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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos esta elaborado con la finalidad de
lograr auxiliar a todo el personal que labora en la Oficialia 01 de Registro Civil del
Municipio de Jojutla en el desemperfio de sus actividades: en el cual se visualiza
una guia minuciosa en los diferentes procedimientos que se desempefian en esta
dependencia, detallando asi, los requisitos de cada uno de los tramites y
anexando copia de los formatos oficiales que deben ser utilizados.
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OBJETIVO

La Oficialia 01 del Registro Civil es una institucion de caracter publico
y de interés social que tiene a su cargo la inscripcion de los actos consecutivos
y modificativos del estado civil de las personas como lo son: el nacimiento,
reconocimiento de hijo, adopcion, matrimonio, divorcio, defunciones y expedicion
de copias certificadas, inserciones, CURP y solicitud de actas via Internet; todo lo
anterior realizandolo en un marco de calidad y eficiencia.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley General de Paoblacion.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley de Nacionalidad.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega-Recepcién de la Administracion Puablica del Estado y

Municipios de Morelos.

9. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

10.Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016 del municipio de Jojutla.

11.Cdodigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

12.Cdédigo Familiar de Procedimientos del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

13.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento
Constitucional de Cuernavaca, Morelos.

14.Reglamento General del Poblacion.

15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Jojutla.

16.Reglamento de Gobierno y administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

17.Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

18.Lineamientos de operacion de las Oficialias y la Direccién General del
Registro Civil del Estado de Morelos

19.Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

20. Manual de Organizacion del Registro Civil 01

21.Manual de Procedimientos del Registro Civil 01

22.Programa Operativo Anual 2016 (POA)

23.Presupuesto de Egresos 2016

24.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos vy otras disposiciones
de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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MISION

Ser una institucion puablica de buena fe con un alto sentido humano que inscriba,
registre, autorice, certifigue, resguarde y de publicidad y solemnidad a los actos
del Estado Civil de las personas, proporcionandoles certeza y seguridad juridica
sobre su identidad Unica. Finalmente ofrecer un mejor servicio y corresponder a
las expectativas y demandas de la poblacion.

VISION

Hacer del Registro Civil una institucion que proporcione un servicio de calidad con
eficacia en expedicion, inscripcion y certificacion de los actos del Estado Civil de
las personas; que oriente con estricto apego a la ley el procedimiento interno que
deben cubrir para realizar los tramites que deseen, basandonos en el buen trato,
coordinacion y trabajo en equipo.

VALORES
| Calidad
Honestidad
Lealtad
Optimismo
Participacion
Justicia y Equidad
Trabajo en equipo
- Compromiso Social
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO GENERAL

Propoésito: Atender a todos los usuarios que deseen expedir una copia
certificada del acto civil se deseen, posteriormente realizar busquedas en
el libro de registro correspondiente o en el Sistema de actos foraneos
SIDEA, para estar en condiciones de emitir las copias certificadas del
mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro
Civil vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del area de atencion al publico, de las capturistas y area
de cotejo mantener agilizado este procedimiento, asi como revisar que
cumpla con todos los apartados que conforman el mismo para entregar las
copias certificadas correspondientes.

Definiciones: Procedimiento general; no cuenta con definicion.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTO

>Propdsito: Llevar a cabo el registro de nacimiento de los nifios garantizando la
legalidad del mismo.

—>Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia 01 del Registro Civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

>Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el Cédigo
Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el Reglamento del
Registro Civil del Estado de Morelos.

—>Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar
la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de nacimientos elaborar, implementar y/o
mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos
los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo deben apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

—>Definiciones: Las declaraciones de nacimiento se haran presentado al menor
ante el Oficial del Registro Civil en su oficina o en el lugar donde aquel hubiera
nacido, acompafnado del certificado de nacimiento.

Tienen la obligacion de declarar el nacimiento ante el Oficial del Registro Civil
de su eleccidn, el padre, la madre o cualquiera de ellos; a falta de estos, los
ascendentes en linea recta, colaterales iguales en segundo grado y colaterales
desiguales ascendientes en tercer grado dentro de los dos meses de vida, pues de
no ser asi debera realizarse el tramite de una constancia de inexistencia de
registro del lugar de donde haya nacido..

->Método de Trabajo:
+ Organigrama de Flujo
+ Anexos
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DIAGRAMA BDE FLLIO DEL PROCEDIMIEMNTO DE REGISTRO CIVIL
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO

Propdsito: Llevar el reconocimiento de los solicitantes garantizando la
legitimidad del mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia 01 del registro civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracién en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar
la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de nacimientos elaborar, implementar
y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo debe apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

Definiciones: Reconocimiento de menores si el padre o la madre de un
hijo nacido fuera del matrimonio, o ambos los presentaren para que se
registre su nacimiento, el acta surtira todos los efectos del reconocimiento
legal para el padre y la admisién para la madre, o respecto del progenitor
compareciente.

- Método de Trabajo:
= Diagrama de Flujo
= Anexos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MATRIMONIO

Propdsito: Llevar el registro de matrimonios garantizando la legalidad del
mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia 01 del registro civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento estd fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil
vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de matrimonio es elaborar,
implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar
que cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico es apegarse a Io
estipulado en este procedimiento.

Definiciones: El Registro de matrimonio; El matrimonio es la union
voluntaria y libre entre dos seres iguales, con igualdad de derechos y
obligaciones, con la finalidad de desarrollar una comunidad de vida y de
ayudarse mutuamente. Cualquier condicion contraria a esta finalidad se
tendra por no puesta.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
0 Anexos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIO POR VIA
(JUDICIAL)

Propdésito: Llevar el registro de divorcio garantizando la legalidad del
mismo.

Alcance: Este propoésito aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento estd fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil
vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de divorcios: elaborar, implementar
y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

Definiciones:  Disuelve el vinculo matrimonial, a peticion de uno o de
ambos conyuges, fundada en disposicién legal, promovida ante autoridades
de acuerdo con lo que dispone el Cédigo Procesal Familiar para el Estado
Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Debe acompafiar a la sentencia de divorcio que el juez la hubiera
declarara, copia certificada de ella al Oficial del Registro Civil que
corresponda, para que se levante el acta respectiva.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
0 Anexos

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P42%00 Tels. (734) 342 82 02/342 11 646/342 01 51



207

H. Ayuntamiento Constitucional de

srama oE eLuigivtia, Morelos 2016-2018

Construyendo el Nuevo

JOJUTLA

DIAGRAMA DEL PRDCEDINVIENTD DE REGISTRO DE DIVORCD (JUDICIAL)

M1 cHERALE

SECHEN ARG

et o,

.............

DB LEL PR
FUI OO INESTIL

A ANTAD Cade
T ]

et R TLECEY

BRI

TR LR

FTilsaius,

Arh el LR
TRALLTE

- TR LY
{- EETA e AL AT
CORLETAT -~ L FRL
i e s s kv 3
T TR T
TN
L =}
=
A s
EOCLNEVIACO0N
LT
T R Ty
CRLORE O
T D
UTRRRRRIE £ TV
RECTE D -NED
TR ENLADE
e |
ke
L -r——J
of |meZaENe _J—
- TS P e
ELCIODITNT
—
M
S W
= e T
e
o e
M orhap J
aH3z 3
od B r
= E o
L 4
D E ECRAD
A

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtemoc S/N, Jojutla, Morelos, Col.

Centro C.P62900 Tels. (734) 342 B2 02/342 11 66/342 01 51



e,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

JUTLA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIO (JUDICIAL)

AR ALISES ALMIN =1 B8 TR

DEITRERA=Z
AL BCTO RS
MEHLN LN
IR TIF

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtemoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P42900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 64/342 01 51



207

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutia, Morelos 2016-2018  JOJUTLA

DIAGRANA DE FLUIO DEL PROCEDINMIENT O DE REGISTRO DE DIVORCIO (IUDICIAL]

R HMER IS M HCIUS e . Em e
YOI CIANES AN LA BEH R 1 THA] WL B RALIN MR R

DO T
A WLEF R

L 4

e :
e .
R W
BETAYE
dinbmtherld
L [ B
BCAIIE
e Lmﬂvz
s
L J‘F_
A PIIES
T TR0 5
PAPR [ SHERR2 =f
CR ATERL
T

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtemoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P42900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 64/342 01 51




e,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

JUTLA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIVIENTO DE REGISTRO DE DIVORCIO [JUDICIAL)

AMALSTA ARMIMISTEATIVO

(IS T T

LEETRICH 0N
PRI EIWERT D)
SO RITTECS S <

b

BBt
o
NTRGR Y
GRTHDIETY
smmiER Itk

ERAC DN
=1

Al

= T

SEEORHCT.
=, HWIRTICCIAL
1 Fad

RN L R

~,
( FH |
s

——

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtemoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P42900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 64/342 01 51



e,

H. Ayuntamiento Constitucional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEFUNCION

Propdésito: Llevar el registro de defuncion garantizando la legalidad del
mismo.

Alcance: Este proposito aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento estd fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de Defuncion:
elaborar, implementar y/o mantener actualizado este procedimiento, asi
como revisar que cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

Definiciones: Ninguna inhumacion o cremacion se hara sin autorizacion
escrita del Oficial del Registro Civil, quien se asegurara del fallecimiento
mediante certificado de defuncion expedido por medico legalmente
autorizado. No se procedera a la inhumacién o cremacion sino hasta
después de que transcurra doce horas y antes de cuarenta y ocho hora del
fallecimiento, excepto los casos en que se ordene lo contrario por autoridad
competente.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
0 Anexos
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COPIAS
CERTIFICADAS TANTO DEL SISTEMA SIC COMO SIDEA

Propoésito: Dar fe del estado civil de las personas que hayan realizado sus
registros de cualquier acto civil, y expedir la constancia del mismo,
garantizando la legitimidad del mismo.

Alcance: Este propdsito aplica a la Oficialia 01ldel Registro Civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro Civil vigilar
la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de Control y Papel Seguridad
de Copias Certificadas: implementar y/o mantener actualizado este
procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

Definiciones: Toda persona puede pedir testimonio de las actas del
registro civil, asi como los apuntes y documentos con ellas relacionados,
demonizado "Apéndice del Acta", mismo que forma parte del acta y los
oficiales registradores estdn obligados a expedirlos, excepto en casos
prohibidos por la ley.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
COPIAS CERTIFICADAS

Propdsito: Verificar que el acto civil se encuentre en el libro de registro
correspondiente, para estar en condiciones de emitir las copias certificadas
del mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la Oficialia 01 del Registro Civil y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial 01 del Registro
Civil vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la jefatura de control y Papel Seguridad implementar
y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Definiciones: Copias certificadas; no cuenta con definicion.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
INSERCION

Propdésito: Realizar las inserciones de actos registrales, que ciudadanos
mexicanos realicen en el extranjero, ya sea acta de matrimonio, nacimiento,
defuncién, asi como extranjeros garantizando la legalidad del tramite.

Alcance: Este procedimiento aplica a la Oficialia del Registro Civil 01 y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil
01 \vigilar la aplicacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de nacimientos, matrimonio y
defunciones elaborar, implementar y/o mantener actualizado este
procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que
conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

Definiciones: Copias certificadas; no cuenta con definicion.
Método de Trabajo:

o Diagrama de Flujo
0 Anexos
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL CURP

Prop6sito: Llevar el registro de la Clave Unica de Registro de Poblacion
de todos los ciudadanos, garantizando la legalidad del mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia del registro civil 01 y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento esta fundado para su elaboracién en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01
vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la jefatura de informes y seguimiento, implementar
y/o mantener actualizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla
con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del personal técnico apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

Definiciones: procedimiento del CURP; no cuenta con definicion.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA BUSQUEDA

Propdésito: Encontrar aquellos registros que no han sido encontrados
mediante la busqueda

Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia del registro civil 01 y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento estd fundado para su elaboracion en el
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos y en el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01
vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Sin embargo, esta responsabilidad también se encuentra delejada a los
auxiliares administrativos que colaboran en la Oficialia.

Definiciones: busquedas; no cuenta con definicion.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DEL SLACK

Propdsito: Modificar o subir al sistema de impresion de actos foraneos
SIDEA la mayor parte de los actos de nacimiento para que éstos se
encuentren en la plataforma de manera correcta y completa.

Alcance: Este procedimiento aplica a la oficialia del registro civil 01 y a la
ciudadania que se presente para solicitar el servicio que se presta.

Referencia: Este procedimiento hasta la fecha alin no cuenta con
fundamento ya que el mismo fue implementado en julio 2016.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Oficial del Registro Civil 01
vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Sin embargo, esta responsabilidad también se encuentra delejada a los
auxiliares administrativos que colaboran en la Oficialia y se encuentran
encargados de este procedimiento.

Definiciones: Slack; no cuenta con definicion.

Método de Trabajo:
o Diagrama de Flujo
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