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Introduccion

La Oficialia del Registro del Estado Familiar es un drea de caracter publico e
interés social, cuyo objeto esencial es proteger la certeza juridica y el orden legal
al inscribir los hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta
atribucion mantiene una permanente interrelacion con los habitantes del
Municipio, durante el transcurso de su vida fisica.

Es por ello que la Oficialia muestra el siguiente Manual de Procedimientos, como
un instrumento administrativo que permita agilizar sus tareas y eficientar sus
actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas
de trabajo, orientado siempre al beneficio del usuario, quién debe percibir una
vocacién de servicio en los servidores publicos de la funcion registral y sobre todo,
recibir un servicio de calidad y eficiencia, acorde a sus necesidades y definir los
procesos administrativos en correspondencia con los tramites y servicios que

presta.
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Objetivo General

Contribuir a la planificacién, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que en
la materia de inscripcion de los actos y hechos del estado civil lleve a cabo la
Oficialia del Registro Civii de este municipio, mediante la formulacion y
estructuracion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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Organigrama General

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Oficial del Registro Estado 1 Auxilia
Familiar
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Descripcion de Procedimientos
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Procedimiento I. Expedicion de Actas
Certificadas
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Procedimiento |.
Expedicion de Actas Certificadas

1.1 Propdsito del procedimiento

Expedir copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio, defuncion,
divorcio, reconocimiento, solicitadas por la ciudadania.

1.2 Alcance

Poblacién de este Municipio.

1.3 Responsabilidades
1.3.1 Usuario

e Solicita copia certificada del acta y proporciona la informacion necesaria.

e Realiza el pago correspondiente para su acta.
1.3.2 Oficial del Registro del Estado Familiar y Auxiliar
e Atiende al usuario y recibe la informacion.
¢ Realiza la busqueda correspondiente del o las actas solicitadas.

e Coteja los datos del sistema con los del libro para que sean correctos.

e Imprime y entrega el acta al usuario.
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1.4 Formatos
1.4.1 Acta de Nacimiento

Estados Unidos Mexicanos = Datos administrativos del registro.

Acta de Nacimiento

I[manqmi_ Lieg r\nmjam

Datos de la Parsona Regicirada

= Datos personales de la persona registrada.

%\,

.. Datos de Filiacion de la persona registrada.

.. Fundamento juridico y anotaciones marginales.

By o

s,

Firma Electronica Avanzada

D

_ Elementos de seguridad, verificacion
y autenticidad del Acta.

S

11701 2000220 1 5000540
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1.4.2 Acta de Matrimonio

R —

Igentificador Electronico
01001000100000700011
Wyn

Estados Unidos Mexicanos | — Datos administrativos del registro.

Acta de Matrimonio

Cortyrde

=— Datos personales de los contrayentes.
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Firma Electronica:

05 T Wiy 8 P Pl Sy VT 5 1 PG ES A o b T

T D

Elementos de seguridad, verificacion
y autenticidad del Acta.

i
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HWINMIUBINAIN  OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
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Snaassaereaee | 1| | Reégimen patrimonial, fundamento
R et juridico y anotaciones marginales. \
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1.4.3 Acta de Divorcio
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Acta de Divorcio
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__ Datos del divorcio, fundamento
juridico y anotaciones marginales.
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1 — Datos personales de los divorciados. /(g
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1.4.4 Acta de Defuncién
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1.5 Descripcion de actividades

" Descripcion del procedimiento: Expedicion de Actas Certificadas (Nacimiento, Matrimonio,
Divorcio, Defuncién)

Responsable No. Actividad cl:ormato o Tantos
ocumento

Usuario 1 Acude a la oficialia del registro y
solicita copia certificada de acta.
il Solicita y recibe copia Acta o
o) d
ﬁc!alla o 2 fotostatica del acta que CURP y/
Registro del : . ¢
Estado Familiar requiere, copia dela CURP o los (
datos personales necesarios.

Se realiza la busqueda del acta
en el sistema o base de datos
con la informacion
proporcionada. Si NO se
encuentra el acta solicitada
seguir al paso 4. Si se encuentra
el acta saltar al paso 7.

Si el acta no se encuentra en el
sistema, se ofrece al usuario una
busqueda manual de la misma
en los libros un rango de afos.
En caso de que el usuario acepte
pasar al punto 5, en caso
contrario saltar al punto 14.

Se realiza la busqueda del acta
en los libros con la informacién
proporcionada. Si NO se
encuentra el acta solicitada
saltar al paso 14. Si se encuentra
pasar al punto 6.

Una vez encontrada el acta se
procede a subirla al sistema.

Se cotejan los datos del acta
visualizada en el sistema con la

Original o copia

Libro

Libro

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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existente en el Libro.

Se realiza el recibc de pago de
las Actas certificadas que
soliciten.

Recibo

Usuario

Realiza el pago el pago en
Tesoreria.

Recibo

10

Entrega a la oficialia la factura
expedida por tesoreria para que
se le sea proporcionada su acta.

Factura

Oficialia del
Registro del

11

Se imprime el o las Actas
solicitadas.

Acta

Estado Familiar 12

Se registra el numero de folio
del formato verde para acta,
datos del acta(s) expedidas y el
nimero de factura expedida
por Tesoreria Municipal.

Control
Interno

13

Se entrega el Acta(s) certificadas
al usuario.

Acta

14

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento |
USUARIO OFICIALIA DEL
REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

( mco )

i | Solicita y recibe copia

Solicita copia i | fotostatica delacta, dela |:
o »| CURP o0 los datos

certificada de . | personales necesarios
acta ; !

3

o Ut s Z

Realiza la
blsqueda del acta !
en el sistema 3

: Encontré el acta en el

El usuario
acepta

sistema
‘ si
Se ofrece al usuario | |
| una busqueda | !
— manual de la misma | !
i | enlos libros unrango | !
i | de afios ;
: : 1

sl ¢

Se realiza la busqueda
del acta en los libros
con la informacion

7

—
77
[

proporcionada b
! AR\

3 : N
v : \%‘l-
) \ ‘wi

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
IEl-77 i i

my




D
A
M..%!QR?...C HIDALGO

USUARIO

OFICIALIA DEL
REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

Se encuentra

NO

el acta

Se procede a
subir el acta al
sistema

.

Se cotejan los datos
del acta con los

: | existentes en el
: | Libro.

A

Realiza el pago el
pago en Tesoreria

b

Entrega la factura
expedida por
tesoreria para que

Se realiza el recibo
de pago de las | ;
Actassolicitadas

Se imprime el |
p| 0 las Actas |

se le proporcione su
acta

solicitadas

Se registra el
' | numero de folio del
formato verde, datos
del acta y el nimero
de factura

i | Seentrega el

Acta(s) certificadas
1| al usuario
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Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos @ mds
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el numero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes pdginas; dentro del
simbolo se utilizarda un nimero
arabigo que indicaré la tarea a la cual
continua el diagrama.

Representa un documento, formato
o cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia

Jaooal

Documento
Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.
Flujo
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Procedimiento Il. Registro de Nacimiento
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Procedimiento Il.

Registro de Nacimiento.
2.1 Propésito del procedimiento.

Registrar los nacimientos para que los menores obtengan un certificado de
nacimiento: su primera prueba legal de identidad.

2.2 Alcance

Poblacion de este y demas municipios aledafios cuyos hijos hayan nacido en esta
jurisdiccion.

2.3 Responsabilidades

2.3.1 Usuario
e Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro.
¢ Reune los documentos correspondientes.
e Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos.

e Firma y recibe el registro y acta de nacimiento del menor.

2.3.2 Auxiliar del Registro
e Entrega lista de requisitos al usuario.
« Revisa y verifica la documentacion requerida.
¢ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro.

e Recaba firmas de los padres del menor y sus testigos.

2.3.3 Oficial del Registro

e Realiza el registro en el sistema con base en los datos de los documentos
entregados por el usuario.

e Recaba la huella digital del menor en el formato de registro.

 Firma, sella y entrega el registro, acta de nacimiento y CURP del menor a
sus padres.

¥
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2.4.1 Solicitud para registro

PRESENTE
NOMBRE DEL REGEITRADD:

SOLEITUD PARA RESISTRO DE NACIMIENTO

. OFICIAL DEL REGIST RO DEL EST ADD FAMILIAR

FECHA DENACIMIENTO:

LUGAR DE NACMIENTO:

NOMBRE DEL PROGENITOR 1:

PADRES DEL REGISTRADO

DOMICILIO ACTUAL:

FECHA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO:

TELEFONO:

ESTADO CIVIL

OCUPACION

NOMBREDEL PROGENITOR 2:

DOMICILIO ACTUAL:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

TELEFONO:

ESTADO CIVIL

ABUELD PATERNO:

OCUFACION:

ABUELDS DEL REGISTRADD

VIVESI{ JNO{ )

DOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

ABUELA PATERNA:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI{ JNO ()

DOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

ABL ELD MATERN O:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI [ JNO( )

DOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

|ABU ELA MATERNA:

IFECHA Y UJGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI [ JND( )

IDOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

TESTIGO 1
NOMBRE:

IFECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

DOMICILIO ACTUAL:

TESTIGO 2
NOMBRE:

DOMICILIO ACTUAL:

PROGENITOR 1

FIRMAS DE CONFORMIDAD

PROGERNITOR 2

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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2.4.2 Registro de Nacimiento

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO

2
P

HIDALGO

REGISTRO DEL ESTADO
ACTA DE NACIMIENTO
Clave Unica de Registro de Poblaciin Mimera de C de
SOTAZ 1 1Z241 1 HOLRANAD OTOIFANN
Ertidad de Regmtro -
HiBALAG METEPEC
Localiciad Ofcalia Libm Acta Facha da Ragsio
METEFEC o 1 1 ARENERORIE
Datos de la Persona Registradac
ANGEL JESUS SOLs GRANILLO
e e T AnLlde Tiogundc Apelids
J WASCULING O-wmn 24 N DICIEVERE DE 2221 as3000 vive
Frtha do Nacimisnio Hora Presentado
uETERRC NETrRRE HmA LSS L]
Lugar de Nacmenio. Locabdad Municipio Enlidad Federativa Pais.
Datos de Filiaciin de ia Persona Regstrada
JUAN PABLO SOLIS ORTEGA MEXIEANA SO0JBA0T0ZHHGLRNGD
T Tt = — cuomp
BN, AAMCHERIA EL CALCO |, EL CASCO. METEPED HIDALGD . MEXICO
Damicilic
ANTONIA GRANILLO BARRON MEXICANA CABATI0ET IMHGRRNGZ
= Nacienalidad CURP

Nombra{s)

DOMICILIO COMOCIDG, SN, RANCHERIA ESTACION DE APLLCD . ESTACION DE APULCO . METEPEC HIDALGO , MEXICD

Diamicibo

GABING SOLIS BADILLO

Datos del parentesco Progenitor 1

MERITANA

Mombs(a)
mmrn URTI..U\ rafiez
" Hombratz)

DAGOBERTO GRANILLD ISLAS [FINADO 1)

CRISTINA BARRON FLORES

Datos del paremtesco Progenitor 2

MEXICANA

MEXICAN &

Mombie(s)

Maconalidad

JUAN PABLD BOLIS ORTEGA

———— o

ANTONS GRANILLE BARRON

Nombra(s)

ELIAS GRAMLLD YAREL

Naombre(s)
COLONK VETEREC CRNTRO | TACATEPEC, METEPEC, HIDALDO MEXICD

Domiclo
CIROY SHIFLEY SOLIS SKINFELD

WM, FACIFNDA TRMAXCALLLOS

Hombrals)

TEMANCALILLOS, METEFEC. MIDALGO. MEXICD

Domcilio

Firmas de los Padres o de ta Persona(s) distinta que presents al Registrado

—Datos administrativos del registro. !

| Datos personales de ia persona
[ registrada.

__ Datos de Filiacion de la persona
registrada.

| Datos del parentesco de los
progenitores

| Datos de las personas que
presenta y testigos

—d 1

_ﬁn_dulm‘fuuwn

ANOTACIONES:

B

MUELLA DIGITAL DEL
BEGIETRADD

PULGAR DERECHD

DI LECTURA A LA PRESENTE ACTA ¥
COMFORMES COM SU CONTEMIDO LA RATIFICAN ¥
AN QUAENET EN ELLA INTERVINIERDGHN ¥ BABEN|

SELLO DE LA OFICIALIA DEL
MECETAO DEL ESTADD

FIRMA ELECTROMICA
bz ox 1€ xp Yn Jv Of F8 Rm 9q YT o iE :

s,
2138

0dB My Ex MHSEI\HTFJJUTIBIJM
MO em Fk bx pB Tk dF TC BK RY NV Uy
TO =} Uy BH Uk FO SU xM T3 xQ YW Ry 2T

BE LD DE LA OFICIALIA

LIC. AMERICA MACIEEL ARROYO ESCAMILLA
B . Ofc Ha 1 de Munsoo de METEBES de s Ofcsle 1
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Firmas de los padres y testigos,
— fundamento juridico
y anotaciones marginales.

|__Elementos de seguridad, verificacion
y autenticidad del Acta.
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Procedimiento li. Registro de Nacimiento

Descripcion del procedimiento: Registro de Nacimiento

S = 4&

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
documento

Interesado (a) 1 Acude a la oficialia del registro y solicita informacion
para llevar a cabo el registro de nacimiento.

Oficialia del 2 Se le proporciona la informacion sobre los Hoja de 1
Registro del documentos necesarios para realizar el trémite. requisitos
Estado Familiar

Interesado (a) 3 Recibe la informacién. (Lista de Requisitos) Hoja de 1

requisitos
4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Original y
copia

Oficiaifa del 5 Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
Registro del procediendo al asentamiento del registro de
Estado Familiar nacimiento.

Interesado (a) 6 Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Solicitud para Original

Nacimiento. Registro de t[
Nacimiento
Oficialia del 7 Se conforma el Apéndice con los requisitos,
Registro del procediendo a capturar los datos en el Acta de
Estado Familiar Nacimiento.

Interesado (a) 8 Se realiza una impresién previa del Acta de Borrador de Acta
Nacimiento para que los padres, o la persona que de Nacimiento 1
presenta al registrado revisen
los datos contenidos en esta.

Oficialia del 9 Firman de conformidad. Borrador de Acta 3
Registro del de Nacimiento

Estado Familiar | 10 Impresién de Acta de Nacimiento en los formatos
(Oficialia, Archivo e Interesado).

11 Se recaban fimas de los padres y huella del Acta de 3
regietrado en los treg ejamplares (Oficialia, Archivo e Nacimiento
Interesado).

12 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Acta de 3
Nacimiento. Nacimiento

13 Se entrega el acta de Nacimiento a los padres Acta 1
(ejemplar de Interesado).

14 Se archiva el Apéndice del Registro de Apéndice 1

Nacimiento asentado.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Il
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1.- Solicitud de informacion para Registro de
Nacimiento.

-

2.- Proporcionar lista de requisitos y explicar
pasos aseguir.

3.- Lista derequisitos

-

e S

4.- Reunen los requisitos

.

5.- Se realiza el asentamientodel registro de
Nacimiento.

6.- Lienado de
solicitud

v

s ey

8.- Se realiza una impresion previa delActa de
nacimiento para que los padres revisen los
datos contenidos en esta.

9.- Firma deconformidad

v

el

10.- Se imprime el Acta en los formatos de
Oficialia, Archivo elnteresado.

7.- Captura de
Datos en Acta de

Nacimiento

11.- Serecabanlas
firmas de los interesados y la

huelladel registrado

v

13.- Se entrega a los padres elejemplar de
Interesado.

\—/——

Acta de Nacimiento

+

14.- Se archiva el apéndice delRegistro de
Nacimiento.

v

Fin
PQ DIN COL.C
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Procedimiento lll. Registro extemporaneo de Nacimiento

Descripcion del procedimiento: Registro extemporaneo de Nacimiento.

Responsabl | No Actividad Formato o Tantos
& documento
Interesado (a) 1 Acude al registro civil y solicita informacién
para lleva a cabo el registro de nacimiento.
Oficialia del Se le proporciona la informacién sobre los Hoja de 1
Registro del 2 documentos necesarios para realizar el requisitos
Estado tramite de Registro Extemporaneo.
Familiar
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de 1
requisitos
4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Original y=—
copia
gﬁc!a"a 9. 5 | Reunidos los requisitos, se reciben y| Documentos
egistro del . . :
Estado revisan prooeqlepdo al asentamiento del ’(j
Familiar registro de nacimiento.
Interesado (a) 6 Se realiza el llenado de la Solicitud de Solicitud Original
Registro de Nacimiento Extemporaneo. Oficial
gﬁc!alla dlel 7 | Seconforma el Apéndice con los requisitos,
egistro del ;
Estado procediendo a capturar los datos en el Acta
Familiar de Nacimiento. \
FC:ﬁc!alla del Se realiza una impresién previa del Acta de Impresién ‘_W
egistro del 8 Pyl : 1
Estado Nacimiento para que los _padres, 0 la previa de .
s persona que presenta al registrado revisen Acta de \}\ T
Femilare los datos contenidos en esta Nacimiento "\
Interesado (a) ‘ &_
Interesado (a) 9 Firman de conformidad. Impresién 1 _
previa de &
Acta de
Nacimiento
ggs;::: g:: 10 | Impresiéon de .At.:ta de placimiento en los Ac_ta.de 3
Estado - formatos (Oficialia, Archivo e Interesado). | Nacimiento
Familiar 11 | Se recaban firmas de los padres y huella Acta de 3
del registrado en los tres ejemplares Nacimiento
(Oficialia, Archivo e Interesado).
12 | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de 3
Acta de Nacimiento. Nacimiento
13 | Se entrega el acta de Nacimiento a los Acta 1
padres (ejemplar de Interesado).
14 | Se archiva el Apéndice del Registro de Apéndice 1

Nacimiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL.C

ENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400




Nl ) g
Y e
Metepec | HIDALGO

Diagrama de flujo del Procedimiento Il

(=D
v

1.~ Solicitud de informacién para
Registro de Nacimiento.

"

2.- Proporcionar lista de requisitos
y explicar pasos aseguir.

3.- Lista derequisitos

I i e

4.- Reunen los requisitos

3
&

.

5.- Se realiza el asentamientodel R
istro de Nacimiento. —~Uenadode | 7. captura de
i solicitud Datos en Acta de
l L ____— | Nacimiento

8.- Se realiza una impresidn previa defActa
de nacimiento para que los padres revisen

los datos. 9.- Firman de
conformidad

I \/_J

10.- Se imprime el Actaen los 11.-Se Sosiies feraas
formatos de Ofidialia, Archivo e dﬁfgﬁ'ﬁﬁ'mﬁo T 2
P registr 62. E é. mﬂl?rde a
‘ sﬁa el Acta
\//_-—-—-_—_’—’.——_____
13.- Se entrega a los padres el
ejemplar de Interesado. Acta de
Nacimiento
v S
14.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.
Fin

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Procedimiento IV. Reconocimiento de Hijos

A

Descripcion del procedimiento: Reconocimiento de Hijos

o Formato o
Responsable No Actividad documento Tanto
Interesado (a) 1 Acude a la oficialia registro y solicita informacion
para llevar a cabo el Reconocimiento.
Oficialia del 2 Se le proporciona la informacion sobre los Hoja de 1
Registro del documentos necesarios para realizar el tramite de requisitos
Estado Reconocimiento.
Familiar
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de J:S
requisitos
4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Origin:
co);(Jia
Oficialia del 5 Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
Registro del procediendo al asentamiento del d
Estado Reconocimiento.
Familiar
Interesado (a) 6 Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro Solicitud Oficial Origin:
de Reconocimiento. "
Oficialia del 7 Se capturan los datos en el Acta de
Registro del Reconocimiento (al insertarla se realiza
Estado automaticamente el cambio de CURP).
Familiar

Interesado (a)

Recibe el Acta de Reconocimiento, revisa que los

Impresion previa

Reconocimiento asentado.

8 datos asentados en el Acta sean los correctos y de Acta de 1
devuelve para su impresion en el formato oficial. Reconocimiento
Oficialia del 8 Impresién de Acta de Reconocimiento en los Acta de N
Registro del formatos (Oficialia, Archivo e Interesado). Reconocimiento .
Estado Se recaban firmas del Reconocedor, quien Acta de }\
Familiar 10 autoriza el Reconocimiento y huella del Reconocimiento 3
reconocido en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado). i\-
11 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta Acta de 41\
de Reconocimiento. Reconocimiento
Se realiza el Acta de Nacimiento, Acta
12 :
complementando esta con los datos de origen y
los del acta de Reconocimiento. £
13 Se realiza la notacion marginal correspondiente. Acta 1W
Se realiza el recibo de pago (de la anotacion Recibo
14 : : 1
marginal y el Acta certificada).
Se entrega el acta de Nacimiento, asi como el Acta
15 o ; 1
Acta de Reconocimiento a los padres (ejemplar
de Interesado).
16 Se archiva el Apéndice del Registro de , Formatos 1

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Diagrama de flujo ¢

' Inicio ’

Y

&
Metepec

1.- Solicitud de informaddén
para Reconocimiento de
hijo,

\

2.- Proporcionar lista de
requisitos y explicar pasos
aseguir.

3.- Listade
requisitos

;

4.- Redinen los requisitos

5.- Se realiza el asentamiento
del Reconocimiento.

3%
HIDALGO

— 7037-3018 —

6.- Llenado de
solicitud

-_.__.-""'—.-‘”—

8.- Se realiza una imprecidn
previa delActa para la
revision de los datos
contenidos enjesta,

9.- Firman de
conformidad

A4

10.- Se imprime el Acta en
los formatos de Oficialia,
Archivo einteresado,

7.- Captura de
Datos en Acta de
Reconocimiento

11.- Serecaban las
firmas y huella de
los interesados

\ 4

14.- Se entrega a los
padres elejemplar de
Interesado.

v

15.- Se separan las actas
en losformatos de Oficialia
y Archivo.

!

16.- Se archiva el apéndice
delRegistro de

lel Procedimiento IV

12.- El o la Titular de
ia Dependencia

_— |[fimayseliael Acta

13.- Se realiza el
Acta

%

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Procedimiento V. Matrirﬁonios

Descripcién del procedimiento: Inscripcién de Matrimonios
Responsable No Actividad : : ;L";;?,lt‘:, Tantos
Acude al Registro para solicitar
Interesado (a) 1 informacion y la solicitud de
Matrimonio, para posteriormente realizar -
la celebracion de este.
Oficialia del 2 Se le proporciona la informacion sobre Hoja de -
Registro del los documentos necesarios para realizar requisitos
Estado Familiar el tramite de Matrimonio.
Interesado (a) 3 Recibe la informaciéon. (Lista de Hoja de 1 '
Requisitos) requisitos
4 Procede a reunir los requisitos. =
or_r lt d I - . - - ﬁ'
icialia ae 5 Reunidos los requisitos, se reciben y Documentos Original y
Egegls'}_[o d_El’.l revisan procediendo a realizar la capia
200 TaNLar solicitud de matrimonio; programando
dia y hora para celebrar el matrimonio. ﬂ
6 Se elabora el recibo del costo del Recibo Original
matrimonio.
Interesado (a) 7 Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Original
Oficialia del s i¢
Registro del 8 Se captura el Acta de Matrimonio. préngglg?cta 1
Estado Familiar de Matrimonio
i N
9 Impresién de Acta de Matrimonio en los ImpArgtsar%r;de 3 \
formatos (Oficialia, Archivo e Matrimonio !
Interesado). -
Se recaban firmas de los Contrayentes
'”ter?s?do @) 10 y padres de estos en su caso. 3
Recitagel | " | Eio1a Oficial del Registro Civil realiza
Estado Familiar la celebracién delMatrimonio. .
12 | g a titular de la Oficialia Firma y sella MA"t.a de
el Acta deMatrimonio. atrimonio 3
Se entrega el acta de Matrimonio a los
13 cényuges (ejemplar de Interesado). Acta 1
14 Se archiva el Apéndice del Registro de Apéndice 1
Matrimonio asentado.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. C
__TEL-774 7455100 [nrasidancia@matanachidalao ach mx

ENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Diagrama de flujo del Procedimiento V

1.- Solicitud de informacion
para Matrimonio.

h 4

2.- Proporcionar lista de
requisitos y explicar pasos a
Seguir.

4
4.- Reiinen los requisitos

A

3.- Lista de
requisitos

5.- Reunidos los requisitos, se
realiza la solicitud y agenda cita

para celebrar el Matrimonio.

|

g 6. Elaborar recibo para
realizar pago en tesoreria.

7.- Pago en
tesoreria.

8.- Se captura el Acta de
Matrimonio.

9.- Impresion de Acta de
Matrimonio en los

formatos (Oficialia, archivo

W

10.- Se recaban firmas de
los Contrayentes y padres
de estos en su caso.

11.- El Oficial del Registro
Civil realiza la celebracion

delMatrimonio.

A 4
14.- Se archiva el Apéndice
del Registro de Matrimonio
asentado.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 7A5 51 00 [ nracidancia@matanachidalan anh my

12.-El titularde la
Oficialfa Firma y sella el
Acta de Matrimonio.

13.- Se entrega el acta de
Matrimonio a los conyuges

{eiemplar de Interesado).

_.______/’—’——-__
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Procedimiento VI. Divbrcios

Descripcion del procedimiento: Inscripcion de Matrimonios

Estado Familiar

Responsabie | No Actividad Formato o Tantos
- documento
Interesado (a) 1 Acude al Registro civil con el oficio de Sentencia
envié y copia certificada de la Sentencia
Ejecutoriada que ordena la inscripcion del
Divorcio.
Oficialia del 2 Se recibe dicha sentencia y se le | Documentos | Original
Registro del proporciona la informacion sobre los copia
Estado Familiar documentos que ademas necesita para
realizar el asentamiento de Acta de
Divorcio. '}1
Interesado (a) 3 Recibe la informaciéon. (Lista de Hoja de 19
Requisitos) requisitos o
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos | Original
copia
Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y
Registro del 2 revisan procediendo al asentamiento de Sgcumentos
Estado Familiar Divorcio.
6 | Se elabora el recibo de pago del Recibo Origina
Asentamiento del Divorcio. .
Interesado (a) r é Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Origin
ggg&'ﬁ ggll 8 | Se captura el Acta de Divorcio.
Estado Familiar | g Impresion de Acta de Divorcio en los | Impresion de
formatos (Oficialia, Archivo e Interesado). Acta de
Divorcio
10 | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de 3
Acta de Divorcio. Divorcio %
Interesado (a) | 11 Se entrega el acta de Divorcio al o a los Acta de 1 N\
solicitantes. (Ejemplar de interesado). Divorcio %
Oficialia del - : TSR ' v
; 12 | Se archiva el Apéndice del Registro de Apéndice 1 \
Registro del Nacimiento asentado. * \}:

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Diagrama de flujo del Procedimiento VI

1.- El interesado (a) presentala
Sentencia Ejecutoriada.

T

2.~ Se recibe la sentencia y se

proporciona lista de requisitos
requeridos ademds de esta, | -listade
explicando los pasos a seguir. requisitos

v

4.- Rednen los
requisitos

i

5.- Se realiza el Asentamiento
deDivorcio.

v

6.- Elaborar recibo para realizar
pagoen tesoreria.

!

—»|  7.- Pago en tesoreria.

B.- Se captura el Acta de
Divorcio. 9.- Se imprime el Acta enlos
formatos de Oficialia, Archivo
l e Interesado.
J .

10.- El o la titular de la
Oficialiafirma y sella el Acta | 17 _sg entrega el acta de
de Divorcio. Divorcio al oalos
¢ solicitantes.
J
13.- Se archiva el apéndice dei
Registro de Divorcio.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Procedimiento VIl. Defunciones

Descripcién del procedimiento: Defunciones

o

e\

.

S

i s Formato o
Responsable No Actividad i Tantos
s 3
Interesado (a) T | Acude al Registro civil con el Certificado Médico de Certificado ?,25—',2?;:
Defuncion. de Defuncion | jos copias
Oficialia del 2 Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado
Relgﬁ:trg del Médico de Defuncion.
stado — -
Familiar 3 Si la informacién asentada en el Certificado retine los Certificado Original y
requisitos legales establecidos en el Codigo y el | deDefuncion primeras dos
Reglamento citados, se procede al asentamiento del Acta copias
de Defuncién; (solicitandole documentos
complementarios para su asentamiento).
Interesado (a) ? Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Solicitud !
Defuncién.
Oficialia del 5 Se capturan los datos en el Acta de Defuncion.
Registro del 6 : 7 : : :
Estado Se realiza una impresion previa del Acta de Defuncién Acta 4
Familiar para que el declarante revise que los datos contenidos en
esta sean correctos.
7 Impresién del Acta de Defuncion en los formatos Acta 3
(Oficialia, Archivo e Interesado).
8 Se elabora el Permiso de Inhumacién o de Traslado en su Permiso de 1
caso. Inhumacién o %
de Traslado N
9 | se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares Acta 5
del Acta (Oficialia, Archivo e Interesado); asi como en la
Orden de Inhumacioén o el Oficio de Traslado.
10 | El o Ia titular de la Oficialia Firma y selia el Acta de Actay 4
Defuncién en sus tres ejemplares del Acta (Oficialia, Permiso de
Archivo e Interesado); asi como Permiso de Inhumacién o | Inhumacion o
de Traslado. de
Traslado
1M | se entrega el Acta de Defuncién al declarante, (ejemplar Acta 1
de Interesado).
12 | Se archiva el Apéndice del Registro de Defuncién Apéndice 1

asentado.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Diagrama de flujo del Procedimiento VIi

1.- Presentan Certificado deDefuncion.

A

2.- Recibir y revisar el Certificado
Médico de Defuncién.

\ i

3.- Se procede al asentamiento del
Acta de Defuncién; (solicitdndole

dacutmer?tos complementarios para su e SRS
asentamiento). de solicitud

Y

5.- Captura de Acta de Defuncion. 1
6.- Impresién Previa

de Actade Defuncion

Y

7.- Impresién de Acta de Defuncién, en
los formatos de (Oficialia, Archivo e

Interesado).

8.- Elaboracion del Permiso de | g s recaba la firma del
inhumacién o trastado. declarante en los tres ejemplares
del Acta, asf como en la Orden de
i inhumacidn o Traslad
————

10.- El o la titular de la Oficialia Firmay

sella el Acta de Defunci6n en sus tres

ejemplares del Acta (Oficialia, Archivo i ;

2 Interesado); asi como el Permiso de Defuncién y Permiso de
Inhumacion o de

11.-Se entrega el Actade

Inhumacion o de Traslado.

{raslade al Peclarants.
12.- Se archiva el Apéndice del
Registro de Defuncién.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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CAPITULO Ill

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electréonico: registrofamiliar@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revis6 Autorizé Versién
Nombre L.D. Gustavo L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Elizalde Franco | Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Oficial del Contralor Presidente
Registro del Munigj Municipal
Estado Familiar ! " 0
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