAS:

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 11,
Fraccion 1I, Capitulo Décimo Primero, Articulo 161, Articulo 162 Fraccion I, II, 111, IV, Articulo 163
Fraccion 1, II, Articulo 164 Fraccién I, II, Articulos 165, 166, 167, 168, 169 y 170)) Gaceta del
Gobierno, 28 de septiembre de 2006.

- Manual General de Organizacion de la Secretarfa General de Gobierno, Apartado Referente a la
Direccién General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno, 23 de marzo de 2007.

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Supervision de Oficialias debera:
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Los Supervisores deberdn:

Elaborar el calendaric de supervisiones ordinarias con base en el informe estadistico del movimiento
registrar generado mensualmente en las Oficialias del Registra Civil.

Autorizar las supervisiones extraordinarias con base en las denuncias, quejas e irregularidades que
se presenten en las Oficialias.

Autorizar los Oficios de Comision para la prictica de las supervisiones,

Designar a los Supervisores que realizaran las visitas de inspeccidn de manera extraordinaria,
cuando asi se requieran.

Vigilar el cumplimiento del calendario de Supervisiones Fisicas y Técnicas de las Oficialias del
Registro Civil. '

Evaluar las observaciones realizadas por los Supervisores en las Actas emitidas con motive de |a
supervisidn,

. Solicitar al oficial del Registro Civil un informe de las inconsistencias detectadas en las supervisiones.

Aplicar las medidas disciplinarias correspondientes derivadas de las inconsistencias detectadas en las
actas de supervision,

Entregar mensualmente el concentrado de actas supervisadas al Departamento de Estadistica y al
Departamento de Programas Especiales.

Entregar mensualmente un informe circunstanciado de periodos vacacionales, incapacidades,
suplencias y registros de firmas y sellos.

-

Recoger mensuaimente en el Departamento de Supervision de Oficialias los oficios de comisidn
correspondientes previo acuse de recibo en la copia.

Realizar las supervisiones fisicas y técnicas, supervision de Oficialias automatizadas y extraordinarias
a las Oficialias del Registro Civil, con base en'las leyas vigentes y los criterios determinados por la
Direccion General v el Jefe del Departamento de Supervision de Oficialias,

Turnar opertunamente al Jefe del Departamento de Supervisidn de Oficialias las Actas de
Supervisiones Fisicas, Técnicas, de supervisién de Oficialias automatizadas y extraordinarias para su
evaluacion correspondiente.

Entregar mensuaimente el informe de supervisiones practicadas.

La Oficialia del Registro Civil debera:

Solicitar el oficio de comision correspondiente al inicio de la supervisién y acreditacién del supervisor
presentando el gafete-credencial.

Proporcionar a los Supervisores un lugar apropiado para que puedan revisar las actas y apéndices
que contienen los actos y hechos del estado civil.

Aclarar al supervisor cualquier observacién respecto a las actas y apéndices que contienen los actos y
hechos de! estado civil.

Hacer uso de la palabra al momento del levantamiento del acta de supervisién, o bien, al término de
tres dias, en caso de no encontrarse presente.

Firmar el Acta de Supervisién Fisica y Técnica, Supervision de Oficialias Automatizadas vy
Extracrdinaria.

Presentar un informe detallado de las inconsistencias detectadas con motivo de las supervisiones,
cuando se lo requiera el Jefe del Departamento de Supervisidn de Oficialias.

La Secretaria del Departamento de Supervision de Oficialias debera:

Solicitar al Departamento de Estadistica el informe del movimiento registral generado mensualmente
en las Oficialias del Registro Civil.

Con aprobacioén del Jefe del Departamento de Supervision de Oficialias, elaborarad el Calendario de
Supervisiones Fisicas y Técnicas con base en el informe estadistico del movimiento registral generado
mensualmente en las Oficialias del Registro Civil.

Elaborar los oficios de comisidn para la practica de las supervisiones.
Apoyar en las actividades Inherentes al Jefe dei Departamento.

Realizar mensualmente el concentrado de actas supervisadas y entregario a los Departamentgs de
Estadistica y Programas Especiales.

DEFINICIONES:
Anélisis.- Conocer ¢ identificar la demanda de los servicios que proporcionan las Oficialias del Registro Civil.
Movimiento Registral.- Consiste en la inscripcion de los actos y hechos del estado civil de [as personas.

Informe Estadistico.- Es el reporte que emite el Departamento de Estadistica y que contiene el movimiento
registral generade mensualmente en cada Oficialia del Registro Civil.
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Calendario de Supervisiones.- Consiste en la programacion mensual para la realizacion de las visitas de
supervision fisica y técnica de las Oficialias del Registro Civil,

Oficio de Comlisién.- Es el documento mediante el cual se designa al Supervisor responsable de la visita de
inspeccién de las Oficialias del Registro Civil,

Expediente de Oficialia.- Es el legajo que contiene todas las actuaciones, oficios y supervisiones de una
Oficialia del Registro Civil y se encuantran bajo el resguardo del Departamento de Supervision de Oficialias.
Supervislén Técnica.- Actividad que desempefia el Supervisor con el objeto de revisar que las actas, los
apéndices vy los acuardos emitidos en la Oficialia de Registro Civil, cumplan con la normatividad establecida
en la materia. ' .
Supervision Fisica.- Actividad que desempefia el Supervisor para observar el estado en que se encuentran
las instalaciones y la forma de grganizacidn y prestacion de |os servicios.

Supervisidn Extracrdinaria.- Actividad que desempefia ¢l supervisor cuando se detectan anomalias o
quejas con respecto al funcionamiento de la Oficialia.

Supervision de Oficialias Automatizadas.- Actividad que desempefia el supervisor para verificar el
correcto funcionamiento del Sistema Integral del Registro Civil. (SIRC).

INSUMOS:
_  Informe estadistico del movimiento registral generado mensualmente en las Oficialias del Registro
Civil. P
— Actas y apéndices de los actos y hechos del estado civil de las personas.
RESULTADOS:

- Supervisiones Fisicas y Técnicas y supervisiones de Oficialias Automatizadas y extraordinarias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
PoOLITICAS

— E Jefe del Departamento de Supetvisién de Oficialias autorizara el Calendario Mensual de
Supervisiones Fisicas, Técnicas y automatizadas de las Oficiatias del Registro Civil.

— En los casos en que se detecte anomalias en la prestacién de los servicios de las Oficiatias del
Registro Civil, el Jefe del Departamento de Supervisiéh de Oficialias autorizard la supervision
fisica, técnica y en su caso automatizada de manera extraordinaria.

- Los Supervisores previa inspeccion, deberadn presentar oficio de comisién al titular de la Oficialia
del Registro Civil,

-~ Las supervisiones se realizardn ante |a presencia del Oficial del Registro Civil, debiendo emitir
constancia de este hecho por escrito.

- El Oficial del Registro Civil debera facilitar al Supervisor toda la documentacién e informacién que
le sea solicitada durante fa supervision,

DESARROLLO: Supervisién Fisica y Técnica de las Oficialias del Registro Civil.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. Jefe del Departamento de Elabora el oficio de solicitud del informe mensual del movimienta
Supervisidgn de Oficialias registral de las Oficialias en original y dos copias, dirigide al lefe
del Departamento de Estadistica, entrega original y turna copia
para conocimiento de la Direccién General.
Archiva copia para su control previo acuse de recibo.
2. Direccién General Recibe copia del oficio de solicitud, se entera y archiva.
Jefe del Departamento de Recibe oficio, se entera y archiva.
Estadistica Elabora el Informe Mensual del Movimiento Registral de las
Oficialias del Registro Civil y entrega a la Secretaria del
Departamento Supervisidn de Oficialias.
4, Secretaria del Recibe Informe Mensual del Movimiento Registral de las Oficialias
Departamento Supervision  del Registro Civil, identifica las Oficialias con mayor namero de
de Oficialias actas del estado civil inscritas, elabora propuesta de

Calendarizacién de Oficialias a Supervisar y turna los documentos
al Jefe del Departamento de Supervisién de Oficialias.
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5.

20.

2l

22

23

Secretaria

Jefe del Departamento de
Supervisidn de Oficialias

Jefe del Departamento de
Supervision de Oficialias
Secretaria del
Departamento Supervisién
de Oficialias

Jefe del Departamento de
Supervisién de Oficialias

Secretaria del

Departamento Supervision
de Oficialias

Jefe del Departamento de
Supervision de Oficialias

Secretaria del
Departamento
Supervision de Oficialias

Supervisor

dei
Departamento
Supervision de Oficialias

Supervisor

Oficial del Registro Civil

Supervisor

Oficial del Registra Civil

Oficial det Registro Civil

Supervisor
Oficial del Registro Civil

Supervisor

Oficial del Registro Civil

Supervisor

Recibe Informe Mensual del Movimiento Registral de las Oficialfas
del Registro Civil y propuesta de Calendarizacion de Oficialias a
Supervisar, revisa y determina:

Si no estd de acuerdo, realiza observaciones Yy remite a la
Secretaria los documentos. .
Retibe documentos, corrige la Calendarizacién de Oficlalias 2
Supervisar y turna al Jefe de Departamento de Supervision de
Oficialias.

Se conecta con la operacién nimero 6.

Si estd de acuerdo autoriza la “Calendarizacién de Oficialias a
Supervisar” y le entrega Informe v el calendario con instrucciones
a la Secretaria para elaborar los oficios de comisién.

Recibe Informe y Calendarizacién de Oficialias a Supervisar,
atiende indicaciones y elabora Oficios de Comisién de Supervision
en original y copia,’ turna éstos al Jefe del Departamento de
Supervision de Oficialias.

Archiva los documentos recibidos para su cantrol.
Recibe Oficios de Comisién de Supervision, revisa,
devuelve a la Secretaria para su distribucién.

Recibe los Oficios de Comisidn de Supervisién y resguarda hasta
que se presenten los Supervisores.

firma vy

Acude mensualmente con la Secretaria del Departamento
Supervision de Oficiallas para recoger el Oficio de Comisién de
Supervision.

Atiende al Supervisor y le entrega Oficio de Comisién de
Supervisién, recaba acuse de recibo en la copia del oficio vy lo
archiva para su control. ’

Recibe Oficic de Comisién de Supervisién y acude a la Oficialia del
Registro Civil que se les asignd para realizar la visita de
supervision.

Atiende al Supervisor, le proporciona toda la informacién ¥
documentacion requerida por el Supervisor Y, en su caso, aclara
las observaciones derivadas de la supervision.

Recibe documentacién, revisa las Actas y Apéndices que
contienen los actos y hechos del estads civil y verifica su apego a
la normatividad vigente.

Elabora Acta de Supervision Fisica y Técnica en dos tantos y la
entrega al Oficial del Registro Civil para su firma.

Entrega la documentacidn revisada,

Recibe la documentacién y el Acta de Supervisién Fisica y Técnica
en dos tantos, resguarda los documentos, da lectura ai Acta ¥
determina:

5i tiene observaciones las comenta al Supervisar y entrega el
Acta de Supervisidn Fisica y Técnica para que asiente lo
conducente.

Recibe Acta de Supervision Fisica y Técnica, se entera y asienta
las aclaraciones o justificaciones pertinentes.

Si estd de acuerdo, firma el Acta de Supervisién Fisica y Técnica
en dos tantos y entrega al Supervisor.

Recibe Acta de Supervision Fisica y Técnica en dos tantos, firma ¥
entrega una al Oficial del Registro Civil y se retira.

Resguarda_ de manera temporal original del Acta de Supervisién
Fisica y Técnica para posteriormente entregaria.

Recibe Acta de Supervisién Fisica v Técnica v la archiva para su
control.

Entrega oportunamente las Actas de Supervisién Fisica y Técnica
al Jefe del Departamento de Supervisién de Oficialias.
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24, Jefe del Departamento de  Recibe Actas de Supervisidn Fisica y Técnica, revisa y evalia las
Supervisién de Oficialias. ohservaciones realizadas por los Supervisores y determina:

25 Jefe del Departamento de Si estd de acuerdo archiva las Actas de Supervisidn Fisica y
Supervision de Oficialias. Técnica para su control.

26. Jefe del Departamento de  Si no estd de acuerdo emite medida disciplinaria al C. Oficial del
Supervision de Oficialias. Registro Civil y archiva las Actas de Supervisién Fisica y Técnica

para su contrel.
27. Oficial del Registro Civil Recibe medida disciplinaria.

DIAGRAMA:

DIRECCISN GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
DEPARTAMENTO DE SUPERYISION DE OFICIALIAS

DIRECTOR
DEP.JQEIF'IEAILEELNTO QFICIAL DEL GENERAL
JEFE DE DEFARTAMENTQ SEGRETARIA SUFERVISOR BE ESTARISTICA REGISTRO CIVIL

INICKY

FIARORA, ENTRFGA
ARCHIVA

RECHEE, FIRMA ¥ ARCHIA
RECHBE. SE ENTECRA.

»(2)
ARG, ELABDRA

¥ ENTREGE, OFCIO DE
soucmo

v

ORIIO bR
SGLIGTUD

.4

RECIDE, [DENTIFICA,
EVABORS, ¥ TURNA

INFGRME

OFICIO DE
SOLICTUD

RELIME HEWISA Y
DETERMIPIA

INFORME

AL FHIAR N

REALIZE ¥
REMITE

RECIBE. CORRIGE 7 TLRNA

OGO DE

RECIBE, FIRMA Y Eomsdn
DEVUELVE

. vy I}

\7 HEGIBE *
RESGUARDA

QFICH DE

COMISON

OFICID DE
CaMNSN
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OFICIALIAS JEFE DEL CIRECTOR
DEPARTAMENTO OFICIAL DEL GENERAL
JEFE DE DEFARTAMENTO SECRETARIA SUPERVISOR DE ESTADISTICA REGISTRC CIvIL

ATIENDE, FNTREBA, @
"RECARA ¥ ARGHIYS
_'—® AGUCE

REDIBE ¥ ACUDE

GFICIC DE
comsion {4

ATIENDE ¥
PROPORCIONA

OFICKO DE
COMISKAN

RECIBE. VERIFICA,
ELABORA ¥ ENTREGA APENDHCES

RECIBE,
ARGHIVA, DA
o LECTURA Y
bl GETERMINA

M

SE ENTERA Y
ASIENTA

ACTA DE
SUPERWISION

RECIBE FIRMA.
FNTREGA ¥

|

RESGUARDA

HETIEE ¥
ARGHIA,

ACTA DE
SURERWVISIGIN

SLPERVIGION
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

DEPARTAMENTO DE SUPERYISIGN DE OFICIALIAS JEFE DEL DIRECTOR
DEPARTAMENTO OFICIAL DEL. GENERAL
JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIA SUPERVISOR DE ESTADISTICA REGISTRO CIVIL

“ ENTRESA

RECIBE, FVALUa ¥
DETERMIMA

SUPERVISION

am

A
SUPERVISION

WSTA BB ACLENED!

vl

T (54—
ACTADE |
;- SUFERWSIGN
L
|
MEDIDA
DISCIPLINARIA P={17) RECIEE
e
MEHDA
DISCIPUNARYA
FIN
MEDICION:

‘Indicador para medir la capacidad de respuesta:

X 100 = % de Oficialias del Registro Civil

Numero mensual de visitas realizadas
supervisadas.

Nimero mensual de visitas programadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Calendarizacién de Oficialias a Supervisar.

Oficic de Comisién de Supervisién.

Acta de Supervision Fisica.

Acta de Supervisién Técnica de Actas y Apéndices.

FORMATO DE CALENDARIZACION DE OFICIALIAS A SUPERVISAR
( FO-DSO-CS0-24/04/2007)
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A5 A SHPERVISAR DURANTE £L MES DE ABRIL 2007 DEL

g
i

CALENDARTACION DE ORCIALIAS A 50 ]
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION D ORICIALIAS DEL REGISTRO CVL

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Programar las visitas de supervision de las Oficialias del Registro Civil.

Distribucién: Original para el Departamento de Supervisién de Oficiallas y una copia para el Jefe de la
Oficialia del Registro Civil supervisada.

No. |~ - /CONCEPTO: iz )isupstins. - DESCRIPCION ‘i
1 mes de, 2000 Anotar el mes y afio de elaboracién.
2 LUNES, MARTES... Anotar en cada cuadro el nombre de la Oficialia del Registro Civil
a supervisar, asi como del Supervisor. |
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GOBIERNO DEL
ESTADQ DE MEXICO

Compromiso

Gobierno gue cumple

“2007, ARG DEL PRESIDENTE DE MEXICO, BENITO PABLO JUAREZ GARCIA®
OFICIO No. 202220003- /2007

ASUNTO:  SE INFORMA  SOBRE
SUPERVISION  FISiCA Y
TECHICA

Tolued de Lerdo, México, o de e 2007

c.
OFICIAL___DEL REGISTRG CIVIL -
L MERICO

Me permito comunicar o wuted, que ellost €.

'

supenisor adsariio o este Departamenio de Supervision de Cficiclias, evord cabo
__supernvision fisice de esa oficiolia o su digno cargo. ast como i suparvision

tgenica o las aolos v apéndices del perodo comprendido de e

3R en ourso, por lo anteror me permito sclicitar o usted olorgor los facilidades nacesorias
ol sarvicdor publice en mencion, para llevoy a cabo dichas supervisionss, no omito
recordane que durante el levantomiento del acla respaativa, fe asisle hocer uso de Ia

dera y apariar elementos o

orsidere converientas.

Sie elro particularn, s reitero mi consideracion distinguidia.

ATENTAMENYTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
DE OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

L. VICTOR MANUEL MUHLIA DELGADILLO

cop. Expedients
VMDD 2oy

SECRETARI
SUBSEC

TELS, 4

3 L 2146839 FAXI 1158534
W B O R, b A

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Acreditar la personalidad del Supervisor ante el Jefe de la Oficialia del Registro Civil.

Distribucién: Original para el Jefe de la Oficialia del Registro Civil v una copia para Departamento de
Supervision de Oficialias.

“'No. | & ‘| = P E i TEE Gl - -
$HETRIAC: (T T M TR R T T 10 1 I ST TR
1 Oficio No. Anotar el niimero de oficio que le corresponda.
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2 a de de Anotar dia, mes y afio de elaboracion.

a supervisar.

3 C. Anotar el nembre completo del titular de la Oficialia del Registro Civil

Supervision de Oficialias.

4 OFICIAL. DEL Anctar el ndmero de Oficial vy nombre del municipio que
REGISTRO CIVIL--- corresponda.
5 C. Anotar el nombre completo del Supervisor que realizara la visita de
inspeccion.
6 Supervislén Indicar el tipo de supervisién a realizar.
7 comprendido de ---del Especificar el periodo de actas a supearvisar.
8 ATENTAMENTE Anotar el nombre completo y forma del Jefe del Departamenta de

GORBIERNO DEL FSTADO DE MEXICO
SECRETARLA GENERAL DE GOBIERNO
SUBSECHRETARIA DE ASUNTES JURIDICOS
DIRECCIHON GENERAL DEL REGESTRO CEVIL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OFICIALIAS

ACEA DE SUFERVERION Fixica

L MEXICO, SIENDO LAS HORAS DEL Dia | DE
B& BN T OFICIALLIA DERL RECGIETRO GIVIT, Mo, L REME] OO

SUPHRVISURGES) ADSBURITOMEY AL DEPTO. DB SUPERVISION DE OFICIALIAS DY LA DIRECCION
REGISERO CITVIL, Y GHILTIAL LY

CUVEL, QUITENTE O PLUNTIARMEMNTO B M O DISPULSTO POR T AR PRCLILO 11 FRAGCIIN TE, ESK. e,

RESVLTALOR 5K A ABENTES

CEON AL PUBLICO {ENEREVISTAS A USUARIOS)

A) NOMERF L SERVIIO SOLICITADL

TEEMPO DE DSPERA GRSPRVACIONES

Uy NOMBRE, MERVICIY SO 0T AN

TTEEMPD TAE Bk iR A VWOBERBVACIONES

CYNOMERE | R e+ s o s+ et RV IO SOLICT AL

TIEMPO DE Fh CISER Y AL O b

REQUISTTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICLO A LA VISTA DEL PI/BLICO.

e Rt

REAGISTRO
2 W LA AR
RELATIVLE ¥ AFLLICARD RS NEL BEGLAMENTO) (. LA VIATIERYIA, PROCEBDREMND A LEVANTAR LA PRESENTE CON LO%

TN AR AL
ui NN NG

FIORARIO DR aA'TENCION AL PUBEICO

[INGICIN HN 1HAE INHABI

H
2 HORAMRIO Y RI’.Z'I.‘:V B GUTARDIAS DME D E
B TIERARED DE FLATICAS PREAMATRIMONIAL

4. TARTIEA T MERDCIIGS POR LOS STRYICHIS

4 PAREFA DL DERICHOS POR CELEBRACICN DE MATRIMONION (KN OFCIAL DONVICILIOY

SNCEON IDE OUEBELIAS Y ABUSDHS

YE NACMIERN L CIPOR h
3 ENTEMPORANLON LI |4

W ENTEMPORANEOS D1 )

ACIMIENTO DE EXPOSTTE

FMPORANEC NACTMIBNTOY DOF M sORTEE ABANDION A

MATTRIM NG

TARA ;\E TAS IE DEFUNCION,

Paks AUTAS R RLCONOQCIVENT

PhoPARA ACT AR DE DIVOIRCIO

P Pk ACTAS T S1AOPCICN
r FEEEL AL,

AT TV FADC LK MEXICO

oy

SANE R L REGISTRO €V

CRIER N CTRICETL AR

LAY 1E LTVISLACTUN PISCAL

FROCFIA THE TP M, SLE LRV IRIEN RN N C o E e F Ly BIE LO CUMPLIMITNTO

ATENG N AL P 3000 AMABLE, .. Ay
fA ORGANEZACION 126 LA OFICLAL 1A 7= BUWNA MALA
FTEA T 1L LA SETRRR Y IRTON FISte [ . PRI AT IR
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‘ELABORAC[ONDBMmCESDEmosmeUEFEC}M). .(__Ikﬁl___)
ELABORACION DE INDICES COMPUTARIZADOS (HASTA QUE FECHAY (___ /____ /___ 3
LIBROS PENDIENTES POR REHABILITAR. .

LIBROS PENDIENTES POR ENCUADERMAR DE OFICTALIA e PERIODO

LIBROS PENDIENTHS POR ENCUADERNAR DE ARCHTVO _ PERIODD

EXISTENCLA DE FORMATOS PARA EL ASENTAMIENTO DE ACTOS

EXISTENCLA DE PAPEL SEGURIDAD PARA COPIAS CERTIFICADAS

OONTROL DE PAPEL SBGURIDAD (COPIAS CBRTIFICADAS Y CONSTANCIAS DE NO REGISTRO)
INVENTARIO DE LIBROS ACTUALIZADO

INVERTARIO DE BIBNES MUEBLES DE LA OFICIALIA, ACTUALIZADO

CUENTA CON RBCIBOS DE HONORARIOS (ULTIMO FOLIO

LAS ORDENES O COBROS DE DERECHOS SE HACEN CONFORME A LA LEY

- LA TESORERLA AVALA MENSUALMENTE EL INFORME DE INGRESOS

LAS COPIAS CERTIFICADAS SE EMITEN CON FIRMA DE LA PERSONA QUE LAS ELABORA

10. FIRMA Y SELLA LAS ACTAS DURANTE EL Bia

11 COTEJA LAS COPLAS SIMPLES DE ACUERDO A LA CIRCULAR No. § DE 1995 BN APENDICES

12. ESTAN CERRADOS LOS LIBROS POR EL OFICLAL. .

13. REALIZA LAS ANOTACIONES MARGINALES EN TIEMPO Y-EORMA

14. INTEGRA DEBIDAMENTE LOS EXPEDIENTES PARA LA CORRECCIGN DE VICIOS ¥/0 DEFECTOS
5. NOTIFICA A LA OFICINA REGEONAL ¥ OTRAS OFICIALIAS LAS ANGTACIONES MARGINALES
6. NOTIFICA A LA DIRECCION LA CONCLUSION O L4 NO CONTINUIDAD DE DIVORCIOS ADVOS,
17. LITOGRAFLA DE DON BENTTO JUAREZ

15. FOTOGRAFIA DEL GOBBRNADOR.

19. LABARO FATRIO

RS A

OBSERVACIONES

DANDOSE POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA 4 LAS HORAS DEL Dia DE
DE FIRMANDO DE CONFORMIDAD AL CALCE ¥ AL MARGEN LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON,

SELLO Y FIRMA DEL OFICIAL SUPERYISOR

TESTIGO TESTIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADQ:

Objetivo: Tener constancia de las observaciones realizadas por ¢l Supervisor durante la visita de inspeccién
realizada en la Oficialia del Registro Civil.

Distribucion: Original para el lefe de la Oficialia del Registro Civil y una copia para Departamento de
Supervisién de Oficialias.

MNow P17 @ONEEPTO P 7 Tt et T TV S L. (OBSCRIBOIONT =TT e 3 e%? 7 (T2

1 EN Anotar el nombre del municipio donde se encuentra la Oficialia del
Registro Civil a supervisar,.
2 SIENDO LAS___ DEL Anotar |a hora exacta, asi como dia, mes y afio de elaboracidn.
DIA DE__DE____
3 CIVIL No. Anotar ¢/ nimero de Oficialia del Registro Civil que corresponda.
4 C (CC) Anotar | nombre completo del Supervisor (es).
5 Y, Anotar el nombre completo del Jefe de la Oficialia del Registro Civil

" que se visita.

6 ATENCION AL PUBLICO | Anotar ¢f nombre completo del uswario, tipo de servicio soficitado,
tiempo de espera vy alguna observacion que se considere pertinente
respecto a la percepcién del servicio del usuario.
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Marcar con una cruz (X) o complementar la informacion que se

7 REQUISITOS PARA...
solicita, mediante entrevista con los usuarios.
8 OBSERVACIONES Anotar cualquier informacidn gue considere pertinente el Supervisor.
9 ALAS __HORAS DEL Anotar la hora exacta, asi come dia, mes y afio en que se da por
DIA_. DE_ DE__ concluida la vivita de supervisién,
10 SELLO ¥ FIRMA DEL Insertar el sello de la Oficialia, asi como nombre y firma del Jefe de
OICIAL ta Oficialia del Registro Civil.
11 SUPERVISOR Anotar el nombre completo vy firma del Supervisor,
12 TESTIGOS Anotar el nombre completc de las personas que fungen como
testigos del acto.

GOBIERNO DFEL ESTADG DE MEXICO

- SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SUBSECRIEARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DFE OFICIALIAS

ACTA DE SUPERVISION TECNICA DE ACTAS Y APENDICES

EBn

México, siendo las __ haras del dia de de 2007

pregentes en las oficinas de In Ofcialia No.
=l{as) C.(CC.)

de eatc lugar, sito

¥

SUPERVISOR{ES} OFICIAL DEL REGISTRQ GIVIL
oot fundamento en lo dispucsto por los Ardculos 11 fraccion I, 51, 56, 57, 161 ¥ demds relativos def Reglamento del Registro Civil
v d de haber p icade Ja supervigién cortespondienic al{os) mos(cs) de de
+ 3¢ hacem las si ohaery H
R que en fojals) se anexan a la presente y se preceds a su inmedista correccion y/o complementacion, segin
tanto <n =l = de Oficialia cotnn de Archiva; so habiendo mis que ae da por terminadn ls prosenie acia

firmando de conformidad y para su debida constancis los que en ella intervini

SELLO ¥ FIRMA DEL OFICIAL SUPERVISOR

TESTIGO

TESTIGO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo; Tener constancia de las observaciones realizadas por el Supervisor durante la visita de inspeccién
realizada en la Oficialia del Registro Civil.

Distribucién: Original para el Jefe de la Oficialia del Registro Civil y una copia para Departamento de
Supervision de Oficialias.

w&$§.§gg-é§.é§%%=g%§ SN ﬁMﬁQﬁ%&ﬁa >R ?"--"Tg"i'% I ER R
Anotar el nombre del municipio donde se encuentra la Oficialia del
Registro Civil a supervisar..
2 SIENDO LAS HORAS | Anotar la hora exacta, as/ como dia, mes v afio de elaboracion.
DEL
pia DE___DE
3 Oficialia No. Anotar el nimere de Oficialia del Registro Civil que corresponda.
4 sito en Anotar el nombre def municipio en donde se encuentra la Oficialia
del Registro Civil.
5 c{co) Anotar el nombre completo del Supervisor (es).
6 Y, Anotar el nombre completo del Jefe de |la Oficialia del Registro Civil
que se visita.
7 mes {es) de Anotar el periodo en meses que comprende la supervision y el afio
que corresponda.
8 observaciones: Anotar cualquier informacidn que se considere importante.
9 que en, Anotar el nimero de hojas que se anexen al Acta.
10 | SELLO Y FIRMA DEL Insertar el sello de la Oficialia, asl como nombre vy firma del Jefe de
OICIAL la Oficialia del Registro Civil.
11 SUPERVISOR Anotar el nombre completo y firma del Supervisor.
12 TESTIGOS Anctar el nombre complete de las personas que fungem como
testigos del acto.

4.18 Procedimlento: Actualizacién del Registro de Sellos y Firmas
OBIETIVO:
Mantener actualizado el registro de sellos y firmas de los servidores plblicos de la Direccién General del

Registro Civil que tienen a su cargo la validacién de docurmnentos oficiales para dar fe publica de los actos del
estado civil de las personas.

ALCANCE:

= Aplica al Director General, Subdirectores, Jefe d la Unidad de Informatica, Jefes de Departamento, Jefes
de Oficina Regional y Oficiales del Registro Civil.

REFERENCIAS:

- Reglamento del Registro Civit del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 11).
Gaceta del Gobierno, 28 de septiembre de 2006.

— Manual General de Organizacidn de la Secretaria General de Gobierno (Apartado Referente a la
Direccion Generat det Registro Civil). Gaceta del Gobierno, 23 de marzo de 2007,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Supervision de Oficialias serd la unidad administrativa responsable de revisar que se
mantenga actualizado el registro de sellos y firmas de la Direccién General del Registro Civil,

El Departamento de Supervisidn de Oficialias debera:

» Informar con oportunidad al Departamento de Legalizaciones de la Direccién General Juridica y
Consultiva, los cambios de los titulares de las unidades administrativas que generen documentos de
fe publica relacionados con los actos del estado civil de las personas.

La Secretaria del Departamento debera:

» Imprimir el formato de registro de sellos v firmas y obtener la autorizacién del Jefe del Departamento
de Supervision de Oficialias.

* Remitir el nuevo registro de sellos y firmas, en tiempo y forma, al Departamento de Legalizaciones,
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DEFINICIONES:

Formato de Registro de Sellos y Firmas.- Es el formato que emite el Departamento de Legalizaciones de
la Direccidn Técnica del Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” para registrar los sellos y firmas de los
servidores pliblicos titulares de las unidades administrativas responsables de la emisién de docurmentos
emitidos por la Direccion General del Registro Civil. )

INSUMOS:

N

. Formato de Registro de Sellos y Firmas.
RESULTADOS
Actualizacién del Registro de Sellos ¥ Firmas de la Direccién General del Registro Civil.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS R

El Jefe del Departamento de Supervisidn de Oficialias vigilard que el registro de sellos y firmas se
mantenga actualizado, y sea informado al Departamento de Legalizaciones de la Direccion

General Juridica y Consultiva.

Las unidades administrativas de la Direccidn General del Registro Civil sélo tendrdn un sello de
identificacién para la certificacion de los documentos que expidan.

DESARROLLO: Actualizacion del Registro de Sellos y Firmas.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Jefe del Departamento de Gira instrucciones a la Secretaria para gue imprima el farmato
Supervision de Oficialias Registro de Sellos y Firmas por presentarse un cambio de los
titulares de las unidades administrativas de la Direccion General
del Registro Civil.
2 Secretaria del Departamento Recibe instrucciones, imprime el formato de Registro de Sellos y
Supervision de Oficialias Firmas y requisita informacién del Director General,
Subdirectores, Jefe de la Unidad de Informatica, Jlefes de
Departamento, Jefes de Oficina Regional y Oficiales del Registro
Ciwvil.
Turna el formato de Registro de Sellos y Firmas al Jefe del
Departamento de Supervisién de Oficialias.
3 Jefe del Departamenta de Recibe el formato de Registro de Sellos y Firmas, revisa y
Supervision de Oficialias determina:
4 Jefe del Departamento de Si tiene errores, informa ala Secretaria y le entrega el formato
Supervision de Oficialias para su correccion.
5 Secretaria del Departamento Recibe el formato de Registro de Sellos y Firmas, corrige y
Supervision de Oficialias presenta al Jefe de Departamento de Supervisién de Oficialias.
Se conecta con la operacion numero 3.
6 Jefe del Departamento de Si el formato de Registro de Sellos y Firmas esta debidamente
Supervision de Oficialias requisitazo, autoriza y entrega a la Secretaria dando
instrucciones para elaborar oficic de envio dirigido ai
Departamento de Legalizaciones de la Direccién General Juridica
y Consultiva.
7 Secretaria del Departamento Recibe el formato de Registre de Sellos y Firmas, atiende
de Supervisién de Oficialias indicaciones, elabora oficioc de envio en original y copia v lo
turna a firma del Jefe del departamento de Supervisién de
Oficialias.
8 Jefe del Departamento Recibe oficic de envio en original y copia, firma y devuelve a la
Supervision de Oficialias Secretaria.
9 Secretaria del Departamento Recibe oficic de envio en original y copia, anexa al original el

Supervision de Oficialias

formato de Registro de Sellos y Firmas y envia al Departamento
de Legalizaciones.

Archiva para su control Ia copia del oficio de envio previo acuse
de recibo.
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Recibe mediante oficio el formato de Registro de Sellos y Firmas

10 Departamento de
Legalizaciones actualizado, se entera y archiva para su control.
DIAGRAMA:
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DIRECGION GENERAL JURIDICA
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OFICIALIAS ¥ CONSULTIVA
JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIA DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES
wotiones (= mm e m e e e N aRTA Y TURMA
RECIBE, REVISA Y
REGISTRC DE
SELLOS ¥ FIRMAS
.
B
MECRMA ¥
e
RECIBE, CORRIGE ¥
HEGISTRO DE PRE
StiLes ¥ LS
no
"%
REGISTRC DE
SELLOS ¥ FIRMAS
—O) o ©)
REGISTRO DE
;wﬂm
felgisiin]
d
rEGIE, PR #
¥ DEVUELVE RECIBE, ANEXA,
I ENVIA Y ARGHIVA
.
OFICIO
[+ SELLOS Y FIRMAS
< RECIBE, ACTUALIZA Y
ARCHIVA
SELLOS ¥ FIRMAS
FIN
MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta

Ndmero mensual de cambios registrados

NUmero mensual de cambios de titu'ares

X 100 = % de registros de firmas vy sellos
actualizados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Registro de Sellos y Firmas (FO-DSO-RF5-2007).

4.19 Procedimiento: Elaboracién de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro
- Civll

OBJETIVO:

Mejorar el registro y control de la documentacion e informacién estadistica de los hechos y actos del estado
civil que generan las Oficinas Regionales del Registro Civil, para la emisién de informes que solicitan las
unidades administrativas de la Direccién General, asl como otras dependencias.

ALCANCE:
+ Aplica a las Oficinas Regionales, Oficialias del Registro Civil y al Departamento de Estadistica.
REFERENCIAS:

— Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- Titulo Primero, Capitulo ILI, Articulo 12,
Fracciones I, I1. Gaceta del Gobierno, 28 de septiembre de 2006.

Manual General de Organizacidn de la Secretaria General de Gobierno, Apartado referente a la
Direccién General del Registro Clvil, Gaceta del Gobierno, 23 de marzo del 2007,

Acuerdo de Coordinacién para establecer el Programa de Colaboracién entre el Registro Nacional de
Poblacidn y &l Registro Civil del Estado de Mexico, 23 de septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Estadistica es responsable de recibir, cuantificar, clasificar, validar y procesar la
informacién para la emisién de informes de los movimientos registrales de los hechos y actos del estado civil
" que se genera mensualmente en las Oficialias del Registro Civil de la Entidad, a través de |a Oficina Regional
correspondiente.

El Departamento de Estadistica deberd:

« Designar a los Promotores del Registro Civil a las Oficinas Regionales para que reciban, revisen,
cuantifiquen, clasifiquen y concentren en la Direccién General del Registro Civil la documentacién e
informacién estadistica del movimiento registral generado en las Oficialias del Registre Civil, as+i
como de su captura para la emisién de informes.

La Oficialia del Registro Civil debera:

« Entregar mensualmente en la Oficina Regional la documentacion e informacion estadistica de los
actos y hechos registrados.

El Promotor del Registro Civil deberd:

« Recibir, revisar, cuantificar, clasificar y vahidar en las Oficinas Regionales la documentacién e
informacion estadistica y concentrarla en la Direccién General del Registro Civil.

« Capturar la informacién estadistica del movimiento registral de las actos y hechos del estado civil
generados en las Oficialias de! Registro Civil.

« Entregar al Jefe del Departamento de Estadistica los reportes de las Oficinas Reglonales.

« Archivar en expedientes la documentacion de los informes estadisticos mensuales.
DEFINICIONES:
Movimiento Reglstral.- Es el registro de los hechos y actos del estado civil de las personas.
Comportamiento Registral.- Es el incremento o decremento del registro de los actos del estado civil.

Informacién Estadistica.- Datos relevantes con caracteristicas determinadas de los actos y hechos del
estado civil.

Documentacién.- Actas del estado civil y formatos estadisticos coma: Volante de Control, Movimiento -
Registral, Control de Ingresos, Cantrol de Claves CRIP, Informa de Atencidn al Plblico, Informe al IFE (copia
de acuse de recibido), Informe del ISEM (copia acuse de recibido) e Informe del INEGI (copia de acuse de
recibido), para su archive y procesamiento.

INSUMOS:

- Oficio de comision.
RESULTADOS:

- Reporte estadistico.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Atencién a Solicitudes de Informacion Estadistica presentadas por Dependencias Externas.
pPoLiTICAS:

No.

10

Los Promotores del Registro Civil deberdn acreditar:

del Registro Civil.

Los Oficiales del Registre Civil deberén proporcionar la informacion estadistica y documentacion
soporte de las actividades registrales que le solicite el Promotor del Registro Civil,

La captura de infermaclén re

Estadistica.

El Jefe del Departamento de Estadistica deberd revisar

emita esta unidad administrativa. .
DESARROLLO: Elaboracion de Reportes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Seéretaria del
Departamento de
Estadistica

Jefe del Departamento de
Estadistica

Secretaria dei
Departamento de
Estadistica

Promotor del Registro
Civil

Oficina Regional del
Registro Civil

Promotar del Registro
Civil

Jefe del Departamento de
Estadistica

Promotor del Registro
Civil

Jefe del Departamento de
Estadistica

Promotor del Registro
Civil

ACTIVIDAD

Elabora oficio de comisién de servicios para recabar informacién
de las Oficinas Regionales dei Registro Civil en original y copia y
lo turna al Jefe del Departaments de Estadistica.

Recibe oficiv de comisién de servicios en original vy copia, revisa,
firma y remite a la Secretaria.

Recibe oficio de comisién de servicios en original y copia, entrega
original al Promotor del Registre Civil y recaba acuse gn la copia
del oficio la cual archiva para su control.

Recibe oficio de comisién en donde se le asigna recabar y revisar
la documentacién e informacién da (os actos y hechos del estado
Civil que se generan en las Oficinas Regionales.

Acude a la Oficina Regional que le haya ido asignada e informa el
motivo de la visita previa presentacin del oficio de comisidn,

Solicita informacion y documentacién para su revision.

Atiende al Promotor y le proporciona las actas del estade civil ¥ la
documentacidén comprobatoria de los movimientos registrales
(Volante de Control, Movimiento Registral, Atencién al Publico,
Control de Ingresos, Control de Claves CRIP y copia de los acuses
de recibido de Dependencias como el INEGI, IFE e ISEM).

Recibe la documentacién e informacién estadistica, revisa,
clasifica por Oficina Regional, Municipio y Oficialia y entrega al
Jefe del Departamento de Estadistica.

Recibe la documentacion e informacién estadistica, revisa,
entrega y gira instrucciones al Promotor para su captura en el
Sistema Registral. ’

Recibe la documentacion e informacién estadistica, captura vy
emite reporte estadistico mensual mediante el formato
Movimiento Registral de los Hechos y Actos del Estado Civil en
original y copia y lo turna al Jefe del Departamento de
Estadistica.

Archiva los documentos para su control,

Recibe el formato Movimiento Registral de los Hechos y Actos del
Estado Civil en original y copia, revisa, valida y turna al Promotor
para su envio a la Direccidn General.

Recibe el formato Movimiento Registral de los Hechos ¥ Actos del
Estado Civil en original y copia, turna original al Director General
y archiva la copia previe acuse de recibo en Ia carpeta
documental que corresponda,

s& mediante oficio de comisidn ante el Oficial

gistral se realizard por instruccién del Jefe def Departamento de

y validar los informes estadisticos que
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Recibe el formato Movimiento Registral de los Hechos y Actos del

Estado Civil en original, se entera y archiva para su control.

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

SECRETARIA

JEFE DE DEPARTAMENTO

PROMOTOR DEL REGISTRO CIVIL

OFICINA REGIONAL DEL
REGISTRO CIVIL

INICIOD

ELABORA ¥ TURNA

onaa

RECIBE, REVISA,
FIRPLA T REMITE

N

Sty

HRECIRE, FNTREGA,
BA T
ARCHIVA

RECIBE, ACLDE

RO

RECIBE. REVISA. GIRA
INSTAUCCIONDS ¥ ENTREGA

SHEI

ATIEMDE ¥

AECIRE, CLASIFICA ¥

PROPORCIONA

DOCUMENTOS

an

DOCUMENTOS

i

RECIBE, REVISA,
WALIDA ¥ TURNA,

ARCHIA

RECIBE
GRAPTURA, EMITE,
ENTREGA Y

DOCUMENTGS

v |

MOVIMIENTO
REGISTRAL

BACUIMIEN TE)
REGISTRAL

RECIHE, TURNA
¥ ARCHIVA

MOVIMIENTC
REGISTRAL

FIng

MEDICION:

Numero mensual de actos y hechos capt

Nimero mensual de actos y hechos realiz

X100 =

% movimientos registrales au
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Movimiento Registral de los Hechos y Actos det Estado Civil.

T LTRIRRNCY T
EFTROO DE WEACO

8

@ Com mlso

“ushdic

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DEPARTAMENTO DE ESTADESTICA

MOVIMIENTO REGISTRAL DE LOS HECHOS Y ACTOS DEL ESTADO CIVIL

MES. ARD

CLAVE

MUNICIPIO | OFIICIALIA | NACIMIENTOS

RECONAOCIMIENTOS

ADHHPCIGNES | MATRIMONIOS | DIVORCICS | TRANSCRIPCIONES | SENTENCIAS | CANCELADAS | TOTAL

DE DEFUNCION

TOTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetive: Registrar el niimero total de los hechos y actos asentados mensuatmente en las Oficialias del

Distribucién: El formato se genera en original ¥ una copia. El original se turna a ta Direccién General y la

Registro Civil.

copia se archiva en el Departamento de Estadistica.

N6 777 T TQANGERTD T {1111 #EiEYA ] 71711 ] PESGRPGIONT T T T T TTIITE]
1 MES ANO Anotar el mes y afio correspondiente.
2 | CLAVE Anotar la clave correspondiente de acuerde con el municipio.
3 MUNICIPIO Anotar el municipio correspondiente.
4 | OFICIALIA Anotar el nimero de Oficialia del Registro Civil que corresponda.
5 | NACIMIENTOS Anctar el ndmero de nacimientos asentados durante el mes en la
Oficialia del Registro Civil.
6 RECONOCIMIENTOS Anotar el nimero de reconocimientos asentados en el mes en la
Oficialia del Registro Civil.
7 ADOPCIONES Anctar el nimere de adopciones asentadas en el mes en la Oficialia
del Registro Civil,
8 MATRIMONIOS Anctar el niumero de matrimonios asentados en el mes en la Oficialia
del Registro Civil.
g DIVORCIOS Anctar el nimero de divorcios asentades en el mes en la Oficialia del
Registro Civil.
10 | DEFUNCIONES Anotar el nimero de defunciones asentadas en el mes en [a Oficialia
del Registro Civil. -
11 | TRANSCRIPCIONES DE | Anctar el nimero de transcripciones de defuncion asentadas en el mes
DEFUNCION en la Oficialia de! Registro Civil.
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12 | SENTENCIAS Anotar el nimerc de adopciones asentadas en el mes en la Oficlalia
del Registro Civil.

13 | CANCELADAS Anctar el nimero de actas canceladas en el mes en la Oficialia del
Registro Civil.

14 | TOTAL Anotar |3 cantidad total de los hechos y actos asentados en el mes en

la Oficialia del Registro Civil.

4.20 Procedimiento: Atencién a solicitudes de informacién estadistica presentadas por
Dependencias Externas

OBJETIVO:

Agilizar el tiempo de respuesta a las solicitudes de informacién del movimiento registral presentadas por
dependencias del Gobierno Federal, Estatal o Municipal.

ALCANCE:

« Aplica a los servidores publicos del Departamento de Estadistica que tienen a su carge el registro v
cantrol de la informacién de las Oficinas Registrales de la entidad.

REFERENCIAS:

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articule 12,
Fracciones III, 1V, V y VIIL. Gaceta del Gobierno, 28 de septiembre de 2006.

- Manuai General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, Apartado referente a la
Direccién General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno, 23 de marzo del 2007.

_  Acuerdo de Coordinacion para establecer el Programa de Colaboracién entre el Registro Nacional de
Poblacién v el Registro Civil del Estado de México, 23 de septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Estadistica serd responsable de integrar y enviar la informacién requerida por las
dependencias externas.

El Director General deberd:
» Firmar el oficio de respuesta.
El Departamento de Estadistica deberd:

+ Revisar la informacién estadistica del movimiento registral que se envia a las dependencias
solicitantes.

» Proporcionar a los organismos o instituciones piblicas o privadas, federales, estatales y municipales,
asi como medios de comunicacién y usuarios 1a informacion estadistica que soliciten.

« Verificar que se remita correcta y oportunamente la informacion estadistica respectiva, a la Direccién
General del Registro Nacional de Poblacion e Identificacién Personal.

Et Promotor del Registro Civil debera:
« Integrar la informacién estadistica requerida por la Dependencia solicitante.
« Presentar la informacian al Jefe del Departamento de Estadistica.

« Archivar en expedientes la documentacidon de la informacion estadistica de los actos del estado civil
de la entidad.

La secretaria del Departamento de Estadistica deberd:

» Elaborar el oficio de envio y recabar la firma del Director General.

» Archivar las copias de los aficios de envio previo acuse de recibo para su control.
La Dependencia solicitante debera:

« FEiaborar el oficio de solicitud dirigido a la Direccion General del Registro Civil en el que se
especifiquen las caracteristicas de la informacién estadistica requerida.

DEFINICIONES:
Movimiento registral.- Es el registro de jos hechos y actos del estado civil.

Dependencias Externas.- Dependencias del sector gubernamental a nivel municipal, estatal y federal, asi
como instituciones privadas. :
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Comportamiento Registral,- Es el incremento o decremento del registro de los actos del estado civil.

Informacién Estadistica.- Registros de los actos y hachos def estado civil que realizan las Oficialias dei
Registro Civil en la entidad.

INSUMOS:

- Cficio de solicitud de informacidn.

RESULTADOS:
~ Informacidn estadistica del comportamiento registral en ta entidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Informes Estadisticos de las Oficinas Regionales del Registro Civil.

POLITICAS:

f

- El Jefe del Dépar‘tamento de Estadistica atenderd las solicitudes presentadas por dependencias

externas y validara la informacidon que se fes remita, informando mediante oficic al Director

General.

Las dependencias que requieran informaciﬁn -del movimiento registral deberdn presentar su
peticion mediante oficio dirigido al titular de la Direccién General del Registro Civil.

DESARROLLO: Atencidn a Solicitudes de Informacién Estadistica presentadas por Dependencias Externas.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Dependencia salicitante Elabora oficio de solicitud de informacién del movimiento
registral en original y copia dirigido al titular de 1a Direccidn
General del Registro Civil.
Envia original y archiva copia para su control previo acuse de
recibo.
2 Direccian General del Recibe oficic de solicitud de informacién, se entera y turna al
Registro Civil Departamento de Estadistica para su atencidn.
3 Jefe del Departamento de Recibe oficio de solicitud y lo turna al Promotor con instruccionas
Estadistica para su atencion.
4 Promaotor del Registro Civil Recibe oficio de solicitud y prepara la informacién estadistica
solicitada por la dependencia, turna los documentos al Jefe del
Departamento de Estadistica.
5 Jefe del Departamento de Recibe oficio de solicitud y la informacién estadistica requerida
Estadistica por la dependencia, revisa y determina:
6 Jefe de! Departamento de Si la informacién no es correcta, informa al Promotor del
Estadistica Registro Civil y le devuelve los documentos para su correccion.
7 Prometor del Registro Civil Recibe la informacién, la corrige vy entrega al lefe del
Departamento de Estadistica. ’
Se conecta con la operacion nimero 5.
8 Jefe del Departamento de Si la informacién es correcta, gira instrucciones a la Secretaria
Estadistica para que elabore el oficio de envin,
9 Secretaria del Departamento  Recibe instrucciones, elabora oficio de envia en original y copia y
de Estadistica lo turna al Jefe del Departamento de Estadistica,
10 Jefe del Departamento de Recibe oficio de envio en original v copia, lo presenta al Director
Estadistica General.
11 Director Generat Recibe oficic de envio en original y copia, firma y devuelve al
Jefe del Departamento de Estadistica.
12 lefe del Departamento de Recibe oficio de envio en original y copia, anexa la informacian

Estadistica

estadistica y entrega a la Dependencia solicitante,

Recaba acuse de recibo en la copia del oficio v la entrega a la
Secretaria.

L3
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13 Secretaria del Departamento
de Estadistica

14  Dependencia solicitante

Recibe copia del oficio de envio previo acuse de recibo y la
archiva junto con el oficio de solicitud para su control.

Recibe oficio vy la informacién estadistica sclicitada y la archiva
para su control,

DIAGRAMA:
DIRECCION GEMERAL DEL REGISTRC CIVIL
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
SOLICITANTE DIRECTOR GENERAL
b JEFE DE PROMOTOR DEL
DEPARTAMENTO REGISTRO CIVIL SECRETARIA
ELABORA, TURNA @
T ARCHMA
souCmo ) e T
()
RECIRE, SEENTERA TURMNA Y
SOLCITUD

DA IMSTRUCENES

P
& L

SOUCITUD

RECIRE, FREPARS ¥ TURN

SOLICTUD

RECIBE, REWISA Y GETERMINA

INFORMACION
ESTADISTICA

INFORMA Y
DEVIIELYE

168 CORRECTAE

INFORRACION
ESTADISTIGA AECIBE, CORRIGE ¥ ENTREGA

GIRE, i
. HEORMACION
INSTRUCCIONES FSTADISTICA

RECIBE, ELABORAY

INFORMAGIGN
ESTADISTICA
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DEﬁgﬁENCIA DEFARTAMENTO DE ESTADISTICA
SOl NTE
DIRECTOR GENERAL
JEFE DE PROMOTOR DEL
DEPARTAMENTO REGISTRO CIVIL SECRETARIA
RECIBE Y
PRESENTA
RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE
11 )t o’
OFKCIC RECIBE, ANEXA, ENTREGA
I ¥ TURNA
o o
INFORMACIGN
ESTADISTICA RECIBE Y ARCHIVA
RECIBE Y ARCHA oM GFICID l_-— ()
ORCK
MEDICION:
Niumero mensual de_solicitudes autorizadas X 100 = % de solicitudes atendidas
Nurmero mensual de solicitudes recibidas
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
4.21 Procedimiento: Atencién a Solicitudes para la realizacién de Campaiias y/o Visitas de la
Unidad Mévil
OBJETIVO.

Agilizar el tiempo de respuesta a las solicitudes para la realizacién de campafias y/o visita de la unidad mévil
para regularizar actos y hechos del estado civil en los municipios de la entidad.

ALCANCE:
+ Aplica a los habitantes de cualquier municipio del la entidad que manifiesten mediante oficio su interéds
regularizar el estado civil de otras personas o de s{ mismas, asi como a los servidores publicos del

Departamento de Programas Especiales, Subdireccién, Oficinas Regionales y Qficialias de la Direccion
General del Registro Civil.

REFERENCIAS:
-~ Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, Apartado referente a la
Direccién General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 23 de marzo de! 2007.

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo I11, Articulo 13, Fraccion
I), Gaceta del Gobierno del 28 de septiembre de 2006.

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Programas Especiales serd el responsable de recibir los oficios de solicitud de campafia

y/o visita de la unidad mdvil, obtener su autorizacién y supervisar su realizacién, emitiendo informe para
conocimiento del Director General,
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La Subdireccidén Regional, debera:

« Supervisar la realizacion de las campafias y/o visitas de la unidad mavil e informar 1os resultados al
Director General.

Ef Departamento de Programas Especiales debera:

« Presentar al Director General el proyecto de oficio de respuesta de autorizacién a la solicitud de la
campafia y/o visita de la unidad movil. :

« Llevar la relacién de las campafias realizadas y/o el calendario de las visitas de la unidad mévil.
« Coordinar el desarrollo de las campafias y/o visitas de la unidad mdvil.

+ Obtener copia del Acuerdo de Cabildo correspondiente de las campafias y/o de la visita de la unidad
mavil.

« Vigilar la correcta integracién de los expedientes de las campafias realizadas y/o de las visitas de la
unidad mavil.

» Tomar y resguardar fotografias de las campafias y/o de las visitas de la unidad mévil.

« Informar de los resultados de aquellos que fuercn beneficiados con la realizacién de la campafia y/o
visita de la unidad mévil a las instancias que correspondan.

« Realizar el informe global para e} Director General, e el gue den a conocer los resultados obtenidos
con la reaiizacién de la campafia y/o de la visita de la unidad mévil.

La Cficina Regional debera:
« Apoyar la realizacién de las campafias o visitas de la unidad movik,

« Remitir al Departamento de Programas Especiales el acuse de recibo del oficio de autorizacion para la
realizacién de la campafia y/o visita de la unidad movil.

La Oficialia del Registro Civil debera:

+ Entregar el original del oficio de autorizacion para la realizacién de la campafia y/o visita de la
unidad mévil al interesado, recabando el acuse de recibo en copia y remitirla al Jefe de Oficina
Regional.

o En coordinacidn con el Jefe de Oficina Regional, registrar los actos y/o hechos del estado civil durante
el desarrollo de la campafa y/o visita de la unidad méwvil.

« Anexar copia del Acuerdo de Cabildo de exencién al expediente de cada registre que levante, mismo
que debers haber reunido los requisitos establecidos en la ley,

« Remitir oportunamente el informe de los resultades de la campafia y/o unidad mavil a su Jefe de
Oficina Regional.

El Jefe del Departamento de Estadistica deberd:

+ Designar a los Promotores del Registro Civil a las Oficinas Regionales para que reciban, revisen,
cuantifiquen, clasifiquen y concentren en la Direccién General del Registro Civil la documentacién e
informacién estadistica del movimiento registral generado en las Oficialias del Registro Civil, asi como
de su ¢aptura para la emision de informes.

« Para el caso especifico de la unidad mévil, apoyar con la programacion del mantenimiento de las
unidades, asi como con la dotacidén suficiente de combustible para realizar sus recorridos a las
comunidades.

Los Ayuntamientos deberdn:

s Autorizar mediante acuerdo de-Cabildo la exencién del page de los derechos generados por los actos
y/o hechos realizados en la campafia y/o con la visita de la unidad maovil.

Los interesados deberan:

« Elaborar oficio de solicitud para la realizacién de campafias y/o visita de la unidad mévil, dirigido al
Director General del Registro Civil,

« Tramitar la exencion del pago de los derechos ante el H. Ayuntamiento correspondiente.
DEFINICIONES:
Campafia.- Conjunto de actos o esfuerzos de indole diversa que se aplican a obtener un fin determinado.

Unidad Mévil.- Programa que comprende el uso de un vehiculo acondicionado para proporcionar los
servicios de la Direccion del Registro Civil a personas que viven .en lugares alejadas y de dificil acceso.
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Acuerde de Cabildo.- Resolucién emitida por la autoridad municipal, mediante la cual expresa su
autorizacién para exentar del pago de los derechos generados por la realizacién de actos u hechos del estado
civil.

Exencion.- Liberacién del pago de derechos.

Actas.- Formato emitido por la Direccién General del Registro Civil en el que se asientan los actos v hechos
del estado civil de las personas.

Acto.- Es |a accion voluntaria o consciente, y litico que tiene por fin inmediato establecer entre las personas
relaciones juridicas, crear, modificar, transferir, transmitir, conservar, extinguir o aniquilar derechos
{efemplo.- El otorgamiento del consentimienta matrimonial),

Hecho.- Cuando no interviene la valuntad del hombre (ejernplo.-la muerte).
INSUMOS:
- DOficio de solicitud de para la realizacién de campaRia y/c visita de la unidad mévil.
RESULTADOS:
- Realizacion de la campaiia y/o visita de la unidad mévil.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Registro de Acta de Matrimonio.

4

- Registro Extemporadneo de Nacimiento. -
- Registro de Acta de Reconocimiento de Hijos,
poLiTICAS:

- Los interesados deberdn presentar el oficio de solicitud para Nevar a cabo una campafia y/o visita
de unidad mévil a la Direccién General del Registro Civil, con 15 dias de anticipacion a la fecha de
su realizacién,

- En la Campafia y/o visita de la unidad mévil s6lo se inscribirdn actos v/o hechos del estado civil
de las personas que cumplan los requisitos establecidos en Ia legislacion vigente, ademas de
ofrecer el beneficio de la exencién, cuando ésta haya sido autorizada por el Ayuntamiento
respectivo.

- El Jefe de Oficina Regional debera enviar copia del Acuerdo de Cabildo de la exencién del pago de
los derechos generados por los actos y/o hechos celebrados en las campafias y /o ¢on la visita de
la unidad mévil a fa Subdireccidn que corresponda y al Departamento de Programas Especiales.

~ Cuando el Ayuntamiento no haya autorizado la exencién del pago de derechos en las visitas de la
unidad mévil se orientard e informaré a la poblacién sobre los trémites ¥y requisitos de los

servicios del Registro Civil y dnicamente se realizard el registro oportuno de macimiento en forma
gratuita.

- Las campafias para ef registro de actos y hechos del estado civil de las personas podran tener una
duracidn de hasta dos meses, en cuanto a visitas de la unidad mévil el servicio se proporcionara
por un dia.

DESARROLLOQ: Atencidn a Solicitudes para la Realizacién de Campaiias y/o Visitas de la Unidad Mavil,
No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Interesado Elabora oficio de solicitud de autorizacién para la realizacién de una

campafia y/o visita de la unidad mévil dirigido al Director General del
Registro Civil en original y copia, entrega original, recaba acuse de
recibe en la copia y la archiva para su control.

2 Direccian General Recibe el oficio de solicitud de campafia y/o visita de unidad movil, se
entera y turna para su atencion al Jefe del Departamento de
Programas Especiales.

3 Jefe del Recibe oficio de solicitud de campafa y/o visita de la unidad movil, se
Departamento de entera y archiva.
Programas Elabora propuesta de oficio de autorizacién vy lo turna al Director
Especiales General,
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Recibe oficio para la realizacién de la campafia y/o visita de la unidad
movil en original, firma y remite al Departamento de Programas

Recibe oficio de autorizacidén de la campafia y/o visita de la unidad
mévil, fotocopia en tres tantos y lo turna a la Oficina Regional que

Recibe el oficic de autorizacidén para la realizacién de la campafia- v/o
visita de la unidad mévil en original y tres copias y distribuye:

« Original del oficio de autorizacién y copia.- Oficial del Registro Civil.

Recibe oficio autorizacidn de la campaiia y/o visita de la unidad movil
en original y copia, entrega original al interesado, recaba acuse de
Recibe oficio autorizacién de la campafia y/o visita de la unidad mévil,

Recibe copia del oficio autorizacion de la campafia v/o visita de la
unidad mévil con acuse de recibo del interesado y lo turna al

Recibe copia del oficic autorizacidn de la campaiia y/o visita de la
unidad mdvil con acuse de recibo del interesado y ta archiva para su

Recibe copia del Acuerdo del Cabildo del H. Ayuntamiento mediante el
cual se entera si se autorizé la exencidn del pago de derechos para la

Obtiene fotocopia y turna el Acuerde original al Jefe de Oficina

Recibe Acuerdo de Cabildo, se entera, fotocopia en dos tantos y

+ Primera copia del Acuerdo de Cabildo.- Subdirector de Zona.
¢ Segunda copia del Acuerdo de Cabildo.- Departamento de

Recibe copia del Acuerdo de Cabildo, se entera y archiva para su

Determina com base en el Acuerdo de Exencién si se autorizé la

Cuando procede la exencién se coordina con el Jefe de Oficina Regional
para proceder a levantar todos los registros en su Oficialia (cuando se
trata de una campafia} o en la camicneta cuando se trata de unidad

Cuando no procede la exencién del page de derechos séle se
proporcionard asesoria y se levantan registros oportunos de nacimiento

I8 de noviembre de 2008 CEL G ElERMNO
4 Direccion General
Especiales.
5 Jefe del
Departamento de
Pregramas corresponda.
) Especiales
6 lefe de Oficina
g Regional
+ Segunda copia.- Subdireccién de zona gue corresponda.
) « Tercera copia.- Archivo previo acuse de recibo.
7 Oficial del Registro
Civil
recibo en la copia y la turna al Jefe de Oficina Regional.
Continta el procedimlente-en la operacion nimereo 11.
8 Interesado
se entera y archiva.
9 Jefe de Cficina
Regional
Departamento de Programas Especiales.
10 Jefe del
Departamento de
Programas control.
Especiales
11 Oficial del Registro
Civil
realizacién de a campafia o visita de unidad mavil.
Regional, archiva la copia para su control,
Continua el procedimiento en la operacién nimero 14,
12 Jefe de Oficina
Regional distribuye:
Programas Especiales,
« Archiva para su control la copia recibida.
13 Jefe del
Departamento de control.
Programas
Especiales
14 Oficial del Registro
Civil omisién del pago:
15 Oficial del Registro
Civil
mbvil.
16 Oficial del Registro
Civil
gue son gratuitos (esto procede sdio para a unidad movil).
17 Oficial del Registro

Civil

Anexa copia del Acuerdo de Cabildo a todas las actas que se |levantaron
durante la campafia y/o visita de unidad mévil para justificar la falta
del recibo de pago, archiva los documentos.
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18 Oficial dei Registro Posteriormente al finalizar la campafia ¢ vista de unidad movil, elabora
Civil Informe de Resultados en original v oficio de envio en original y copia.
Envia el Informe de Resultados mediante oficio al Jefe de Oficina
Regional y archiva la copia del oficio para su control pravio acuse de
recibo. ) .
19 Jefe de Oficina Recibe mediante oficio el Informe de Resultados, se entera, obtiene
Regional fotocopias, turna una copia del Informe de Resultados para
conacimiento del Subdirector de Zona y copla al Departamento de
Programas Especiales.
Archiva para su control los documentos recibidos.
20 Jefe del Recibe copia del Infurme de Resultades de la campafia o visita de la
Departamento de unidad movil, se entera y archiva.
Programas
Especiales
DIAGRAMA:
DIRECCIHON GENERAL DEL REGISTRG CIVIL
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CHVIL
INTERESADG JEFE DEL OFICIAL DEL
DIRECTOR GENERAL | DEPARTAMENTO DE S D A REGISTRO CIVIL
PROGRAMAS ESPECIALES
RECIBE. S ENTERA @
¥ ARCHIWE,
DETERMING ,
ACUERDO
£
AcuERDO
ACUERDC
ELABORA, ENVIA
f ARCH VA
OFICID BE END
RECIBE, TOTOCOPA TURNA Y INFORME OF
ARCHIVA REKTADDS
® —\L:
OFICIO DE ENVIO
INFDRME DE
Lo RESULTADOQS
] )
RECIEBE SE ENTERA Y MEFORME DE
ARCHIVA 2] RESULTADOS
G ,‘
IMFORME
6 N
MEDICION:

NUmero mensual de oficios de solicitud autorizados X 100 = % de solicitudes atendidas

Nimero mensual de oficios de solicitud recibidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
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4.22 Procedimiente: Digitalizacién y Encuadernacién de Libros de los Actos Registrales
OBJETIVO

Mantener en resguardo y conservacion los libros de los siete actos registrales de las Oficialias del Registro
Civil, para su consulta y certificacién, mediante la digitalizacion de cada una de las actas que los canforman ¥
el encuadernado de los libras respectivos.

ALCANCE

+ Aplica a todas las Subdirecciones, ‘Oficialias y al Departamento de Archivo adscritas a la Direccién
General del Registro Civil.

REFERENCIAS

- Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Tftulo Primere, Capitulo III, Articulo 14,
fracciones I, IX, Titulo Segundo, Capitulo II, Art. 62).

- Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Apartado Referente a la Direccién
General del Registro Civil, Gaceta del Gobierno del 2 de junio de 2005,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Archivo es la unidad administrativa responsable de recibir, revisar las actas que
conforman un libro y digitalizar cada una de ellas; asi como encuadernar los libros de los siete actos
registrales.

La Subdireccion Regional debera:
» Aceptar o rechazar los libros que se generaron en una oficialia durante un afio para su encuadernado.
* Firmar la copia del foermato de solicitud de encuadernado.

El Departamento de Archivo deberd:
» Dar indicaciones al auxiliar de archivo para que selle cada una de las actas que contiene un libro.

» Remitir al encargado del drea de digitalizacién los libros que remiten las Oficialias, a fin de que
digitatice cada una de las actas que los conforman.

« Supervisar que se digitalicen de manera adecuada las actas contenidas en |os libros de los siete actos
registrales.

» Instruir al Auxiliar de Archivo para que remita los libros al Taller de Encuadernacidn.
+ Controlar y supervisar los trabajos que se realizan en el Taller de encuadernacion.
La Unidad Administrativa usuaria (Oficialia) deberé:

» Elaborar el formate de solicitud para el encuadernado de libros v turnarlo a la Subdireccion que le
corresponda para el tramite respectivo.

* Mantener comunicacidn con la Subdireccién correspondiente para que verifiqgue v de seguimiento al
proceso de encuadernado de los tibros que remitieron.

s Gesticnar ante el H. Ayuntamiento que corresponda, el pago por los derechos de encuadernado
del{os) libro(s} que remita.

» Recibir de |a Subdireccién correspondiente los libros debidamente encuadernados.
El Auxiliar de Archive adscrito a la Subdireccidn debera:
« Recibir el formato de solicitud para el encuadernado de libros que elabore el titular de cada Oficialia.

= Revisar las actas contenidas en los libros, verificar que estos ultimos estén completos y que
contengan el indice respectivo.

¢ Sellar cada una de las actas contenidas en los libros.
» Revisar que estén solventadas las observaciones hechas por los supervisores.
+ Notificar al Subdirector que corresponda que fos libros recibidos fueron revisados y estan completos.

¢ Elaborar el Formate para la Remision de los Libros Encuadernados/rehabilitados, desglosando el
ndmero de libros recibidos por acto y enviarios al Jefe del Departamento de Archivo.

» Entregar a la Oficialia respectiva los libros debidamente encuadernados.
El Auxiliar del Departamento de Archivo debera:

¢ Recibir el formato para la remisidn de libros para encuadernado remitido por la Subdireccion
correspondiente y verificar que |os libros se encuentren campletos v contengan sus indices.

s
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» Recibir de cada una de las Oficialias los libros de los siete actos registrales, verificar que estén
completos y notificar dicha recepcidén al Jefe del Departamento de Archivo.

+ Entregar los libros de los siete actos registrales al encargado del drea de digitalizacion, para que lleve
a cabo el proceso correspondiente.

El Encargado del Area de digitalizacidn debera:
* Recibir los libros y llevar a cabo la digitalizacién de cada una de las actas contenidas en los mismos.

« Revisar la calidad de las imagenes que resuiten de la digitalizacidén de las actas, si estas no cumplen
con las caracteristicas idéneas, es decir, que no sean legibles ni claras, las debera redigitalizar.

¢ Entregar los libros de los siete actos registrales al auxiliar del Departamento de Archivo, una vez
concluida la digitalizacion de las actas. '

* Reportar diariamente al Jefe del Departamento de Archivo los trabajos realizados por Oficialia.
El Encargado del Taller de Encuadernacién debera:

« Recibir los libros que ya fueron digitalizados y proceder a su encuadernado.

« Remitir lo libros al auxiliar de archivo, una vez terminada su encuadernacidén.

+ Reportar mensualmente al }efe del Departamento de Archivo la cantidad de libros que se han
encuadernado por Oficialia. )

-
« Solicitar al Jefe del Departamento de Archive, el equipo y material necesario para llevar a cabo la
encuadernacién de libros de los siete actos registrales.
+ Revisar la calidad del encuadernado de los libros de los siete actos registrales.
DEFINICIONES:

Encuadernado.- Proceso mediante €l cual se agrupan doscientas actas y conforman un libro, el cual se cose
vy pega para que resistan el trabajo diario v durc de las Oficialias.

Digitalizacién.- Proceso informatico por medio del cual se almacena la imagen y se guarda en un archivo,
para quedar almacenado en un servidor y ser explotado con posterioridad.

Usuarie.- Unidad administrativa usuaria adscrita a la Direccidn General del Registro Civil (Subdireccién,
Departamento, Oficina Regional y Oficlalia) que hard uso del servicio de encuadernacion.

Scanner.- Dispositivo electrdnico que digitaliza imagenes en medio magnético.

Reclibo de pago de derechos.- Es el comprobante que entrega la Institucion Bancaria &l usuario, en el cual
se acredita el pago correspondiente.

INSUMOS
- Formato de Solicitud para el Encuadernado de Libros.
—  Libros sin encuadernar.
RESULTADOS
— Libros de los siete actos registrales debidamente encuadernados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Registro oportuno de nacimientos.
- Registro de Acta de matrimonio.
- Registro de Acta de defuncién.
- Registro extemporaneo de nacimiento.
- Aclaracidn de Vicios ¢ Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil,
- Registro de Acta de Divarcio Administrativo.
—  Inscripeidn de Acta de Divorcio Judicial,
- Registro de Recongcimiento de Hijos.
- Inscripcion de Acta de Adopcién.

- Inscripcidn de las Actas de Tutela, de las Ejecutorias que declaren la ausencia y/o presuncion de
muerte y de pérdida de !a capacidad legal para la administracion de bienes.

PoOLITICAS

- El titular de la Oficialia del Registro Civil, debera entregar al auxiliar de archive adscrito a la
Subdireccion correspondiente, el Formato de Solicitud para el Encuadernado de Libros,

«
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previamente “rmado por las autoridades respectivas y remitir los libros para su revision y
encuadernad .

- Los libros d=z los siete actos registrales que sean remitidos por lzs Oficialias del Registro Civil, ara
su d.gitaticacicn y encuadernado, deberan estar campletos y contener las actas sefialadas en el
indice, en caso contraric la Subdireccién Regional correspordien:2 no los aceptara.

- El Auxiliar de Arc.ivo adscrito a la Subdireccién, una vez reciawos los libros de las Oficialias,
deberd estampar ¢l se:lo respectivo en cada una rle las actas ¢ ie los conforman, para continuar
con el proceso de cigitalizacion y encuadernado correspondiente

-+ El Oficial del Regis:ro Civil deberd remitir a la Subdireccion eg. :nal que corresponda, en primera
instancia, el ejemglar de Archivo a fin de que sea encuadernac s, una vez que este ejemplar sea
encuentre en la Oficina Regional respectiva, el Oficial turnarad -1 ejemplar de la Oficialia para su
encuadernacion.

— No procederd ninguna sol.citud de encuadernado de libros de as Oficialias del Registro Civil, si
éstas no presentan el recibo de pago que corresponda a la cantidad de libros que remite.

- El Jefe del Departamento de Archivo, serd~la persona que autorice la digitalizacién y el
encuadernado de los libros de las Oficialias del Registro Civil.

DESARROLLQ: Digitalizacion y Encuadernacion de Libros de los Actos Registrales.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Oficialia Elabora y entrega el formato de solicitud para el encuadernado de
libros debidamente requisitado en original y copia, el recibo de pago
de derechos, en el caso del ejemplar de Oficialia v les libros sin
encuadermar y los turna al auxiliar de archivo de la Subdireccién
. correspondiente.
2 Auxiliar de Archivo de la Rec'be, coteja original y copia del formato de solicitud. recibo de pago
Subdireccién y libros para su encuadernado, revisa cada una de las actas, verifica

que se estén completos los |bros, que contengan sus indices
correspondientes y que estén solventadas las observaciones de los
supervisores.

Posteriormente requisita ef Formato para la Remisidén de los Libros
Encuadernados/Rehabilitados en original y cop-a, en el cual especifica
el nimera de libros por acto que se recibieron y junto con el formato
de solicitud en original y copia '0 entrega al Subdirector y le informa
los resultados de la revision para proceder a la recepcién.

Resguarda libros,

3 Subdirector Regional Recibe Formato para la Remisién de los Libros
Encuadernados/Rehabilitados v formato de solicitud originales y en
copia, se entera de los resultados de revisidn de los libros, revisa y
determina si autoriza la recepcidn de libros:

4 Subdirector Regional No autoriza la recepcion de libres, da indicaciones al auxitiar de
archivo para que los devuelva a la Oficialia respectiva y le entrega
Formato de solicitud y formate para la remision de los libros
originales y en copia.

5 Auxiliar de Archivo de la Se entera que fueron rechazados los libros, recibe el formato de
Subdireccién. solicitud y el Formato para la Remisién de los Libros originales vy en
copia, extrae los libros, e'abora oficic en original v copia en el que
informa las razones por las cuales no fue aceptada la solicitud y lo

turna junto con los libros a la Oficialia de que se trate.

Archiva formato de solicitud y el formate para la remisién de los
libros en originales y copias.

& Oficialia Recibe oficio y libros y se entera de las razanes por las cuales no
procedi su solicitud,
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Subdirector Regicnal

Auxiliar de Archivo de la
Subdireccion

Oficialia

Jefe del Departamento de
Archive

Auxiliar del Departamento
de Archivo

Jefe de Departamento de
Archivo

Auxiliar del Departamento
de Archivo

Encargado del Area de
Digitalizacion

Jefe de Departamento de
Archivo

Auxiliar del Departamento
de Archivo

Encargado del Taller de
Encuadernacion

lefe de Departamento de
Archivo

Auxihar del Departamento
de Archivo

Jefe del Departamento de
Archwoe

Auxiliar de Archivo de la
Subdireccidn.
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Autoriza la recepcién de libros, firma el formato de solicitud de
encuadernado y el formato para la Remision de los Libres en
originales y copias, los entrega al auxiliar de archivo de la
Subdireccidn y le indica recibir los libros.

Recibe formato de solicitud, formato para la Remisién de los Libros en
original y copias debidamente firmados, envia a la Oficialfa copia del
formatoe de solicitud v copia del Formato para la Remision de los
Libros al Jefe del Departamento de Archivo,

Archiva formato de solicitud y formato para la Remisicn de los Libros
originales.

Recibe copia del formato de solicitud con la firma de acuse y archiva.

Recibe copia del Formato para la Remisién de los Libros e instruye al
Auxiliar de Archive para que reciba, revise que los libros estén
completos , y en su caso, selle cada una de las actas.

Archiva copia dei Formato para |la Remision de los Libros.

Recibe instruccidn, extrae libros, los revisa, sella cada una de las
actas que lo conforman y notifica 1a realizacidn de la tarea asignada
al Jefe del Departamento de Archivo. .

Resguarda libros.

Se entera del término de la tarea. Informa y da instrucciones at
auxiliar de archiva para que remita los libros al encargado del area de
digitalizacién.

Se entera de las instrucciones, extrae los libros del archivo y los
entrega al encargado del drea de digitalizacién.

Recibe los libros, digitaliza cada una de las actas, revisa la calidad de
las imagenes, sl la calidad no es optima, redigitaliza las actas, una
vez que concluye informa al Jefe del Departamento de Archivo que ha
terminado la tarea y le entrega los libros,

Se entera, recibe los libros, los entrega al Auxiliar de Archivo y o
instruye para que remita los libros al encargado del Talier de
Encuadernacion.

Recibe los libros, se entera de las mstrucciones y entrega los libros al
encargado del Taller de Encuadernacion.

Recibe los libros, realiza el encuadernado de cada uno, revisa la
calidad de los libros y posteriormente informa al Jefe del
Departamento de Archivo gue ha terminado la tarea, remite los libros
debidamente encuadernados al Jefe del Departamento de Archivo.

Se entera, recibe los libros encuadernados, instruye al Auxiliar de
Archivo para que revise los libros conforme al formato para la
Remisién de los Libros y se los entrega.

Recibe los libros, extrae del archivo el Formato para la Remisién de
los Libros original, revisa que se ajusten a lo sefialado en dicha
forma, informa al Jefe del Departamento de Archivo que estan
correctos y se los entrega.

Archiva formato para la Remision de los Libros original.

Se entera, recibe libros, elabora oficio para la remision de los libros
encuadernados, y lo turna junte con los libros al Auxiliar de Archivo
de la Subdireccion correspondignte y le da instrucciones para su
entrega,

Recibe Oficio para la remisién de libros encuadernados, informa a la
Oficialia u Oficina Regional correspondiente y remite oficio y libros
encuadernados
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22 Oficialia/Oficina Regionai Recibe los libros encuadernados y el Oficio de remisién, los revisa y
procede a resguardarlos.

Archiva oficic de Remision.

DIAGRAMA:
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
SUBDIRECCION REGIONAL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO AREADE
OFICIALIA ENCUADERNACION!
AUXILIAR DE ARCHIVO JEFE DE AREA DE
DE La SUSDIRECC ION SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO AUXILIAR DIGITALIZACION

(ENCARGADO!

FORMATO (1%
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6 F— INDICACIONES
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RECIBE, ENVIA ¥ ARCHIVA
LIBROS o

FORMATD PaRa_&
REMIEAN OF 1738
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ENCUADERNALAIG
REHABLITADOS

QEWMRT0 OE
SoLCTUD
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ARChlvA

FORMATO DE
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SUBDIRECCION REGIONAL DEPARTAMENTO DE ARCHIVS AREA DE
OFICIALIA ENCUADERNACION!
EFE DE AREA DE
AUXILIAR DE ARCHIVD
DI: LA SUBDIREC‘:CN:)N SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO AUXILIAR DIGITALIZAC ON
{ENCARGADO)

REC BE. :

MSTRUYEY
ARCHIVE

FOMMATO FARA LA
RE. 3IDN FLod
IBRoE
ENDUAD RHADDS?

REHAR ITADCS RECHE EXTRAE
c LeADs,

HOTIFCA, ¥
RESGLARDA
& EnTeRa

INFORHA, €
RETRUYE
EEMTERM EXTAAE
* ENTREGA
PECIRE, DIGTALIZA PEVISS, BN
SLr CASCH REDHG Tk 24
INFORHA ¥ EHTALGS,
LIBRGS: 3
P
€ BN ERA, AECIBE, ENTREGAE K
INSTRUTE
§5 Jutlh LIPRGS
RECIBE SE EMTERA Y ENTREGA
I
LIgROS P ory
FECIBE H-0 LUADI RMA, REVILA
AAGRN A REMITE
{17
Ll FOF
SEENT A K CIBE. INSTRUTE ¥ \_/"‘"E
M REGA L BROS
18 bl
-
RECIDE EXTRAE REVISA, INFORMA,
1RO ENTREGA Y ARCHIR
-

SEENIER: R E BLABGRA,

TURNAT L | RGCIONES | IBROS

RECIBE INFORMA
¥ REMIT

I DE
] [LTY

21 )

RECIBE, REvIL,
RESGUARDIA Y SCHIZA.

_/

OFICI0 DR
REMISIE

FIN

MEDICION.
Indicador para medir la capacidad de respuesta

Namero mensual de libros autorizados para encuadernar X 100 = % de libros encuadernados.

Nurmero mensual de libros remitidos por las Oficialias del
Registro Civil
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Formato para la Remisién de los Libros Encuadernados/rehabilitados (FO/ARC/FRE/24042007).

., GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICC

" SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

FORMATO PARA LA REMISION DE LOS LIBROS ENCUADERNADOS / REHABILITADOS

+ ANO: | | LIBROS 1
OFICIALIA: MUNICIPIO LIBRODE
NUMERD LIBROS DE NACIMIENTO

TTZT3Ta] 506 7] 8]0 10]91112]13]14116] 461171 16]19]20) 27| 221 23] 24] 25| 26| 27| 26129) 3¢

HNUMERD LIBRCS DE MATRIMONIO _%
TT2TaTals 6] 7181 e (Aol 2 3] 15]16] 17118 16] 201 21] 22| 23] 241 25] 26] 77| 26] 2} 30

HUMEROQ LIBROS DE DEFUNCION
AT2T3 4151617 B o [iofiniiz]ia 1a]15]16]17118] 19l 20) 21 122f2 3 2af 2 5] zej 2 728 29] 30

MUMERD LIBROE DE DIVORCIO
1213745161 71819[101111213114115]16]17]18]19] 201211 22| 231 24] 25, 26} 27; 28] 29} 30|

NUMERO LIBROS DE RECONGCIMIENTC e
AT2ialalsl6] 7 eSOl T2li3]7ai5]16]17] 16119 20021| 22123 24] 25] 26| 2 7] 26} 28] 20

NUMERO LIBROS DE AROPCION __I
T2 5] 4151€6] 7] 8]0 0119201 74015] 161 17] 16| 19] 201 21] 22] 23] 24125] 261 27128 261 30)

NUMERO LIBROS DE TUTELA
il213laralel 7 af0i0011[121131401518 17/ 18, 19] 204211 22123{ 24] 25]26( 27128, 29 30

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVG

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Llevar un contro! de los libros para encuadernar.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original.
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Noi [T 177 CONGEPTO [ [[ 1} 1 1.1, ] ' ESCRPEION 1. 1 T -
1 ANO Anotar el afio de registro del libro
2 LIBRO Anctar la cantidad del libros
3 OFICIALIA Anotar el numero de la oficialia
4 MUNICIPIO Anotar &l municipio de la oficialia
5 LIBROS DE Anotar el tipo de libros
V. SIMBOLOGIA
... .. ASimbolo, Josee i -2y ..., Representa :

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para Indicar el principic del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN. »

Conector de Operaclén. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra gperacion lejana dentre del mismo procedimiento.

Operacibén. Representa la realizacion de una operacidn o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn
de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbole se anotard la letra "A" para el
primer canector y se continuard con la secuencia de las letras del
alfabeto.

—
O

]
<>

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en ¢l
centro del simbolo o que va a suceder, cerrdndose la descripcién con el
signo de interrogacion.

Linea continiia. Marca el flujo de la informacién y los documentos ©
materiales que se estdn realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

IETTTEITTILRTCTIREAT Y 3

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, deberd salir de una
inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno 0 varios
formatos especificos ¥ puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfonoe, telex, fax, modem, etc. La direccién
del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentra del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.

T

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
reguiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacién. Par eflo, el prasente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. -

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicidn julio de 2008 {Elaboracién del Manual de Procedimientos}.

VII. DISTRIBUCION

El original det manual de procedimientos se encuentra en poder del Director General del Registro Civil.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Subdirectores de |a Direccién General del Registro Civil.

- Jefe de la Unidad de Informadtica,

~ Jefe del Departamento Juridico.

- Jefe del Departamento de Supervision de Oficialias.
- Jefe del Departamento de Estadistica.

- Jefe del Departamento de Programas Especiales.

- lefe del Departamento de Archivo.

VIII. VALIDACION

Lic. Emmanuel Villicafla Estrada
Subsecretario de Asuntos Juridicos
{Ribrica).

Lic. Isabel J.V. Rojas de Icaza
Directora General del Registro Civil
{Rabrica).



