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Introduccion

La Oficialia del Registro del Estado Familiar es un area 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
vocacion 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 planificacion, 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 Civil de este municipio, mediante la formulacion y

estructuracion de los métodos y procedimientos de trabajo.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




Metepec HIDALGO

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e ey Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

e Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

eLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estadode
Hidalgo.

eReglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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Procedimiento I.

Expedicion de Actas Certificadas
1.1 Propésito 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 informaciéon 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.
e Realiza la busqueda correspondiente del o las actas solicitadas.

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

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

) Identificador Elecronico
~ 01001000100000100011
| e

Folio de \H'Em:‘-\un

Estados Unidos Mexicanos
Acta de Nacimiento

Facha oe Nacimento Lugar de Nacmwenio

Dsios de Fliacion de Ia Persona Regisirada

Prmer Apefido Segurdo Apailido

Nomtwe(s) Pritnar Apstita Sequrdt Apsido

Anotaciones Marginales Caertificacion

Firma Electronica Avanzada

DINECTORA(A) GENERAL DEL REGISTRO CiVIL
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URRTTELD LI

Z

3

’
HIDALG

PRIMEHWD EI
—~ 2071-1018 —

A TROIOR -
'.s‘&f-{E‘\lu‘i‘-_ O R

1%

ATy
.

A

i

4

)

OO

SR e a0
‘J‘wm‘ Sr

NSNS
I s

BPUEBLO

= Datos administrativos del registro.

= Datos personales de la persona registrada.

- Datos de Filiacion de la persona registrada.

. Fundamento juridico y anotaciones marginales.

| Elementos de seguridad, verificacion
y autenticidad del Acta.
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TERD EL PUEBLY
~ 16313628 ~

1.4.2 Acta de Matrimonio
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Fauod()ln!pla_nun W= Idenulicador Elecironico

01001000100000100011
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Entidad de Regaro

HIDAL R

Estados Unidos Mexicanos

Acta de Matrimonio S

Facha de inscripcidn del Matrmonio
UMV 0L

Onec iy Litwn Harrmin de Acts
QU1 1 [

Datos de las personas Contrayentes

1 FOHARNO

ISLAS

Nombre(s). Primer Apeliido.

=w—s MEXICO MEXICANA

Lugar de Nacimiento Nacionalidad;

ISLAS

TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO MEXICANA

Nombre(s): Primer Apellido;

Lugar de Nacimento Nacionalidas:

Sociedad Conyugal
Régimen Patnmonial;

Certificacion:

Sr i e

bere e y probateny
£ 504130 2 Bs Bspoutines Wosles o0 b maws

ALOS 07 DIAS DL MES DE AGRIL_UE 2022 DOYFE ]

Firma Electronica:
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i y autenticidad del Acta.
LIC. AMERICA MACIEEL ARROYQ ESCAMLLA
(N"CIN. GEL REGISTRO EL ESTADO FAMIUAR
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= Datos personales de los contrayentes.
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stados Unidos Mexicanos
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Datos administrativos del registro.
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Acta de Divorcio
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JEVAEL SRUANCD
Nombre(s): !’rimer Apulado
MASCULING- ' ° | MEXICANA
Sexo, Nacionalidac:

—_

o

e

Datos personales de los divorciados.

=

LISBET BARDS
Nombre{s) Primer apeliido:
FEMENINO MEXICANA

Sexa! Nacionalidad:

=C

H.Q‘_;E
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| Datos del acto de divorcio
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1.4.4 Acta de Defuncion

={349

$dtos Unidos Mexicanos

by s. _ s Datos administrativos del registro.
Acta de Defuncion -
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Datos personales del fallecido.
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Datos de la defuncién, fundamento
juridico y anotaciones marginales.
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1.5 Descripcion de actividades

Descripcion del procedimiento: Expedicion de Actas Certificadas (Nacimiento, Matrimonio,
Divorcio, Defuncion) ’

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Usuario

1

Acude a la oficialia del registro y
solicita copia certificada de acta.

Oficialia del
Registro del
Estado Familiar

Solicta 'y recibe copia
fotostatica del acta que
requiere, copia dela CURP o los
datos personales necesarios.

Acta o
CURP

Original o copia

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
blisqueda manual de la misma
en los libros un rango de arios.
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 informacion
proporcionada. Si NO se

encuentra el acta solicitada
saltar al paso 14. Si se encuentra

pasar al punto 6.

Libro

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

7

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

Libro

R
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existente en el Libro.

8 Se realiza el recibo de pago de .
las Actas certificadas que| Recibo 1
soliciten.
Usuario 9 Realiza el pago el pago en Recibo
Tesoreria. 2
10 Entrega a la oficialia la factura Factura
expedida por tesoreria para que
se le sea proporcionada su acta.
Oficialia del Se imprime el o las Actas Acta
Registro del 11 solicitadas.
Estado Familiar 12 Se registra el nimero de folio
del formato verde para acta, Control
datos del acta(s) expedidas y el termio

numero de factura expedida
por Tesoreria Municipal.

13 Se entrega el Acta(s) certificadas Acta
al usuario. '

14 Fin del Procedimiento

y 2
ad
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Diagrama de flujo del Procedimiento |

USUARIO OFICIALIA DEL

REGISTRO DEL ESTADO
( INICIO ,

FAMILIAR
Solicita copia '»| CURP o los datos
certificada de i | personales necesarios

acta E \—(’_

. Solicita y recibe copia
1 | fotostatica del acta, dela

Realiza la
blusqueda del acta
| en el sistema

Encontré el acta en el

, sistema
NO : 5|

- | Se ofrece al usuario
;| una busqueda

manual de la misma

en los libros un rango

de aflos

1

El usuario
acepta

Sl i

| Se realiza la busqueda
|| del acta en los libros
il con la informacion
i| proporcionada

7 M
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USUARIO

OFICIALIA DEL

REGISTRO DEL ESTADO

FAMILIAR

NO

Se encuentra
el acta

Se procede a
subir el acta al

sistema

v

Se cotejan los datos
del acta con los
existentes en el
Libro.

A

Realiza el pago el
pago en Tesoreria

Entrega la factura
expedida por
tesoreria para que
se le proporcione su
acta

Se realiza el recibo
de pago de las
Actassolicitadas

Se imprime el

v

o las Actas
solicitadas

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

v

Se entrega el
Acta(s) certificadas
al usuario

6

‘ 4.--
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Procedimiento Il. Registro de Nacimiento
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— t027-3028 —

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucién 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 o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero  ardbigo;
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 paginas; dentro del
simbolo se utilizard un namero
arabigo que indicard la tarea a la cual
continua el diagrama.

(D
-
O
"
am

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

Documento
Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.
e Flujo

7

4%‘:ufrrn
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Procedimiento Il.

Registro de Nacimiento.

2.1 Proposito del procedimiento.

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

2.2 Alcance

Poblacién 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.
» 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
¢ Entrega lista de requisitos al usuario.
» Revisa y verifica la documentacién requerida.

¢ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. ﬁ

@

* 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.

¢ 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 k

ﬁ %sus padres. N
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2.4 Formatos

A
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2.4.1 Solicitud para registro
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~ 2027-7020 —

PRESENTE
NOMEBRE DEL REGSITRADO:

SOLICITUD PARA REGIST RO DE NACIMIENTO

C. OFICIAL DEL REGIST RO DEL EST ADO FAMILIAR

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

NOMBREDEL PROGENITOR 1:

PADRES DEL REGISTRADD

DOMICILIO ACTUAL:

FECHA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO:

TELEFOND:

ESTADO CivIL:

MOMBRE DELPROGENITOR 2.

OCUPACION:

DOMICILIO ACTUAL:

FECHA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO:

ITELEFONO:

ESTADO ClviL:

JABUELD PATERNO:

OCUPACION:

ABUELOS DEL REGISTRADOD

VIVESI( JNO ()

DOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CiVIL:

IABU ELA PATERNA:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI{ JNO ()

DOMICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

ABUELD MATERNO:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI { JNO{ )

DORMCILIO ACTUAL:

ESTADO CiviIL:

ABUELA MATERNA:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

VIVESI{ JHO{ )

DORICILIO ACTUAL:

ESTADO CIVIL:

TESTIGO 1
NOMERE:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

DOMICILIO ACTUAL:

TESTIGO 2
NOMEBRE:

DOMICILIO ACTUAL:

PROGENITOR 1

FIRNAS DE CONFORMIDAD

PROGENITOR 2
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PFRIMERD EL PUEBLOD
— 2632.3038 —

Metepec

2.4.2 Registro de Nacimiento

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO

REGISTRO DEL ESTADO
ACTA DE NACIMIENTO

Clave Unica de Registro de Poblacion -~ | Nomero de Certificado de Nacimento -
SO0A21I224WHOLRNAD 620830308
Entidad do Registro ryiap Municipio I . .
RS s - Datos administrativos del registro.
METEPEC o001 ) ] TVENER D022 -
Datos de la Persona Registrada: heT e
ANGEL JESUS soLIS GRAMILLO 1
Nembrals) Prirmer Apalde Sagundo ApeTiss
’ MASTULING FEMENING 24 DE DICIEVBRE DE 2029 Z13800 Vv Datos pemonales de Ia persona
Seo Fachs e Nachmients Fiors Presentado registrada.
wETEPEG HETEPEG WIOALGD HEXES
Lugar da Nacinwento Localided Mumnicipic Entrdad Foderaliva Pais -
| " Datob de Fiiacion de Ia Persona Registrada -
JUAN PABLO SOLIS ORTEGA WEKICANA, SO0J880T02HHGLRNOC
Fombre(n) : Nacionalidad cuRP i
HN, RANCHERIA EL CASCO . EL CASCO. METEPES HIDALDO . MEXICD Datos de Fl"aClén de Ia persona
Domicilio .
ANTONIA GRANILLO BARRON VEXIEANA GABASTOGIIMHGRRNG2 rEletrada-
Mombre{s) Nacionalidad CURP
DOMICILIO CONOCITH, /N, RANCHERIA ESTACION DE APULCO |, ESTACION DE AFULCO , METEPEC HIDALGO , MEXICO -

Dervicilio
Datos del parentesco Progenitor 1
GABING SOLIS BADILLO

MEXICANA

SOBGE1 1029HHGLDBOS

Normbreis)
MODESTA ORTEGA YAREZ

Macionalidad

MENICAMA

CURP
OEYMEE 1104MHGRXDOS

Nombre(s)

Datos del parentesco Progenitor 2
DAGOBERTO GRANILLO (SLAS (FINADO 1)

Nacionalidad

MEXICARA

CURP

MNombre(s)
CRISTINA BARRON FLORES

Maconalidad
MENICANA

CURP
BAFCE207 24 MHGRLROA

Nombre(s)
Datos de |la Persona(s) que Presenta

JUAK PABLO SOLIS ORTEGA

Nacionalidad

CURP

Nombre(s)

ANTONIA SRANILLO BARRON

Mombre(s)

ELIAS GRAMILLO YAREZ

Nombra(s)
COLONW METEPES CEHTRO | ZACATEREC, METEPEC, HIDALOO  WEXICO

Domicilo
CINDY SHIRLEY SOLIS SKINFELD

HNombre(s)
AN, HACTENDA TEMARCALLLDS . TEMAXCALILLOS, METEPES , HIDALGO, MEXICO

Damicilio

Firmas de los Padres o de ia Persona(s) distinta que presenia al Registrado

Firmas de los Testigos

P S snctac ones margnARL,
ANOTACIONES:

N

SE 0K LECTURA A LA PRESENTE ACTA ¥
CONFORMES CON 3U CONTEMIDO LA RATIFIGAN Y|
FIRMAN QUIEKES EN ELLA INTERVIMIERON ¥ BABEK
MAGERLO Y QUIENES NO IMPRIMEN SU WUELLA|
DiaITAL. DOY FE

FIRMA ELECTRONICA
WG 5t bz ox fE xp Yn Jv O) FE Rm 9q YT ox
dG E6 MX xF bn Rp ZG Fk Ok hd RE FM RO 98
TX Vu aW Np oG Iv Ok 1F VE VO RU N8 Q1 V!
UD pT TO dB M Ex Mj 10 SE hH TF JO QT I8 Um
Vin aX NO cm Fk bz pB Tk dF TC BK
BT TO xJ Uy BH Uk FO SU xM T3 xQ YW

RUELLA DIBITAL DEL
REQISTRADO

RVNVUy
Ry ZT

LIC. AMERICA MACIEEL ARROYO ESCAMILLA

E . Dfow No 1 de Munomo de METEPEC de w Ofceis |

SELLO DE LA DFICIALIA DEL
REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

SELLO DE LA OFICIALIA

11303500012022000011

Datos del parentesco de los
progenitores

s 'L

Datos de las personas que
presenta y testigos

J 1

Firmas de los padres y testigos,
~ fundamento juridico
y anotaciones marginales.

Elementos de seguridad, venﬂcacao
y autenticidad del Acta.
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PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx
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Descripcion del procedimiento: Registro de Nacimiento

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 tramite. requisitos
Estado Familiar
Interesado (a) 3 Recibe la informacidn. (Lista de Requisitos) Hoja de 1
requisitos
4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Original y
copia
Oficialia 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
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 LA
los datos contenidos en esta. %
Oficialia del 9 Firman de conformidad. Borrador de Acta 3
Registro del de Nacimiento
Estado Familiar 10 Impresion de Acta de Nacimiento en los formatos
(Oficialia, Archivo e Interesado).
11 Se recaban firmas de los padres y huella del Acta de 3
registrado en los tres ejemplares (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.

¥y
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Diagrama de flujo del Procedimiento li
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v

1.- Solicitud de informacién para Registro de
Nacimiento.

2. Proporcionai' lista de requisitos y explicar
pasos aseguir.

3.- Lista derequisitos

4.- Retinen los requisitos

.

5.- Se realiza el asentamientodel registro de

Nacimiento.
6":;;:;?‘3 de 7.- Captura de
aiy Ty Datos en Acta de

8.- Se realiza una impresion previa delActa de

nacimiento para que los padres revisen los
datos contenidos en esta. 9.- Firma deconformidad

v

10.- Se imprirﬁe el Acta en los formatos de
ofi d 11.- Se recaban las
‘Oficialia, Archivo einteresado. firmas de los interesados y la
! huelladel registrado 12.- El o la titular de
la Dependencia firmay sella el
¢ Acta
13.- Se entrega a los padres elejemplar de :
interesado. Acta de Nacimiento

14.- Se archiva el apéndice delRegistro de

Z) &
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Procedimiento lll. Registro extemporaneo de Nacimiento

Descripcién del procedimiento: Registro extemporaneo de Nacimiento.

Responsabl | No Actividad Formato o Tantos
e documento
Interesado (a) 1 Acude al registro civil y solicita informacion
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
gg;::tl:z gzll 5 Rel_,lnidos los _requisitos, se rt_aciben y | Documentos
Estado revisan procequepdo al asentamiento del
Familiar registro de nacimiento.
Interesado (a) 6 Se realiza el llenado de la Solicitud de Solicitud Original
Registro de Nacimiento Extemporaneo. Oficial
gg;;:ﬂ(a} 23 T Se conforma el Apéndice con los requisitos,
Estado procedl_eqdo a capturar los datos en el Acta
Familiar de Nacimiento.
gg;;:gz 32: 8 Se realiza una impresion previa del Acta de Impresion 1
Estado Nacimiento para que los padres, o la previa de
Eamviliar @ persona que pre_senta al registrado revisen Aqta.de
los datos contenidos en esta. Nacimiento
Interesado (a)
Interesado (a) 9 Firman de conformidad. Impresion 1
previa de
Acta de
Nacimiento
gg;::gi zzll 10 | Impresion de Acta de Nacimiento en los Acta de 3
Estadt 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

Nacimiento

\

W Gt
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Diagrama de flujo del Procedimiento lli

( - Inicio )
E

1.- Solicitud de informacién para
Registro de Nacimiento.

.

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

3.- Lista derequisitos

.

-—.__._.-—"'-“————

4.- Retinen los requisitos

v

5.- Se realiza el asentamientodel
registro de Nacimiento,

6.- Lienado de
solicitud

i

—

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

los datos.

7.- Captura de
Datos en Acta de

Nacimiento

9.-Firman de
conformidad

.

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

huelladel registra

v

13.- Se entrega a los padres el
ejemplar de Interesado.

Acta de
Nacimiento

-

e

14.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.

7 J
e

3
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11.- Se recaban las firmas

de los interesados s‘l)a

12 El o la titular de la
Fendencla firmay
sella el Acta

5
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Procedimiento IV. Reconocimiento de Hijos

Descripcion del procedimiento: Reconocimiento de Hijos

.. 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 informacién 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 1
requisitos
g Procede a reunir los requisitos. Documentos Origin
cos;,yia
Oficialia del 5 Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
Registro del procediendo al asentamiento del
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 10s Impresion previa
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 9 Impresién de Acta de Reconocimiento en los Acta de 3
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).
11 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta Acta de 3
de Reconocimiento. Reconocimiento
12 Se realiza el Acta de Nacimiento, Acta 1
complementando esta con los datos de origen y
los del acta de Reconocimiento.
13 Se realiza la notacion marginal correspondiente. Acta 1
14 Se realiza el recibo de pago (de la anotacion Recibo 1
marginal y el Acta certificada).
15 Se entrega el acta de Nacimiento, asi como el Acta 1
Acta de Reconocimiente a los padres (ejemplar
de Interesado).
16 Se archiva el Apéndice del Registro de Formatos 1
Reconocimiento asentado.

e
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Diagrama de flujo del Procedimiento IV

1.- Solicitud de informacién:
para Reconoacimiento de

hijo.

AP 3 :
2.- Praportionar lista de

©aseguir.

requisitos y explicar pasos

3.- Lista de-

'

requisitos

4.~ Retinen los requisitos

:

\

5.- Se realiza el asemtamianto | R .do'dﬁ- :
del Reconocimiento. i ‘:f' ,at . Bl 7.~ Captura de
SORCI Datos en Acta de
L'--—._‘.—--"’-‘_--_.

8,- Se realiza una impresian
previa delActa para la
revisién de los datos
ccnteni&os n les'ta'.

9.- Firman de
conformidad

v

10,~ Se imprime el Acta en
los formatos de Oficialia,
Archivo elnteresada.

Reconocimiento

11.«5erecaban las

firmas y huella de

h 4

los interesados

J

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

g

15.-5e -separan las actas
en losformatos de Oficialia

& y Archivo,

16.- Se archiva el apéndice
deiRegistro de

A=
AL

12-Elo Ig Tliular de
ia Dependencia |
firma y sella sl Acta,

13.- Serealiza el

Acta

-___._-/'-———
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Procedimiento V. Matrimonios

7

Descripcién del procedimiento: Inscripcién de Matrimonios
i Formato o
Responsable No Actividad dacamenite Tantos
Acude al Registro para solicitar
Interesado (a) 1 informacion y la solicitud de
Matrimonio, para posteriormente realizar
la celebracién de este.
Oficialia del 2 Se le proporciona la informacién sobre Hoja de 1
Registro dg} los documentos necesarios para realizar requisitos
Estado Familiar el tramite de Matrimonio.
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Hoja de 1
Requisitos) requisitos
4 Procede a reunir los requisitos.
Oficialia del 5 Reunidos los requisitos, se reciben y Documentos "
Registro del revisan procediendo a realizar la Oré%'gg y
Estado Familiar solicitud de matrimonio; programando
dia y hora para celebrar el matrimonio.
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 ; : Impresion
Registro del 8 Se captura el Acta de Matrimonio. previa de Acta 1
Estado Familiar clle Matr_lgnoglo
. . n
9 Impresion de Acta de Matrimonio en los m%’gﬂ‘ge y 3
formatos (Oficialia, Archivo e Matrimonio
Interesado).
Se recaban firmas de los Contrayentes 3
Interesado (a) 10 y padres de estos en su caso.
Ghaas 28 " | El o la Oficial del Registro Civil realiza
Registro del £ : .
Estado Familiar la celebracion delMatrimonio.
12 El o la titular de la Oficialia Firma y sella MAtct_a de_ 3
el Acta deMatrimonio. i
Se entrega el acta de Matrimonio a los 1
13 conyuges (ejemplar de Interesado). Acta "
14 Se archiva el Apéndice del Registro de Apéndice 1
Matrimonio asentado.
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Diagrama de flujo del Procedimiento V

1.- Solicitud definformacion
para Matrimanio.

L

I

2. Proporclonar  lista de
requisitos y explicar pasos a | 3--Listade
sepuir. ! reguisitos

4.- Rednen los requisitos

!

5.- Reunidos los requisitos, se
realiza la solicitud y agenda cita
para celebrar el Mattiimonio,

g 6.~ Elaborar recitho para » 7.- Pago-‘en
realizar pago en tesoreria. tesoreria,

8.- Se captura-el' Acta de L
Niatiimonio: | 9.- Impresion de Acta de

' Matrimonio en los
formataos {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 | 12-El titularde la
‘deIMatrimoni?.. Ty Ofictalia Firma y sella el

% l Acta de ?Aaj:_rimopio.

13.- Se entrega el acta de
. Matrimonio a los conyuges
(ejemplar de interesado).

14.- Se archiva el Apéndice
de! Registro de Matrimonio
asentado.
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Procedimiento VI. Divorcios

Descripcion del procedimiento: Inscripcion de Matrimonios

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
documento
Interesado (a) 1 Acude al Registro civil con el oficio de Sentencia
envid y copia certificada de la Sentencia
Ejecutoriada que ordena la inscripcién 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.
Interesado (a) 3 Recibe la informacién. (Lista de Hoja de 1
Requisitos) requisitos
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos | Original
copia
Oficialia del B Reunidos los requisitos, se reciben Yy | pocumentos
Registro del revisan procediendo al asentamiento de
Estado Familiar Divorcio.
6 | Se elabora el recibo de pago del Recibo Origina
Asentamiento del Divorcio.
Interesado (a) 7 Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Origina
ggc’::{'rz ‘cjizll 8 | Se captura el Acta de Divorcio.
Estago Familiar | 9 Impresion de Acta de Divorcio en los | Impresion de
formatos (Oficialia, Archivo e Interesado). Acta de
Divorcio
10 | El o latitular 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
solicitantes. (Ejemplar de interesado). Divorcio
Oficialiadel | 45 | gg archiva el Apéndice del Registro de | Apéndice 1
Registro del

Estado Familiar

Nacimiento asentado.
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Procedimiento VIl. Defunciones

Descripcion del procedimiento: Defunciones

Responsable No Actividad FoumEta o Tantos
documento
Interesado (a) T | Acude al Registro civil con el Certificado Médico de | Certificado O::gf‘"?'y
Defuncion. de Defuncién d‘;s cgpaigs
Oficialia del 2 Recibe y revisa los -datos contenidos en el Certificado
Relglstgg del Médico de Defuncién.
S [e} o
Familiar 3 Si la informacién asentada en el Certificado reune los Certificado Original y
requisitos legales establecidos en el Cédigo y el | deDefuncion primeras dos
Reglamento citados, se procede al asentamiento del Acta copias
de Defuncion; (solicitandole documentos
complementarios para su asentamiento).
Interesado (a) & Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Solicitud 1
Defuncidn.
Oficialia del 5 Se capturan los datos en el Acta de Defuncion.
Registro del 6 : ‘ ‘ . o
Estado Se realiza una impresion previa del Acta de Defuncion Acta 1
Familiar para que el declarante revise que los datos contenidos en
esta sean correctos.
7 impresion 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
9 Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares Acta 3
del Acta (Oficialia, Archivo e Interesado); asi como en la
Orden de Inhumacién o el Oficio de Traslado.
10 | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Actay A
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
11 Se entrega el Acta de Defuncion al declarante, (ejemplar Acta 4
de Interesado).
12 | Se archiva el Apéndice del Registro de Defuncion Apéndice 1
asentado.

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

TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




RS

Metepec | HIDALGO

~ 20277018 -

CAPITULO 1l

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacion 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 Electronico: registrofamiliar@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboro Revisé Autorizo Version
Nombre L.D. Gustavo L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Elizalde Franco Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Oficial del Presidente
Registro del Titular del Municipal-
EsjadbFamiliar | Organo Interno '
JEOSERTHER\, | de Control
Firma /,:f '

<
)\
G

Fecha
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