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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos
de identificacién del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

+ ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal
de la Juventud designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgdnico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION
Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Direccion de ia
Coordinacién del Registro Civil.

MARCC NORMATIVO
Hace referencia a la hormatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

i

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Direccién de la Coordinacion del
Registro Civil, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo
sefala las funciones que deben realizar las y los servidores publlcos que participan en
los procedimientos mencionados en este manual. . {UNTAMIENTO

BENITO JU”‘r7
5 ,_pz e, N
& g 33/ ’».

OBIETIVO
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el (poner el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal que representas) paJ:a el

cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le corresponde.

. AYU NTAMIENTO DE.
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MISION

Es la razdén de ser del Direccion de la Coordinacion del Registro Civil con la cual todas
las y los servidores publicos que laboran para la instituciéon deberan identificarse para
su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

ON
En ella se expone a donde se dirige el Direccion de la Coordinacién del Registro Civil

y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil

% i€
VIS

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del Direccién de la Coordinacion del Registro Civil Representando en
conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrolio de sus actividades.

PC
Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes del Direcciéon de la Coordinacion del Registro Civil para lograr los
objetivos y cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

IMIENTOS

INVENTARIO D
De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccién o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:

e Elcédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el numerce de la actualizacion que corresponde al procedimiento

a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.; ;iimizrio oE

departamento va a continuacion del nombre del area.
En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimignhtos
administrativos, de agquellos que impliquen un tramite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, donde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.

En el cuerpo de la descripciéon del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo
e Alcance
e Responsabilidades
e Definiciones
e Descripcidn de actividades
e Referencias del documento
e Registros
o Historial del documento
e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especn‘lca el nUmero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Direccién de la Coordinacién del Registro Civil nos apegarnos a la igualdad
social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

v

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDC PORTODO EL PERSONAL QUE LABORA
NDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE
%ﬂiﬁi‘*wa?&% ESTE MANUAL, CON Ef’fa FNAL&EB D DE QUE SE IDENTIFIQUEN
PR DIMIENTOS QUE .u.m:;ziji SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO,
el !

!

o

INCIO § Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE L
NVOLUC %5* DOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

Yi Vl <\“’HF;‘(1 O RE
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La Coordinacién del Registro Civil, tiene la responsabilidad de validar los actos

juridicos mas importantes del ser humano, es decir, el nacimiento, el matrimonio y
aun la defunciéon de las personas que viven en el Municipio de Benito Juarez o se
encuentran de paso por ella. Por consiguiente, ostenta la delicada encomienda de
constituirse en fedatario publico, otorgando certeza a los actos mas relevantes del

orden juridico de los ciudadanos.

El nacimiento de una persona se encuentra debidamente contemplado y protegido
por nuestra Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los actos mas

relevantes de un individuo como persona juridica, son:

a).- Registro de nacimiento (acta de nacimiento)

b).- Hechos del estado civil (acta de nacimiento y defuncién)
c).- Matrimonio civil (acta de matrimonio)

d).- Defuncién o muerte (acta de defuncién)

e).- Actos del estado civil (Reconocimiento, divorcio,

inscripcién, adopcién)

Para dar certidumbre a las etapas antes descritas y para llevar un orden y control
estricto intervienen diversas normas que la regulan, tal es el caso del Cédigo Civil de
nuestro Estado y el Reglamento del Registro Civil, con estas disposiciones legales la

sociedad puede tener la certeza juridica de

ichas etapas estan debidamente

sustentadas, para su adecuada

AZAEL\GAMBOA SONG | . .
DIRECTOR'DE LA CGORDINACION DEL REGISTRO CIVIL:
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Los registros del estado civil, tienen su origen en la iglesia catdlica. Los curas
parroquiales inscribian en libros especiales los actos del Registro Civil pero
originalmente solo tratdndose de los matrimonios y entierros, por los que cobraban
ciertos derechos. La finalidad inmediata de esos libros, era el de consignar una especie
de cuentas, donde se registraban las sumas cobradas y sobre todo, las que se debian.

Los libros mas antiguos que sobre el particular que se conocen aparecen en
Francia a mediados del siglo XIV.

El Concilio Ecuménico de Trento de 1563, tomd el acuerdo de instituir en cada
parroquia, tres libros para registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

En el siglo XVIII, se conocieron los primeros intentos del Estado para seculizar los
registros parroquiales.

En México al producirse la conquista espafiola, se trasladaron al pais, el derecho, los
usos y costumbres que prevalecian en la Peninsula Ibérica, entre los cuales figura el
sistema del Registro Civil, por medio de las inscripciones parroquiales.

En el siglo pasado, por ley del 27 de enero de 1857, el Estado secularizé los registros
parroquiales; por leydel 28 dejulio de 1859 que decreté laseparacion entre la
iglesia y el Estado y definitivamente se atribuyo a éste, con exclusion de la iglesia, la
facultad exclusiva de llevar el control y registro de los actos del estado civil.

Por Ley del primero de noviembre de 1865, se llevo a la practica esta disposicion
gubernamental y el Cédigo Civil de 1870 establecié en sus disposiciones, la forma en
que se llevarian los registros del estado civil. Seguidamente, se reglamenté en forma
detallada lo relativo al Registro Civil, por Decreto de 1° de julio de 1971, en el que se
establece la forma en que se han de consignar las actas respectivas y el nimero de
libros que constituyen esta Institucion registral.

Para 1870 se promulgd en Veracruz el Cédigo Corona de 1868 estableciéndose una
organizacion del Registro Civil, solo para Veracruz.

La historia de Quintana Roo reciente comienza en 1902 cuando se crea el Territorio
Federal de Quintana Roo; sin embargo, para una mayor comprension de los procesos
histéricos que llevaron a la Constitucién de Quintana Roo como un territorio
independiente es preciso referenciar algunos de los prlnCIpaIes ca/g ‘?lll\MlFN SR

: O DE
existencia. te ) % “"NHO JUA*EZ

El 27 de febrero de 1904 se publicé en el Diario Oficial de | ederacnon la Léy" de ;
Organizacién Politica y Municipal del Territorio Federal de Qumtar;(a’ xRoo
especificdndose que la capital del Territorio seria Santa Cruz de Bravo. i
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El 2 de septiembre de 1974, el Presidente Luis Echeverria envio al Congreso de la Unidén
una iniciativa de Ley para que los territorios de Quintana Roo y Baja California Sur
fueran elevados ala categoria de estados. Tras la aprobacién de las
legislaturas estatales, el 8 de octubre de 1974 Quintana Roo nacié como Estado libre
y soberano con los mismos limites y extensiéon que se le habia otorgado en 1902. David
Gustavo Gutiérrez Ruiz fue nombrado gobernador provisional, que al entrar en

funciones oficializa la creacidén del Registro Civil en nuestro Estado, esta Dependencia
tan importante se encontraba dentro de las coordinaciones que dirige la Direccién de
Gobierno.

En 1975 a la creacién del Municipio de Benito Juarez, se nombro al primer Presidente
Municipal, el C. Alfonso Alarcén Morali, y en este mismo afio se institucionaliza el
Registro Civil en nuestro Municipio, firmando el Presidente Municipal los primeros
cuatro libros del Registro Civil, de nacimientos, de matrimonios, de divorcios y de
defunciones, surgiendo la Oficialia 01 de este Municipio, ubicandose dentro del mismo
Palacio Municipal, reubicdndose posteriormente en el lugar que ocupa actualmente
en calle Margaritas numero 31 de la sUper manzana 22 de esta ciudad, edificio que
originalmente albergd las instalaciones del Sistema D.I.F. Municipal.

Posteriormente, con el crecimiento de la poblacién se fueron creando nuevas
Oficialias para cubrir las demandas de la sociedad, surgiendo asi la Oficialia 02, que se
ubicaba en la region 95, que en la administracion del C. Carlos Javier Cardin Pérez, en
1995 fue reubicada a las oficinas de la Calle Margaritas No. 31, en el turno vespertino.

Actualmente el Registro Civil del Municipio de Benito Juarez cuenta con 9 Oficialias,
las cuales se encuentran ubicadas en los puntos mas estratégicos de esta ciudad, con
el fin de captar la mayor poblacién de este Municipio.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

=

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ~28/05/2021
Titulo 1°, Cap. |, Art. 1% 121 fraccién [V; 130, inciso e). BUBUCAERERELRERIODICO

2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16 /06/2022
Quintana Roo. Titulo Segundo, Tercero, Capitulo I-lll, Rt o
Titulo Cuarto, Capitulo Unico. Periédico Oficial del
Estado: 10 de enero de 1975.

3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 25 /05/2022
Decreto 139, Articulo 66, Fraccidn |, inciso q), Articulo 120, | PUBLCADAENELPERIEDICO
Fraccion X-XlIl y XVII.

4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 01/05/2018
Estado de Quintana Roo. Titulo Primero, Capitulo |, sl
Articulo 2, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 47, Fraccién
[-XXIX.

5 Reglamento del Registro Civil para el Estado Librey 31/01/2001
Soberano de Quintana Roo, dado en la Residencia del PURLGADSEN ELRERIODICO
Poder Ejecutivo del Estado, en Chetumal Quintana Roo a
los cuatro dias del mes de diciembre del afio 2000.

6 Cédigo Civil Federal. Titulo Cuarto (integro). 01/05/2018

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
7 Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo. Libro Segundo, 23 /03/2022

Titulo Tercero, Capitulo IX, Seccion Primera-Sexta,
Decreto 97

PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION

4. AYUNTAMIENTO DE
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l.- Realizar en coordinacién con las autoridades competentes los estudios
sociodemograficos que deban practicarse en los municipios a fin de proponer la
creacién de nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya existentes;

Il.- En atencidn a las necesidades del servicio y previo acuerdo con el Secretario,
reubicar a los Oficiales del Registro Civil;

ll.- Vigilar el cumplimiento de las dlsposmones legales, asi como de Ias circulares que
se dicten;

IV.- Mantener actuaiizado el registro de firmas y rubricas auténticas de los
Oficiales del Registro Civil, remitiendo un juego del registro a la Secretaria de
Gobernacion'y otro a la Secretaria de Gobierno del Estado;

V.- Supervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por
Las Oficialias del Registro Civil;

V.- Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los volumenes que
obran en los archivos y supervisar que se efectlen las anotaciones en las actas de los
libros de las Oficialias;

VIl.- Revisar que los voliumenes existentes en los archivos de las Oficialias se
Encuentren y mantengan en perfecto estado;

VIIl.- Vigilar que las Oficiaiias cuenten con los formatos y materiales necesarios para
inscribir los actos del Registro Civil;

IX.- Poner en conocimientc de la Direcciéon Estatal del Registro Civil, las faltas y
omisiones en que incurran los Oficiales y empleados administrativos;

X.- Proponer a la Direccién Estatal del Registro Civil, la delimitacién de la jurisdiccion
de cada Oficialia con base en los estudios correspondientes;

Xl.- Realizar visitas de supervisién a las Oficialias, cuando menos una vez cada seis
meses e informar a la Direccion Estatal del Registro Civil y de las observacrone%mg ENTODE
resulten; : : 5 E _«Wno JUA ?EZ

Xll.- Recibir y distribuir los formatos, circulares, correapondenua \Y dlversos a\/lsos

1.'0" (S

normativos expedidos por la Direccion Estatal del Registro Civil; & Ul ZULL
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Xlll.- Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, asi como enviar
documentacion registral a la Direccion Estatal del Registro Civil para su revision;

XIV.- Coordinar cursos de actualizacion para el personal del Registro Civil, asi como
elaborar y supervisar las evaluaciones de desempefio y funciones de los Oficiales;

XV.- Atencidén y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos;

XVI.- Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccién Estatal
del Registro Civil;

XVIIl.- Atender a la ciudadania que enfrenta dificultades durante el tramite relativo a
la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios y expedir
constancias de inexistencia; y,

XVIIl.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen el
I) Presidente o Secretario.

i AYURGATIENTO DE
NITO JUAREZ
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Otorgar servicios de excelencia y oportuinos a los ciudadanos a través de servidores
publicos conscientes, capacitados y profesionales asi como disefiar procesos
administrativos ajustados a normas y leyes aplicables en la materia, con el fin de
convertirlos en un instrumento de mejora regulatoria, para el beneficio de la
ciudadania en general y de la Administracién Publica Municipal.

2.6 MISION

En el Registro Civil procuramos la excelencia en el servicio, garantizando la
satisfaccion del publico en general cumpliendo con todos los lineamientos y
estédndares de calidad de un Municipio de vanguardia. De la misma forma, agilizar los
tramites y optimizar el trabajo del personal, para cumplir con las metas y objetivos
trazados.

3.7 VISION

Ser una Institucién que opera cotidianamente en un ambiente de cordialidad y
respeto hacia el publico, con la finalidad de erigirnos en un organismo modelo
de la administracién de gobierno, conformada por un equipo de trabajo con un
alto grado de responsabilidad y efectividad en cada una de sus tareas, logrando en la
medida de lo posible, la automatizacién de los diversos tramites registrales para tener
un mejor control en el ramo administrativo, con personal calificado y, genrfﬁi_g1(§;;
mediante el crecimiento profesional y personal en esta materia, ebtemendb' la pre a;ga
respuesta a los servicios solicitados. ! 5 AN
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PRINCIPIOS

Igualdad

Eficacia

Eficiencia

Mejora Continua
Compromiso Institucional

LIFSISENIES

VALORE

2 S N O S

Honestidad
Legalidad

Vocacion de servicio
Compromiso
Responsabilidad
Iniciativa

Lealtad

N AW~

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
\ &N
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 14:00 horas

CONTACTO: O1reqistrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 02 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 14:00 a 19:00 horas
CONTACTO: oficialia02registrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 03 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 15:00 horas
CONTACTO: oficialia03registrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 04 DEI. REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 15:00 horas
CONTACTO: oficialia04registrocivil@cancun.qob.mx

OFICIALIA 05 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:30 a 15:00 horas
CONTACTO: oficialia05reqgistrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 06 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 14:00 horas
CONTACTO: oficialia06registrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 07 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 15:00 horas
CONTACTO: oficialia07registrociviii@cancun.gob.mx

OFICIALIA 08 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 8:00 a 15:00 horas
CONTACTO: oficialiaQ8registrocivil@cancun.gob.mx

OFICIALIA 09 DEL REGISTRO CIVIL
HORARIO: 14:00 a 19:00 horas
CONTACTO: oficialia09registrocivil@cancun.qgob.mx

DIRECCION Y COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO CIVIL

HORARIO: 9:00 a 15:00 horas
CONTACTO: registriocivil@cancun.gob.mx

CODICOD:
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PAGINA:
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Adopcién: Acto juridico en virtud del cual un adulto toma como propio a un hijo
ajeno, con el fin de establecer con él una relacién paterno-filial con idénticos o
analogos vinculos juridicos que los que resultan de la procreacion.

Resolucién judicial: Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual
resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de
determinadas medidas.

Constancia de solteria: Cuando el solicitante es soltero y desea comprobar su estado
civil.

SID: Sistema Nacional de Registro de Identidad.

Derechos de Expedicién: Se refieren a las contribuciones que capta el Estado o
Municipio por el uso, goce o aprovechamientos de la elaboracién de un documento
oficial.

Constancia: Certificacién escrita en la que se registra algun dato que consta.
Correccién: Se refiere a rectificar o revertir un fallo c un error.

Libro: Es donde se resguardan todas las actas generadas desde el primer registro a la
fecha en las distintas oficialias del Registro Civil, Se refiere al libro en donde se
resguardan los ejemplares de las actas elaboradas en la oficialia correspondiente del
Registro Civil.

Copia Certificada: Documento que es copia fiel del acta original y que se encuentra
en el libro correspondiente, resguardado en el archivo de la Oficialia, en donde se
realizé el acto registral.

Acto registral: Se refiere al hecho de elaborar el acta de registro del menor, tomar
huella, firmas de los padres y testigos.

H. AYUNTAPAIENTO DE

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién. _ :
Certificado de defuncién: Documento que entrega la institucion en donde avala la
defuncion. |
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Cremado: Accién de quemar un cuerpo.
Inhumacién: Accion de enterrar un cadaver.
Traslado: Accion de mover el cadaver fuera del Municipio, Estado o Pais.

Muerte fetal: Se le dice feto al que muere dentro del Utero y su peso es no mayor a los
500 gramos y/o con un desarrollo gestacional mayor de 22 semanas.

Divorcio administrativo: El divorcio voluntario administrativo procede cuando los
conyuges son mayores de edad, no tienen hijos menores y estdn de acuerdo en
divorciarse, deben presentar por escrito su solicitud de divorcio terminante y
explicita de divorcio ante el Juez del Registro Civil.

Anotacién marginal: Son los hechos y actos que modifican el estado civil yla
capacidad de las personas.

Acta de defuncién: Documento oficial extendido por las autoridades competentes
(Registro Civil), en las que consta el dia y hora de la muerte de la persona.

Apostillado: Es un método simplificado de legalizacion de documentos a efectos de
verificar su autenticidad en el ambito internacional.

Contrayentes: Las personas que contraen matrimonio.

Preliminar del Acta: Es |la impresion del acta de Matrimonio en copia simple para la
revision previa a la impresidn del acta original.

Oficialfa: Es la institucion de caracter publico encargada de inscribir y dar publicidad
a los actos del estado civil de las personas, en lo que corresponde a: nacimientos,
reconocimientos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e inscripciones de
las sentencias ejecutorias que ordenen la rectificacién de los asentamientos.

Anotacién Marginal Estatal: Son las aclaraciones que se realizan sobre algun concepto
dudoso, fuera del espacio establecido para escribir.

Copia Certificada Foranea: Documento que es copia fiel del acta original foranea,
documento resguardado en el archivo de cada Estado dentro del Pais donde se realizd

el acto registral, que se encuentre en la base de datos del SID. - NTO DE
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FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
Adopcién de menores
P-TR-SGA-RC-01 01 20-OCT-2022
P-TR-SGA-RC-02 o1 Constancia de Solteria. 50-OCT-2022
01 Constancia de Inexistencia de Registro de
e TR-S0ARE0 Nacimiento Municipal. 20-OCT-2022
01 Constancia de Inexistencia de Registro de
Bty Nacimiento Estatal. 20-OCT-2022
01 ; Lo -
P-TR-SGA-RC-05 Correcciones Admlnlstratwas. 50-OCT-2022
01 e : =
P-TR-SCA-RC-06 De Expedicién de Copias Certificadas. 50-OCT-2022
01 Expedicién, Reimpresion y Correccién de
RIReea Re 07 CURP. 20-OCT-2022
e i 01 Procedimiento para registro y expedicién de
RIRs0mRC08 acta de Defuncién. 20-OCT-2022
01 Registro y Expedicién de Actas de Nacimiento
P-TR-SGA-RC-09 y de Defuncién de Recién Nacido No 20-OCT-2022
Registrado.
P-TR-SGA-RC-10 01 -
Constancia de Muerte Fetal. 50-OCT-2022
P-TR-SGA-RC-T1 01 - . o S
Divorcio Administrativo. 50-OCT-2022
P-TR-SGA-RC-12 01 . e ; :
Registro de Divorcio tramitado ante Juzgados. 50-OCT-2022
P-TR-SCA-RC-13 01 : ¢ ; ;
Registro de Divorcio notarial. 50-0CT-2022
P-TR-SCA-RC-14 01 Inscripcién de Actas (De Defuncion, de
Divorcio, de Matrimonio o de Nacimiento). - - -|-20-OCTF-2022
. = 3 R SRR The 7AF YA HUS RV -
P-TR-SGA-RC-15 01 Registro de Matrimonio entre mexica, JUWE} ;
entre mexicano y extranjero o entrs 20-OC‘T-2022 i
extranjeros. | e i ?
P-TR-SCA-RC-16 01 ; S | 720 60 fl7mM99 !
Registro de Reconocimientos. | 2)O'(TOCT—2022;
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FECHA DE LA
coDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
P-TR-SGA-RC-17 01 Registro de Recién Nacidos y Menores de 5 20-0OCT-2022
meses.
P-TR-SCA-RC-18 01 : : 5
Registro de Menores: de 6 meses a 7 afos. 50-OCT-2022
P-TR-SGA-RC-19 0l Registro de Menores: de 8 a 17 afos. 20-0CT-2022
P-TR-SGA-RC-20 01 Registro de adultos. 20-0OCT-2022
P-TR-SGA-RC-21 01 Busqueda de Acta 20-0OCT-2022
P-TR-SGA-RC-22 01 Cambio de identidad de Genero 20-0CT-2022
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PROCEDIMIENTO PARA ADOPCION OFICIALIA 35;'LREGIST RO
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-SGA-RC-01 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBIJETIVO

Registrar la aceptacién de un menor como hijo de un matrimonio, mediante la
inscripcion, expedicidon y entrega del Acta de Adopcién Plena.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los menores registrados por medio de la Adopcion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

311 Verificay Coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Vigila que el procedimiento se realice de conformidad a las disposiciones
legales correspondientes.

32  Auxiliar Operativo

3.21 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y se asegura que los datos coincidan con la documentacion
proporcionada.

3.3 Cajade la Tesoreria Municipal
3.3.1 Recaudar los ingresos del municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41  Adopcién sl wmrv.m'w  DE

e ISR

el fin de establecer con él una relacién paterno-filial con: xdentlcos o”analogc;s

vinculos juridicos que los que resultan de la procreacion.

fir i ‘“iju 3

- vwi. LULL

42 Resolucién judicial !
Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el.cual E(esu,elve Ias» i

peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumpllmlent‘ de di terml_ 1ada:

medidas.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Solicita requisitos e informacién para el tramite de
Adopcion.

2 Auxiliar Operativo Informa al Interesado sobre los requisitos y el
procedimiento de Adopcidén.

3 Interesado Presenta la resolucién judicial con el oficio dirigido
a la Oficialia que corresponda y requisitos.

4 Auxiliar Operativo Recibe resolucién judicial y oficio del Juzgado.

Verifica que esté dirigido a la Oficialia ante la que se
presenta el Interesado y el sentido de la resolucion,
en su caso, solicita otros documentos para cumplir
cabalmente la resolucién y para comprobar la
identidad de los Interesados.

Una vez que se han recibido todos los documentos
solicitados, genera la Orden de pago y canaliza al
Interesado al pago de los derechos
correspondientes.

De no cumplir con toda la documentacién solicita
al Interesado complementar los faltantes. Ir al paso

3.
5 Interesado Pasa a la Caja de la Tesoreria Municipal a realizar el
pago de los derechos correspondientes.
6 Caja de la Tesoreria EfectUa el cobro del derecho correspondiente y
Municipal emite comprobante oficial.

Entrega al Interesado.

7 Interesado Recibe comprobante de pago y entrega al Auxiliar
Operativo.
8 Auxiliar Operativo Recibe el comprobante de pago y programa cita

para la entrega del acta conforme a lo establecido o
para registrar al adoptado en caso de que asi lo
dispusiera la resolucién judicial.

Elabora registro de nacimiento por ado
imprime y entrega, al Intergsado. AL A

¥

Imprime acta final de regiétrd y recaba-firmas y
huellas del Interesado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Interesado Recibe y revisa que los datos estén correctos.

En caso de no tener errores, firma y registra huella
en el acta, entrega al Auxiliar Operativo.

En caso de tener errores, regresa para correccion, ir

al paso 8.

10 Auxiliar Operativo Recibe acta y turna a firma del Oficial del Registro
Civil.

1 Oficial del Registro Recibe y revisa actas.

Civil

En caso de estar correcto, firma y turna al Auxiliar
Operativo para la entrega.
En caso de existir errores remite para correccion de
datos, ir al paso 8.

12 Auxiliar Operativo Recibe acta y entrega al Interesado.

13 Interesado Recibe acta debidamente firmada y sellada.

14 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de adopcién del Estado de Quintana Roo, articulos 40, 41y 51 segundo
parrafo.

6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo articulo 7 fraccion
V, 32, Art. 60 y 65.

6.3 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS, Capitulo Ill DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién V,
incisos j).

6.4 Lineamientos para elaboracion de Manuales de Organizaciény
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordmamon de Registro Civil..

4. A uw"!'\f\’\“ {"x(/ DE

7.0 REGISTROS :

7.1 Formato de solicitud de registro de nacimiento

7.2 Resolucién Judicial

7.3 Orden de Pago

7.4 Comprobante de Pago.

7.5 Registro de Nacimiento.

7.6 Expedicion de Acta.

7.7 DF-TR-SGA-RC-01 Diagrama de Flujo del procedlmlento para AdopCIon
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ADOPCION

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20-10-2022 REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL
INICIO
Solicita requisitos e Informa al Interesado el
informacion para tramite de | procedimiento de Adopcion y
Adopcion. entrega requisitos.

Presenta la resolucion
judicial con el oficio dirigido
a la Oficialia que <
corresponda y requisitos.

\—/‘/A’—- Recibe resolucién judicial y

P oficio del Juzgado.

\_/T’”—

Verifica que esté dirigido a la
Oficialia y el sentido de la
resolucion, asi como los

documentos.
No Si
; Correcto?
Solicita al Genera la Orden de pago y
Interesado canaliza al Interesado al
complementar los pago de los derechos
faltantes. correspondientes.

v

Pasa a la Caja a realizar el Efectla el cobro del derecho
pago de los derechos —P correspondiente y emite
correspondientes. comprobante oficial.

y
Entrega al Interesado.

A 4

Recibe el comprobante
oficial de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Adopcién

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20-10-2022

REVISION: 01

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

A

Recibe comprobante de pago y
entrega al auxiliar operativo.

v

programa cita para la entrega del acta

\_/T—""’_—

Recibe el comprobante de pago y

o para registrar al adoptado.

Elabora registro de nacimiento por
adopcién, imprime y entrega, al
Interesado.

Recibe y revisa que los datos

Imprime acta final de registro y recaba

estén correctos.

¢Correctos?

Regresa Firma y registra
para huella en el acta,
correccion. entrega al
auxiliar

operativo.

Recibe acta debidamente

firmas y huellas del Interesado.

o e

Recibe acta y turna a firma del

Oficial del Registro Civil.

firmada y sellada.

Recibe acta y entrega al

Remite para
correccion de
datos.

¢ Correctos?

Firma y turna al
auxiliar operativo
para la entrega.

A

Interesado.
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PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

i COORDINACION DEL
SOLTERIA REGISTRO CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-02 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIJETIVO
Extender una constancia de solteria para acreditar el estado civil del interesado.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las personas que se encuentran solteras
y desean acreditar su estado civil.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de la Coordinacién del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.22 Revisa y corrobora que los datos coincidan con la documentaciéon
proporcionada.

3.3 Caja de la Tesoreria Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES 7 S
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se conslderanU%é’sfvs:gwemtes
definiciones: i RE{

{

4.1 Constancia de solteria . APT
Cuando el solicitante es soltero y desea comprobar su estado CIVI|
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4.2 SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Solicita informes en ventanilla para realizar el
tramite de expedicién de la Constancia de Solteria.

Auxiliar Operativo

Proporciona los requisitos y el Procedimiento para
obtener la Constancia de Solteria al Interesado.

Interesado

Entrega los documentos requeridos a la Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe la documentacién de acuerdo a los
requisitos y revisa.

De estar correctos, entrega orden de pago al
Interesado para pago de derecho en la Caja de la
Tesoreria Municipal para expedicidn de la
constancia de solteria.

De lo contrario, indica al Interesado que debera
solventar faltantes. Ir al paso 3.

Interesado

Recibe orden de pago y pasa a la Caja de la
Tesoreria Municipal.

Caja de la Tesoreria
Municipal

EfectUa cobro de expedicién de la Constancia.
Entrega comprobante oficial al Interesado.

Interesado

Recibe comprobante de pago y entrega a la Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe comprobante de pagoy dacita al interesado
para que regrese por la respuesta.

Realiza busqueda en el sistema SIDEA.
Si se encuentra sin antecedentes. matrimoniales, |

elabora constancia de solterfa ;'remlte“a flhm‘accon
el Director de la CoordlnaCIOn"del Registro’ Civila |

De existir situacién matrimonial, notificara al
Interesado de manera verbal, que no es p05|ble

emitir la constancia de Solterla {r aI paso A2.;
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director de la
Coordinacién del
Registro Civil

Recibe constancia, firma y turna nuevamente a la
Auxiliar Operativo.

10 Auxiliar Operativo Recibe constancia y entrega el dia de la cita al
interesado.

il Interesado Recibe la Constancia de Solteria o notificacion
verbal de su situaciéon matrimonial.

12 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 7, fraccion
XXV, articulo 17, fraccién Xll y articulos 78 y 79.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS, Capitulo Ill DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccion V,
incisos |).
6.3 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizaciény
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Orden de Pago.

7.2 Comprobante de Pago.
7.3 Expediciéon de Constancia.

7.4 DF-SGA-RC-01Diagrama de Flujo del Procedimiento para,Constanpj@]’g\g&@tgr'fa.

BENITO JUAREZ




CODIGO: | MP-SGA-RC-01

FECHA DE
EMISION: 20 DE OCTUBRE DEL 2022

VERSION: 01

PAGINA: | 33 DE163

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 ACTUALIZACION 20-OCT-2022
2018-2021 | 2021-2024

M. AYUNTAMIENTO DE
EEMITO JUAREZ
G <)

B %




SO2R N CODIGO: | MP-SGA-RC-O1
5 "’ FECIAASE | 20 DE OCTUBRE DEL 2022
‘;"“ VERSION:
l L PAGINA: | 34 DE163
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTOQ | O7/C/ALAS DEL REGISTRO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-03 EMISION: 20-OCT-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

del Registro Civil

Registro Civil

‘ VA R
ic/'Karen tro. Fabian C. Ana Sarai
?/é{ﬁg Nahuat \%g&'}s‘boa Pérez Sé&ghez
Gil Song
Directora
Coordinadora Directorde la Sécretario ~ General del
Administrativa Coordinacién del Generaldel _ |- . Instityt pM,J T
Ayuntamlento,_ ok Mﬁfﬂc alde>

de Benito Juarez|

Admlnlstratlvo e

DESBI’I’O"Q" ¥

* Innovagign




CODIGO: MP-SGA-RC-01

FECHA DE
emision: | 20DE OCTUBRE DEL 2022

VERSION: | 01

PAGINA: | 35DE 163

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTANCIADE | -\ /a5 pEL REGISTRO

INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTO CIVIL
MUNICIPAL '
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-SGA-RC-03 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIJETIVO
Extender una constancia de inexistencia de registro de nacimiento municipal.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para los menores que van a ser registrados en un
lugar diverso al que nacieron, asi como para los registros extemporaneos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director del Coordinacién del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y corrobora que los datos coincidan con la documentacion
proporcionada.

3.3 Cajade la Tesoreria Municipal
3.3.1 Recaudar ingresos del municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

AYUNTAMIENTO RE

4.1 Derechos de Expedicion
Se refieren a las contribuciones que capta el Estado o M or:eliuse, 90
o aprovechamientos de la elaboracion de un documento eﬂclal dollisaf s )

4.2 Constancia
Certificacidn escrita en la que se registra algun dato que cons
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesado Solicita informacién para la expedicién de la
Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento municipal.
2 Auxiliar Operativo Proporciona los requisitos necesarios para realizar
el tramite al Interesado.
3 Interesado Entrega los documentos requeridos al Auxiliar
Operativo.
Asienta el nombre del menor en la copia del
certificado de nacido vivo.
4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa los documentos.
En caso de que la documentacién recibida cumpla
conforme al Reglamento del Registro Civil del
Estado, elabora Orden de pago de derecho de
expedicién y entrega al Interesado.
En caso de no cumplir con los requisitos regresa al
Interesado para solventar, ir al paso 3.
5 Interesado Recibe la orden de pago y realiza el pago de
derechos en la Caja de la Tesoreria Municipal.
6 Caja de la Tesoreria Efectua cobro y genera comprobante de pago por
Municipal los derechos de expedicién y se lo entrega al
Interesado.
7 Interesado Recibe comprobante de pago oficial y entrega a la
Auxiliar Operativo.
8 Auxiliar Operativo Recibe el comprobante de pago.
Verifica en el sistema SID los datos, asigna folio y
anota en la bitdcora de Constancias de Inexistencia
de Registro de Nacimiento Municipal e informa la
fecha de entrega de la Constancia.
Si estd registrado, informa al Interesado que no se
puede emitir la Constancia de Inexistencia, debido
a que hay un registro. Iral paso13.. - - L
5 o o ATUNTAMIENTO|DE
: S R EEMITO JUAREZ
De no estar registrado, elabara’la ‘Constancia, de i
inexistencia, imprime y envia ‘al"Director para‘la’
firma y sello correspondiente. 20 0CT. 299
9 Director de la Firma y sella la Constancia de. inexistencia y
Coordinacioén del devuelve al Auxiliar Operativo.:: B
Registro Civil =~ :
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Auxiliar Operativo Recibe y entrega la Constancia de inexistencia,
cuando se presente el Interesado con su recibo de
pago oficial.
n Interesado Recibe la Constancia de Inexistencia.
12 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora

7.2 Orden de pago.

7.3 Comprobante o recibo de Pago Oficial.

7.4 Constancia de Inexistencia.

7.5 DF-SGA-RC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Constancia de
inexistencia de registro de nacimiento municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION | )1 (ja| IZACION

o 0 ACTUALIZACION 20-0CT-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento Municipal

cODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

Solicita informacion para la
expedicion de la Constancia

de Inexistencia de Registro
de Nacimiento municipal.

Proporciona los requisitos
P> necesarios para realizar el
trdmite.

A

Entrega los documentos

A 4

requeridos al auxiliar
operaﬁﬂ/__

PR 3

Recibe y revisa los documentos.

Escribe el nombre del
menor y recibe la orden de
pago y realiza el pago de

Regresa al Interesado
para solventar los
documentos.

Elabora Orden de pago de
derecho de expedicion y entrega
al Interesado.

derechos en la Caja de la
Tesoreria Municipal.

Solicita al interesado escriba
el nombre del menor en la
copia del certificado de nacido
vivo.

A 4

Efectiia cobro y genera
comprobante de pago por
los derechos de

Recibe comprobante de
pago y entrega al auxiliar |4

expedicion y se lo
entrega al Interesado.

operativo.
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DIAGRAIMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento Municipal

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL

Recibe el comprobante de pago.

Verifica en el sistema SID los datos, asigna
folio y anota en la bitacora e informa la fecha
de entrega de la Constancia.

Si No

¢Existe Registro?

Elabora la Constancia de
inexistencia, imprime y
envia al Director para la
firma y sello
correspondiente.

Informa al Interesado
que no se puede
emitir la Constancia
de Inexistencia.

Firma y sella la Constancia
P de inexistencia y devuelve al
auxiliar operativo.

Recibe y entrega la Constancia de

inexistencia, cuando se presente el

Interesado con su recibo de pago
oficial.

y

Recibe la Constancia de
Inexistencia.
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PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTO | 744 ZF) REGISTRO
O MATRIMONIO ESTATAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-04 EMISION: 20-OCT-2022

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIDA

i

\Mfro. Fabian C. Ana Sarai
Azael Gamboa Pérez Sanchez
Song
Directora
Coordinadora Director de la Segfetario General del
Administrativa Coordinacién del General del Instituto
del Registro Civil Registro Civil Ayuntamiento Municipal de
de Benito Judrez Desarrollo
o “Administrativo-e
. innavacion
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PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTO | OF'C/ALA D! RECISTRO
O MATRIMONIO ESTATAL

REVISION: 01 cODIGO: P-TR-SGA-RC-04 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIJETIVO

Expedicién de constancia de inexistencia de registro de nacimiento o
matrimonio estatal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que van a ser registradas
en un estado diferente y para los registros extemporaneos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de la Coordinacién del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y corrobora que los datos coincidan con la documentacion
proporcionada.

3.3 Caja Recaudadora del Gobierno del Estado v " H. AYUNT AMIENTO DE
2.3.]1 Recaudar las rentas del estado de Quintana Roo em“éh Mumcﬂﬁéutﬁsgﬁemmv
Juarez. t > ;
| ) 0 OrT 299
3.4 Direccion General del Registro Civil en Chetumal | ' Ll Uz

3.4] Elaborar la Constancia de inexistencia de reglstro de naC|m|ento o deg
matrimonio estatal. A T2
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Constancia
Certificacion escrita en la que se registra algun dato que consta.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Se presenta en la ventanilla y solicita los requisitos
para obtener la Constancia de inexistencia de
registro de nacimiento o matrimonio estatal.

2 Auxiliar Operativo Informa sobre los requisitos y el Procedimiento de

Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento o matrimonio estatal, al Interesado.

3 Interesado Entrega la documentacién completa para realizar el
tramite solicitado.

4 Auxiliar Operativo Recibe y verifica que la documentacién este
completa.
De estar completos elabora la orden de pago y se
lo entrega al Interesado.
En caso de no estar completos regresa al Interesado
para solventar, ir al paso 3.

5 Interesado Recibe Orden de Pago y acude a las cajas de
Gobierno del Estado a Realizar el Pago.

6 Caja del Gobierno del | Efectla el cobro de derechos para la expedicién de

Estado la constancia y entrega comprobante de pago al

Interesado.

7 Interesado Recibe comprobante de pago.
Regresa a las oficinas de la Oficialia del Registro
Civil y entrega comprobante de pago original al
Auxiliar Operativo.

8 Auxiliar Operativo Recibe comprobante de pago original y lo anexa

con los demas documentos. .c &, ATUNTAIIENTO Dif

Se le informa al interesado que'dia puede regresar
para que se le entregue la respuesta a su solicitud.

LVLL

Posteriormente se remite dicha documentacién

digitalmente a la Direccién General del“Registro, |~

Civil en Chetumal, para la expedluon y'va“hdaCIon
de la Constancia.




CODIGO: | MP-SGA-RC-01

FECHA DE
EMISION: 20 DE OCTUBRE DEL 2022

VERSION: | 01

PAGINA: | 43 DE 163

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Direccion General del | Recibe expediente electrénico y revisa si existe
Registro Civil en algun registro.
Chetumal

De no existir registro, elabora la Constancia de
inexistencia de registro de nacimiento o
matrimonio, firma y sella digitalmente y devuelve.

En caso de haber registro, informa y entrega la
Notificaciéon a la Coordinacién de Registro Civil de
Benito Judrez.

10 Auxiliar Operativo Recibe la Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento o de matrimonio estatal o Notificacién
de estar registrado.

Entrega al Interesado.

n Interesado Recibe la Constancia de inexistencia del registro de
nacimiento o matrimonio estatal o la notificacion
correspondiente.

8 Fin de

Procedimiento
1.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2

6.3

6.4

Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 17
fracciones V, XXII, 78 y 79.

Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo Capitulo Xl LEGALIZACION DE
FIRMAS Y CERTIFICACION DE COPIAS DOCUMENTOS, articulo 188, fraccién I,
inciso f).

Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1
7.2
7.3
7.4
7:5

Orden de Pago.

Comprobante de Pago. :
Constancia de inexistencia de registro de nacimiento o, matrlmomB e§tat§l &
Notificacion de estar registrado. . i
DF-TR-SGA-RC-04 Diagrama de Flujo del Procedlm;ento Para Constanma de
Inexistencia de Registro de Nacimiento o matrlmomo Estatal. rT 9199
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Procedimiento de Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento o Matrimonio Estatal

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

RECAUDADORA DE RENTAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO

INICIO

Se presenta en la ventanilla y
solicita los requisitos para
obtener la Constancia de

Informa sobre los requisitos y el
Procedimiento de Constancia

inexistencia de registro de
nacimiento o matrimonio
Estatal.

de inexistencia de registro de
nacimiento estatal al
Interesado.

v

Entrega la documentacion
completa para realizar el

Recibe y verifica que la
documentacién este

trdmite.

completa.

é¢Completa
y correcta?

y A
Regresa al Interesado para Elabora la orden de pago y
solventar. se lo entrega al Interesado.
ﬁ/

v

Recibe Orden de Pagoy acude
a las cajas de Gobierno del

Efectua el cobro de
derechos para la expedicion
de la constancia y entrega

Estado.

comprobante de pago.

A

Recibe comprobante de pago

Y Recibe comprobante de pago

y entrega comprobante de
pago original al auxiliar
operativo.

original y lo anexa con los
demds documentos.
Le informo que dia debe
regresar por la respuesta a su
solicitud.
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DIAGRAWA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento o Matrimonio Estatal

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DE
GOBIERNO DEL ESTADO

Recibe la Constancia de inexistencia
del registro de nacimiento o

Remite documentacion digital a
la Direccion General del Registro
Civil en Chetumal, para la

|

validacion y expedicion de la
constancia

\ 4

Recibe expediente.

¢Existe registro?

Informa y entrega la
Notificacién a la

Coordinacion de Registro

Civil de Benito Judrez.

A

Recibe la Constancia de
inexistencia de registro de
nacimiento o matrimonio estatal

Elabora la Constancia
de inexistencia de
registro de
nacimiento o
matrimonio , firma,
sella y envia de
manera digital

o Notificacion de estar
registrado.

matrimonio estatal o la notificacion
correspondiente.

| Entrega al Interesado.

UNTAMIENTO DE
MITO JUAREZ
N

TTA %
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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PROCEDIMIENTO PARA CORRECCIONES OFICIALIA DEL REGISTRO
ADMINISTRATIVAS CIVIL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-05 EMISION: 20-OCT-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

\{;o/F ian C./Ana\Sarai
Gambo Pérez Sanchez
Song

Directora

Coordinadora Director de la Secretario . | . Gep(\ raldel
Administrativa Coordinacién del General del" , stitute ~
del Registro Civil Registro Civil Ayuntamiento: Mummpabde

de Benito Juarez Desarrollo’

/Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA CORRECCIONES OFICIALIA DEL REGISTRO
ADMINISTRATIVAS CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-05 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBJETIVO

Se realiza para corregir un acta que tiene errores en los datos, que no alteran la
identidad de la persona.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las personas en cuya acta se encuentran
errores en los datos que no se refieran a la identidad de las personas y que se
encuentren registrados en este Municipio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.11 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.
3.2.2 Verifica que la documentacién sea correcta y este completa.

33 Caja Recaudadora de Rentas del Gobierno del Estado
331 Realizar la recaudacién de rentas del estado de Quintana Roo en el Municipio de
Benito Juarez.

3.4 Caja de la Tesoreria Municipal
3.4.] Realizar la recaudacion del Municipio de Benito Juarez.

H. AYUNTAMIENTO DE
AREZ
uier

4.0 DEFINICIONES (
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, s
definiciones: |

i

41 Correccién

Se refiere a rectificar o revertir un fallo o un error.

42 SID
Sistema Nacional de Registro de Identidad.
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43 Libro
Es donde se resguardan todas las actas generadas desde el primer registro a la
fecha en las distintas oficialias del Registro Civil.

Serefiere al libro en donde se resguardan los ejemplares de las actas elaboradas
en la oficialia correspondiente del registro civil.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Se presenta con el Acta original solicitando la
correccion del mismo.

2 Auxiliar Operativo Recibe el Acta y verifica segun el libro.

Informa sobre los requisitos que debe presentar
para la correccion.

3 Interesado Presenta la documentacion para la correccién del
Acta y entrega al Auxiliar Operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe Acta original y documentacién anexa.
Procede a llenar el formato de solicitud de
correccidn del Acta.

5 Interesado Revisa los datos corregidos asentados en la
solicitud y firma la misma de conformidad y entrega
al Auxiliar Operativo.

6 Auxiliar Operativo Recibe el expediente y elabora la orden de pago

para la anotacién marginal y para la correccion
administrativa.
Entrega al Interesado orden de pago y manda para
pago de derechos en la Recaudadora de Rentas del
Gobierno del Estado y en la caja de la Tesoreria
Municipal.

7 Caja Recaudadora de | Efectla el cobro de derechos por la correccién del
Rentas del Gobierno | Actay entrega comprobante de pago al Interesado.
del Estado

8 Interesado Recibe el comprobante de pagoy se dirige a la caja
de la Tesoreria Municipal para pago de anotacion
marginal. Ty

9 Caja de la Tesoreria Efectia el cobro de dereohos dé 1a,Lan, tabl)én
Municipal marginal y entrega el comprobante deg pago OfICIal

10 Interesado Regresa con el Auxiliar Operativo de la oficialia
correspondiente y entrega ‘original / ide  los
comprobantes de pago oficial con dos copias.

n Auxiliar Operativo Recibe documentos vy comprobantes de. pago, |.
indica fecha de entrega. /' /== 1 7
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PASO RESPONSABLE » DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite a través de la Direccién de la Coordinacion
del Registro Civil los recibos originales y expediente
de tramite a la Direccién General del Registro Civil.
12 Direcciéon General del | Recibe Acta original y verifica la correccién en el
Registro Civil libro de actas.

En caso de que proceda la correccién realiza
anotacién en el Libro de Actas y corrige en el SID y
envia oficio de autorizacién para la correccién del
Acta a la recepciéon de la Direccién de la
Coordinacién del Registro Civil correspondiente.

En caso no proceder, remite oficio a la oficialia
correspondiente indicando que no procede la
correccion del Acta. Ir al fin del procedimiento.

13 Auxiliar Operativo Si llegd la autorizacién de correccién de la Direccion
General del Registro Civil, hace la anotaciéon
marginal al Libro de Registro.

Informa al Interesado que en dos o tres dias puede
solicitar el acta corregida en el area de las copias
certificadas.

14 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil el dia que le
indicaron para recibir la respuesta a la solicitud de
correccién de datos.

Regresa en la fecha que le indicaron para solicitar la
copia certificada con la correccidn solicitada.

15 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil para el Estado Libre y Soberano de Q. Roo. Articulo
07 Fracciéon XXIV y 80 al 85.

6.2 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Acta original. s Serr
7.2 Formato de solicitud de correccion del Acta. & v e
7.3 Orden Pago. i 4 i, 202
7.4 Comprobante de Pago oficial.
7.5 Oficio de autorizacién. NG i e e
7.6 Oficio de improcedencia. , R
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7.7 DF-TR-SGA-RC-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Correcciones
Administrativas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
ol ol ACTUALIZACION 20-0CT-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Correcciones Administrativas

cODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

CAJA DE RECAUDACION DE
INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO RENTAS DEL GOBIERNO DEL CAIA DELATESORERIA
MUNICIPAL
ESTADO
INICIO
Se presenta con el Acta Recibe el Acta y

original solicitando la »1  verifica segun el libro.
correccion del mismo.

nta lad tacion R
P;erzela iorrec(::cigrr?ir;IaAccta Informa sobre los requisitos que
P ahtreia ol suidliar ] debe presentar para la

Y 08 a correccion.
operativo.

\_/K_’_ Recibe Acta original de y
> documentacién anexa.

A

Revisa los datos
corregidos asentados en la
solicitud y firma la misma
de conformidad y entrega
al auxiliar operativo.

Procede a llenar el formato de
solicitud de correccion del Acta.

Recibe el expediente y elabora la
orden de pago para la anotacién
marginal y para la correccion
administrativa.

\_/K”_ Efectta el cobro de

Entrega orden de pago y manda derechos por la

para pago de derechos. k» correccion del Acta 'y
entrega comprobante

de pago al Interesado.

Y

Recibe el comprobante de

pago y en la caja de la I
Tesoreria Municipal paga la
anotacién marginal.

Efecttia el cobro de
derechos por correccion |
|, delLAcla v onieadngl £ 4 TO| DE
‘ comprogagfs .c‘ed)ago, -

; fofigial | v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Correcciones Administrativas

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DE

INTERESADO
AUXILIAR OPERATIVO GOBIERNO DEL ESTADO

Regresa con el auxiliar operativo
de la oficialia correspondiente y Recibe documentos y comprobantes
entrega original de los de pago e indica fecha de entrega.
comprobantes de pago oficial con
dos copias.
Remite a través de la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil los Recibe Acta original y verifica la
recibos originales y expediente de > correccion en el libro de actas.
trémite a la Direccién General del
Registro Civil.
Remite oficio a
la oficialia
correspondiente Realiza anotacién en
indicando que el Libro de Actas y
no procede la corrige en SID y envia
correccion del oficio de autorizacion
para la correccién del
Acta a la Direccion de
la Coordinacién del
Registro Civil.
Con la autorizacion de correccién hace
la anotacién marginal al Libro de
Registro, informa al Interesado que de |«
dos a tres dias habiles estara
realizada la correccion.
Regresa en dos o tres dias y | Informa al interesado que puede
solicita el acta corregida. solicitar el acta corregida en el area de
_dammmﬁ.__- ifi !

FIN

Y
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
COPIAS CERTIFICADAS CIviL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-06 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIETIVO

Expedir copia certificada de los documentos publicos relacionados con cualquier
acto o hecho civil del estado de las personas, que prueben plenamente estar
inscritos en el Registro Civil.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean copia
certificada de su registro que se encuentre inscrito en alguna de las Oficialias del
Registro Civil.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacién a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.
3.2.2 Captura la informacion del libro registral a la base de datos digital.

3.4 Caja de la Tesoreria Municipal
3.4.1 Recaudar ingresos del municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES £
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se con_*
definiciones: o

4.1 Copia Certificada

correspondiente, resguardado en el archivo de la OfICIalla;,; h
acto registral. ;
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4.2 Acto registral
Se refiere al hecho de elaborar el acta de registro del menor, tomar huella, firmas

de los padres y testigos.

43 SID

Sistema Nacional de Registro de Identidad.

5.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar
informacién y requisitos para obtener copia
certificada.

Auxiliar Operativo

Informa al interesado sobre los requisitos para la
Expedicion de Copia Certificada.

Interesado

Entrega los documentos solicitados a la Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe y Verifica los datos de registro de la copia
que presenta el interesado introduce la
informacién en el SIDEA para ves si se encuentran
en linea el tramite solicitado, de ser ast:

Se imprime una preliminar para que corroboren
los datos, en caso de que sean correctos:

Elabora orden de pago y entrega al Interesado
para pago del derecho de expedicion de la copia
certificada.

En caso de no encontrarse el tramite solicitado en
el SIDEA o de tener algun error, se le informa al
interesado que deberd regresar en una semana
para que la oficialia suba o corrija el acta en el
sistema y se le pueda imprimir y si son fordneas se
le informa que debera llamar al estado donde se
encuentra el registro del acta para que solicite lo
suban o corrijan en SIDEA. Regresa al paso 3.

Interesado

Acude a la caja de la Tesoreria Municipal a efectuar
el pago.

Caja de la Tesoreria
Municipal.

Efectla el cobro de derecho por la expedlaon de

la copia certificada. i HoA YUNTAMIENTG b2
VI oy BEMITO JUARE

Entrega el comprobante de pago al Interesado

Interesado

Recibe comprobante de pago,tegresa a la
ventanilla para hacerle entrega a la Auxiliar! 2177
Operativo.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Operativo

Recibe comprobante de pago, lo registra en la
bitdcora denominada de expedicién de copias
certificadas.

Imprime la copia certificada solicitada.

9 Auxiliar Operativo Entrega copia certificada del acta al Interesado y
escribe la leyenda “entregado” en el comprobante
de pago del Interesado.

10 Interesado Recibe copia certificada.

1 Fin de

Procedimiento

5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 53, 70 AL 75.

6.2 Cobdigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 634.

6.3 Libro de acto registral correspondiente.

6.4 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacion de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

71 Orden de Pago
7.2 Recibo oficial de pago de derecho (por Expedicién de Copia Certificada).
7.3 Copia Certificada.
7.4 DF-TR-SGA-RC-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicién de copias

certificadas.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

- FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01

2018-2021 2021-2024

0]

ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Copias Certificadas

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

. REGISTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Acude a la Oficialia del
Registro Civil a solicitar Informa sobre los requisitos

informacién vy requisitos » para Expedicién de Copia
para obtener copia Certificada.
certificada. f
i Recibe y verifica los datos de registro de la
€g
Ent g t copia que presenta, introduce la informacién
) rﬁg,? dos cicumfalp 05 S onii] en el SIDEA para saber si se encuentra en
Al ngfat?vc?un ar linea el documento solicitado .
I W
No Si
; Corresponde

En caso de no encontrarse
el documento en el sistema,
se le informa al interesado
que debera regresar en una
semana para que la oficialia
correspondiente  suba el
documento en el sistema y

Se imprime una
preliminar para que el
interesado corrobore los
datos.

se pueda imprimir. No Si
; Corresponde
En caso de algun error se Genera orden de pago y entrega
informa al interesado que al interesado, indica que realice
debera regresar en una el pago y regrese con el
semana para que la oficialia comprobante.

correspondiente valide la
informacion y corrija el
documento en el sistema.

TR

Recibe orden de pago y
entrega en la caja para <
cobro. Recibe orden pago y
I 4 efectiia el cobro de
derecho por la expedicion
de la copia certificada.

2
Recibe comprobante de 3} ~_.Entrega_el\géqipqq§§é;e;-
pago, hace entrega al (¢ . de pago 3l Interesad
auxiliar operativo. - LS

Imprime la Copia certificada y
entrega al interesado

vr/—

] 3 g n
| Recibe copia certificada F : £:b0:BLL

A

FIN
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PROCEDIMIENTO DE REIMPRESION Y OFICIALIAS DEL REGISTRO
CORRECCION DE CURP. CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-07 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBJETIVO

Generar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean adquirir su
Clave Unica de Registro de Poblacién que sean de nacionalidad mexicana y/o
nacionalizada.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Auxiliar Operativo
311 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 CURP
Clave Unica de Registro de Poblacién.

42 RENAPO
Registro Nacional de Poblacién.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DELAACTIVIDAD

1 Interesado - Acude a la Oficialia O de,f,ﬂ,\l:?eg|st~r£x{}'D ,&é
solicitar informacién ;y\ ?e_.q‘wsit \f
reimpresiéon o correccién ‘de la Clave Unlca de

Registro de Poblacién (CURP). 2 0 00T 2009

2 Auxiliar Operativo Informa al Interesado sobre los requisitos
necesarios de acuerdo a su solicitud.

] Interesado Entrega los documentos geql:xerjdos ‘151

operativo.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Operativo

Recibe los documentos de acuerdo a la solicitud
del Interesado.

Si se trata de la reimpresion de la CURP, recibe y
revisa los documentos requeridos de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

Si los documentos son correctos, ingresa datos al
sistema RENAPO.

Verifica los datos del acta de nacimiento contra los
del sistema de RENAPO e identifica la existencia
de incongruencias, en caso de haberlas.

En caso de identificar error, revisa el sistema
SIDEA si se encuentra el acta, en caso de que si
este el acta, corrige los datos o si existe duplicidad,
elimina el registro y modifica original

Imprime CURP, registra en control diario y entrega
al ciudadano. Ir al paso 5.

De no existir error, informa al Interesado y
reimprime CURP. Ir al paso 5.

Si los datos estan protegidos por Biométrico o
interconexion, se le pide al Interesado que regrese
en 10 dias habiles después, y se envia via sistema
RENAPO para su correccién a la Ciudad de México.

Escaneay envia por correo electrénico a la
Direccion del Registro Nacional de Poblacién
(RENAPO) para su revisiéon y correccion.

Espera los dias que RENAPO designe para la
correccién y verifica en sistema.

De estar listos, imprime y entrega al Interesado. Ir
al paso 5.

De lo contrario informa al lnteresa,do que déb{ § MO Dr
regresar en otro momento, ir al P so 4. 1P SR

De no estar correctos los documentos regresa, al
Interesado para solventar. Ir al paso 3. ' e

Interesado

Recibe CURP.
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PASO REPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 36.

6.2 Ley General de Poblacién, articulos 85 al 112.

6.3 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizaciéon de la Coordinacion de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Base de Datos RENAPO.

7.2 Formato CURP.

7.3 Registro en Control Diario.

7.4 DF-TR-SGA-RC-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicion,
reimpresién y correcciéon de CURP.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
AMTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION |\ r5aiioa i
| ol ACTUALIZACION 20-0CT-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA REIMPRESION Y CORRECCION DE CURP.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-02 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGOSTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO
INICIO
Acude a la Oficialia 01 para Informa sobre los requisitos necesarios de
solicitar informacién y > acuerdo a la solicitud.
requisitos.

v

Recibe los documentos de acuerdo ala
solicitud del Interesado (reimpresién o

Entrega documentos
requeridos al Auxiliar
Operativo.

A4

No
;Patos correctd
de Reimpresion

Ingresa datos al sistema de
RENAPO y busca registro.

Estén protegidos por Biométrico, pide
a Interesado vuelva en 10 dias habiles.

[ v

Escanea y envia por mail a la RENAPO
para su revisién y correccion.

o= No

¢Correctos?

Recibe y revisa los
documentos
requeridos.

Imprime CURP y
entrega al
Interesado.

Informa al interesado
que deberé solicitar a su
estado por correo
electronico que realicen
la creacion de su CurP.

Espera los dias
designados para la
correccion y verifica

Srsitems: Inl:fegsrae;oa :ara
solventar. sistema RENAPO.
No Si
Verifica los datos del acta de

nacimiento contra los del sistema de

RENAPO e identifica la existencia de

Imprime y Imprime y
entrega al entrega al e incongruencias , en caso de
Interesado. Interesado. haberlas.

No

¢Datos
orrectos2

Corrige los datos o si existe
duplicidad, elimina el registroy
modifica original.

v

Imprime CURP, registra en
control diario y entrega al
ciudadano.

Recibe CURP.
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y OFICIALIAS DEL REGISTRO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y

OFICIALIAS DEL REGISTRO

EXPEDICION DE ACTA DE DEFUNCION CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-08 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBIJETIVO

20

3.0
31
311
312
313

32
321

33
331

4.0

4.

4.2

El registro y la expediciéon de un acta de defuncién.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas
de Benito Juarez, Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

Oficial del Registro Civil

Verifica y coordina el buen funcionamiento del area.
Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a
disposiciones legales.

que fallecen en el Municipio

cabo de conformidad a las

Se realiza la validacién a través de la firma del Oficial.

Auxiliar Operativo

Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

Caja de la Tesoreria Municipal

Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las sngwentes

definiciones:

Certificado de defuncién

Documento que entrega la institucién en donde avala Ia defuf‘\CIon

Cremado
Accion de quemar un cuerpo.

{ T 9
l. 20 REE D
&V Uuls LA
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43 Inhumacién
Accion de enterrar un cadaver.

4.4 Traslado
Accién de mover el cadaver fuera del Municipio, Estado o Pais.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Acude a las Oficialias del Registro Civil a pedir
informacién para el trdmite de Registro de
Defuncion.

2 Auxiliar Operativo Proporciona los requisitos para la expedicién del
acta de defuncién al Interesado.

3 Interesado Presenta la documentacién solicitada al auxiliar
operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa la documentacion y el certificado de
defuncién en base de conformidad al Cédigo Civil
del Estado y Reglamento del Registro Civil del
Estado de Quintana Roo.

5 Interesado Informa al Auxiliar Operativo si el finado sera
inhumado, cremado o se llevara a cabo un traslado.

6 Auxiliar Operativo Si el cuerpo va a ser cremado, elabora orden de
cremacion, si va a ser inhumado, orden de
inhumacion, si va a ser trasladado, oficio de
traslado.

Asigna a las actas fisicas los folios tomados de la
bitacora de la Oficialia del Registro Civil que le
correspondan.

Elabora Orden de Pago y entrega al Interesado el
pase para pago del derecho correspondiente.

7 Interesado Pasa a la Caja de la Tesoreria Municipal a realizar el
pago.

8 Caja de la Tesoreria Efectla cobro de derechos por la expedicién del

Municipal acta y entrega recibo de pago al Interesado.

9 Interesado Recibe comprobante de pago de derechoyentrega
al Auxiliar Operativo. E T Z

10 Auxiliar Operativo Recibe el comprobante de “pago de 'dér‘e&:hos Y
elabora el acta de defunuon tomando Ios datos de
los documentos exhibidos. Luce
Imprime preliminar del acta Y: entrega aI lnteresado

N Interesado Recibe acta preliminary rev1sa s
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De estar correcto firma de conformidad a los datos
asentados en la misma y regresa al Auxiliar
Operativo.

De lo contrario solicita la correccién. Ir al paso 10.

12 Auxiliar Operativo Recibe acta preliminar revisada.
Imprime acta final y envia a firma del Oficial del
Registro Civil.
13 Oficial del Registro Recibe acta de defuncién y orden de cremacioén o
Civil inhumacién (segun sea el caso), firma, sella y
devuelve al Auxiliar Operativo.
14 Auxiliar Operativo Recibe acta de defuncién y orden de cremacién o
inhumacién (segun sea el caso) y entrega al
Interesado.
15 Interesado Recibe acta de defuncién y orden de cremacién o
inhumacién (segun sea el caso).
16 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Cddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 642 al 653.
6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos articulo 7
fraccién V, 98, 99 y 111 al 115.
6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOQOS, Capitulo Il DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién V,
incisos b) y f).
6.4 Constancia de Defuncién.
6.5 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.6 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacion de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1

7.2
73
7.4

Pago de Derechos. R
Expediciéon de Acta de Defuncién. ‘ 4. AYUNTAMIENTO DE
Orden de cremacion, Inhumacién u Oficio de Traslado. (Segun sea e1 Cas‘o : v
DF-TR-SGA-RC-08 Diagrama de Flujo del Procedlmlento para Reglstro Yy
expediciéon de acta de defuncién. %
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Procedimiento de Registro y expedicién de acta de defuncién

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIAS DELF

RO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

OFICAL DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

Acude a las Oficialias a
pedir informacion para el

Proporciona los requisitos para la

trdmite de Registro de

expedicion del acta de defuncién.

Defuncién. |
Y
Presenta la documentacion Recibe y revisa la documentacion y el
solicitada. ] certificado de defuncién.
\/'/__ \___’r/—
\ 2

Informa al Auxiliar Operativo
si el finado sera inhumado,
cremado o se llevard a cabo

un traslado.

Pasa a la Caja de la Tesoreria
Municipal a realizar el pago.

Extiende orden de cremacion u
orden de inhumacién, o el oficio de
traslado, seglin sea el caso.

Asigna a las actas fisicas los folios
tomados de la bitdcora de la Oficialia
del Registro Civil que le
correspondan.

v

|| Elabora Orden de Pago y entrega al
Interesado.

Efectlia cobro de derechos
por la expedicion del actay

entrega recibo de pago.

e

v

Recibe comprobante de pago
de derecho y entrega al Auxiliar
Operativo.

Recibe acta y revisa.

Recibe el comprobante de pago de
derechos y elabora el acta de
defuncién, tomando los datos de los

documentos exhibid

| | Imprime preliminar del acta y entrega
al Interesado.

No Si

Solicita
correccion.

Recibe acta de defuncion.

Firma de conformidad y
regresa al
Operativo.

Auxiliar

Recibe acta preliminar
firmada.

Imprime acta final y envia a firma del
Oficial del Registro Civil.

Recibe acta y orden
de cremacién o
inhumacion segun

Recibe acta de defuncién y orden de
cremacion o inhumacion y entrega al
Interesado.
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y
ISTRO
EXPEDICION DE ACTAS DE NACIMIENTO Y DE | %7445 20 REC
DEFUNCION DE RECIEN NACIDO NO
REGISTRADO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-09 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBIJETIVO

Informar sobre la muerte de un recién nacido con el objeto de que se expida el
acta de nacimiento, el acta de defuncién, y la orden de inhumacién, cremacioén u
oficio de traslado segun sea el caso.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los recién nacidos que fallecieron y no
fueron registrados.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay Coordina el buen funcionamiento del area.

312 Vigila y Supervisa que el procedimiento se realice de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacién a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.3 Caja de la Tesorerfa Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES e H. AYUNTAMIENTO DE
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se cons de'ra-"v Ias”""”Ui{quteggz
definiciones: ' ' TR 2

41 Certificado de defuncién ‘ ¢ 0 4Gl 2022
Documento que entrega la institucién en donde avala la defuncion. i

42 Cremado
Accidn de quemar un cuerpo.
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4.3 |Inhumacién

Accién de enterrar un cadaver.

4.4 Traslado
Accién de mover el cadaver fuera del Municipio, Estado o Pafs.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Acude a las instalaciones de la Oficialia del Registro
Civil a solicitar los requisitos para la expedicién del
acta de defuncién de recién nacido no registrado.

2 Auxiliar Operativo Informa sobre los documentos requeridos para el

procedimiento de registro del recién nacide y
registro y expedicidn de acta de defuncién, de
acuerdo al Cédigo Civil del Estado de Quintana
Roo y Reglamento del Registro Civil del Estado de
Quintana Roo.

Pregunta a los interesados si el cuerpo va a ser
cremado, inhumado o trasladado para asentar la
informacién en el acta correspondiente, asi como
elaborar la orden segun corresponda.

Interesado

Entrega los documentos requeridos e informa al
Auxiliar Operativo si el fallecido serd inhumando,
cremado o trasladado.

Auxiliar Operativo

Asigna las actas fisicas con los folios para las actas
de registro y defuncién tornados de la bitdcora de
la Coordinacién del Registro Civil que le
correspondan.

Elabora orden de pago y envia al interesado a
realizar el pago de derechos.

Interesado

Realiza el pago en la Caja de la Tesoreria Municipal.

Caja de la Tesoreria
Municipal

EfectUa cobro de derechos por la expedicion del
actay entrega comprobante de pago al Interesado.

Interesado

Recibe comprobante de pago y entrega al Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe comprobante de pago.

Elabora acta de nacim
tomando los datos de los
imprime preliminar de actas para reV|sar con el
Interesado. |

Interesado

Recibe actas prellmmares

revisa y devuelve al |
Auxiliar Operativo. 7 8% B BER 0 A
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Auxiliar Operativo Recibe actas preliminares.

. -70 .
En caso de estar correcta imprime actas finales,
toma firmas del interesado y testigos.

Envia a firma del Oficial del Registro Civil,
acompanado de Ila orden de inhumacién,
cremacién u oficio de traslado segun corresponda.

1

Oficial del Registro Recibe y revisa las actas de nacimiento y de
Civil defuncién, asi como la orden de inhumacién,
cremacion u oficio de traslado segun corresponda.

Si estan correctas las firmas, sella y entrega al
Auxiliar Operativo.

Si encuentra algun error envia para correccién. Ir al

paso 8.

12 Auxiliar Operativo Recibe el acta de nacimientoy el acta de defuncién,
asi como la orden correspondiente y entrega al
Interesado.

13 Interesado Recibe acta de nacimiento y acta de defuncién,
junto con la orden de cremacién, inhumacién u
oficio de traslado segun sea el caso.

14 Fin de

Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 980.

6.2 Reglamento del Registro Civil articulo 7 fracciéon Vy 32.

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo

6.4
6.5

6.7

7.0 REGISTROS

7.1

72
7.3
7.4

SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOQOS, Capitulo Il DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccion V,
incisos b) y f).

Constancia de Defuncioén.

Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacién de Registro Civil.

Orden de pago. | ' L, 2027
Acta de Nacimiento. Y o nacido muerto ‘

Acta de Defuncién. oo S e
Orden de Cremacién, Inhumacién u Oficio de Traslado. (Segun'sea el Caso) it | & &
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7.5 DF-SGA-RC-09 Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Registro y Expedicién
de Actas de Nacimiento y de Defuncién de Recién Nacido No Registrado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Registro y Expedicion de Actas de Nacimiento y de Defuncién de

Recién Nacido No Registrado.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISIGN: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIA

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Acude a las instalaciones de la
Oficialia del Registro Civil a
solicitar los requisitos para la

expedicion del acta de defuncion

de recién nacido no registrado.

Informa sobre los documentos
requeridos para el procedimiento de

Entrega los documentos
requeridos e informa si el fallecido
sera inhumando, cremado o
trasladado.

v

registro del recién nacido y registro y
expedicion de acta de defuncidn

v

Pregunta si el cuerpo va a ser
cremado, inhumado o trasladado para

asentar la informacién en el acta
correspondiente.

Asigna los folios a las actas fisicas
para registro y defuncion tomados de

Realiza el pago en la Caja de la
Tesoreria Municipal.

Y

ia bitacora de la Coordinacién del
Registro Civil que correspondan.

v

Elabora orden de pago y envia al
interesado a realizar el pago de

A

derechos.

Efectiia cobro de derechos
por la expedicion del acta y

A 4

Recibe comprobante de pago
y entrega al Auxiliar Operativo.

entrega comprobante de
pago al Interesado.

Recibe comprobante de pago.

ol

Elabora acta de nacimiento y de
defuncién, tomando los datos de los
documentos exhibidos e imprime
preliminar de actas para revisar con
el Interesado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para Registro y Expedicién de Actas de Nacimiento y de Defuncién de

Recién Nacido No Registrado.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Recibe actas preliminares,
revisa y devuelve al Auxiliar
Operativo.

Recibe actas
preliminares.

Corrige las
actas

Imprime actas finales, toma
firmas del Interesado y
testigos.

v

Envia a firma del Oficial del
Registro Civil, acompafado
de la orden de inhumacion,
cremacion u oficio de
traslado segin
corresponda.

y

nacimiento y de defuncion, asi
como la orden de inhumacion,
cremacién u oficio de traslado

\/_\_/

Recibe y revisa las actas de

segln corresponda.

Recibe acta de nacimiento y acta Recibe el acta de nacimiento y el
de defuncion, junto con la orden de acta de defuncion, asi como la
cremacion, inhumacion u oficio de |« orden correspondiente y entrega al |«

Error envia Las firmas, sella
para y entrega al
correccion Auxiliar

Operativo.

traslado segun sea el caso. Interesado.
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PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
MUERTE FETAL CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-10 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBJETIVO

Expedir Constancia de Muerte Fetal.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los bebes que murieron antes de nacer.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay Coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Vigila y Supervisa que el procedimiento se realice de conformidad a las
disposiciones legales. ;

3.1.3 Se realiza la validacion a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Muerte fetal
Se le dice feto al que muere dentro del Utero y su peso es no mayor a los 500
gramos y/o con un desarrollo gestacional mayor de 22 semanas.

4.2 Certificado de defuncién ey
Documento que entrega la institucién en donde avala la deft

43 Cremado
Accién de quemar un cuerpo.
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4.4 Inhumacién
Accioén de enterrar un cadaver.
45 Traslado
Accion de mover el cadaver fuera del Municipio, Estado o Pais.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar los
requisitos para obtener la Constancia de Muerte
fetal.

Auxiliar Operativo

Informa sobre los documentos requeridos para el
procedimiento de expedicién de constancia de
muerte fetal al Interesado.

Interesado

Entrega los documentos para la elaboracién de la
constancia al Auxiliar Operativo.

Auxiliar Operativo

Revisa los documentos presentados, en caso de
estar completos y correctos, elabora la constancia
de muerte fetal y entrega al Interesado para su
revision y firma.

De lo contrario, solicita al Interesado solventar
faltantes. Ir al paso 3.

Interesado

Revisa y firma de conformidad con los datos
asentados en la misma y devuelve al Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe la constancia de muerte fetal debidamente
firmada por el Interesado.

Expide la orden de inhumacién, cremacion u oficio
de traslado segun sea el caso.

Turna al Oficial del Registro Civil, para revisién, firma
y sello.

Oficial del Registro
Civil

Revisa constancia y orden de cremacién o
inhumacién u oficio de traslado, segln sea el caso,
si estd correcto, firma, sella y devuelve al Auxiliar
Operativo.

De lo contrario turna para correccion. Ir al paso.6.

Auxiliar Operativo

Recibe, orden de cremacién o mhumaaonucﬂcno‘,\
de traslado, segun sea el caso, y e‘ ’ % T
interesado. »

Interesado

Recibe orden de inhumacién o cremacién u oficio!l |
de traslado, segun sea el caso.

10

Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién PuUblica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacion de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

71 Orden de Cremacion, Inhumacién u Oficio de Traslado. (Segun sea el Caso)
7.2 DF-SGA-RC-10 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Constancia de muerte

fetal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Constancia de muerte fetal.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01
OFICIALIAS DEL REGISTRO CiVIL
INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
Acude a la Oficialia del Registro Informa sobre los documentos
Civil a solicitar los requisitos para & requeridos para el procedimiento de
obtener la Constancia de Muerte d expedicion de constancia de muerte
fetal. fetal.
Entrega los documentos para la
elaboracién de la constancia al " Revisa los documentos
auxiliar operativo. presentados.
No Si
Salicitaal Elabora la constancia de
Interesado
| muerte fetal y entrega al
iol ventar Interesado para su
dianies: revision y firma.

v

Revisa y firma de conformidad con 2 3
B R Recibe la constancia de muerte
— i
7 Smay | ——»| fetal debidamente firmada por el
devuelve al auxiliar operativo.

Expide la orden de inhumacion,
—> cremacion u oficio de traslado

segun sea el cas

Turna al Oficial del Registro Civil,
para revision, firmay sello.

Revisa constancia y orden de
cremacion o inhumacion u oficio de
traslado, segtn sea el caso.

Y

éCorrectos?

Turna para
correccion.

Firma, sellay
... devuelve al

Recibe constancia de muerte fetal
y orden de inhumacién o
cremacion u oficio de traslado,
segun sea el caso.

Recibe constancia segun sea el B
caso, y entrega al Interesado. B

A
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PROCEDIMIENTO PARA DIVORCIO OFICIALIAS DEL REGISTRO
ADMINISTRATIVO CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-11 . EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBIJETIVO

Realizar la disolucion del vinculo matrimonial de comuin acuerdo, mediante
procedimiento administrativo resultando en consecuencia la expedicién,
registro y entrega del Acta de Divorcio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean llevar a cabo la
disolucién del vinculo matrimonial y reinan los requisitos que para tal efecto
establece el Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.11 Verificay Coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Vigila y Supervisa que el procedimiento se realice de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y se asegura que los datos coincidan con la documentacion
proporcionada.

3.3 Caja de Tesoreria Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del Municipio de Benito Juarez.

3.4 Cajarecaudadora de rentas del Gobierno del Estado |
3.4.1 Oficina recaudadora de rentas del estado de Qulntana Roo en el Mumcnpimde
Benito Juarez.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidn de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Divorcio administrativo

El divorcio voluntario administrativo procede cuando los cényuges son mayores
de edad, no tienen hijos menores y estan de acuerdo en divorciarse, deben
presentar por escrito su solicitud de divorcio terminante y explicita de divorcio
ante el Juez del Registro Civil.

4.2 Anotacién marginal
Son los hechos y actos que modifican el estado civil y la capacidad de las
personas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Solicita los requisitos para realizar el tramite del
divorcio administrativo.

Auxiliar Operativo

Informa al interesado sobre los requisitos para
poder realizar el Divorcio Administrativo.

Interesado

Entrega los requisitos al Auxiliar Cperativo.

Auxiliar Operativo

Recibe y revisa los documentos requeridos segin
el Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo.

Si estan correctos, asigna el folio de la bitacora
general de la Oficialia del Registro Civil
correspondiente y envia al Interesado a realizar el
pago con la Orden de Pago.

En caso de que el Interesado esté casado en el
Estado de Quintana Roo, indica que deberd
efectuar el pago de derecho de anotacién marginal
tanto en la caja municipal como en la caja de
recaudacion del Gobierno del Estado. Ir al paso 6y
7

De no estar casado en el Estado solo se Ie cobrara e

De no estar correctos, los regresa aI Interesado para I
solventarlos. Ir al paso 3.

Interesado

Recibe Folio y Orden de pago para reallzar pago
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Caja de Tesoreria Efectua el cobro por anotacién Marginal.
Municipal
Imprime comprobante oficial de pago y entrega al
Interesado.
7 Caja recaudadora de | Efectua el cobro por anotacién Marginal.
rentas del Gobierno
del Estado Imprime comprobante oficial de pago y entrega al
Interesado.
8 Caja de Tesoreria EfectUa cobro por expedicién de acta de divorcio.
Municipal
Imprime comprobante oficial de pago y entrega al
Interesado.

9 Interesado Recibe los Comprobantes oficiales de Pago y
entrega al Auxiliar Operativo.

10 Auxiliar Operativo Recibe los comprobantes oficiales de pago para su
archivo, asigna fecha para la primera firma en la
solicitud de los divorciados.

n Interesado Regresa en la fecha programada para la primera
firma, se identifican con documento oficial y firman
en la solicitud de divorcio administrativo.

12 Auxiliar Operativo Recibe los documentos firmados y asigna fecha
para la segunda firma 15 dias posteriores a la
primera.

13 Interesado Regresa para la segunda firma de la solicitud de
divorcio.

14 Auxiliar Operativo Elabora acta de divorcio, realiza una revision previa
e imprime.

Entrega el acta preliminar para revision de los
Interesados.

15 Interesado Recibe y revisa acta preliminar.
De .encontrarse correcto, firman de acuerdo a un
costado del acta preliminar y devuelven al Auxiliar
Operativo.
De lo contrario, informan al'Auxiliér”;':(b_p'gréfi:vloﬁ-p:é? Uk
llevar a cabo las correcciones pertinentes. Ir al paso:
14. |

16 Auxiliar Operativo Imprime el acta de divorcio definitiva y recaba la/ll’?

segunda firma de los interesados y testigos.

Envia a validacién y firma del bfig;ié!fdel-. Rgg'istf’rfq;:_ 2

Civil.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17 Oficial del Registro Recibe y revisa el acta de divorcio.
Civil

Si esta correcta la firma y remite Auxiliar Operativo.

En caso de no estar correcta, senala las correcciones
y envia a elaborar nuevamente el acta y envia al

paso 14.
18 Auxiliar Operativo Recibe acta de divorcio para su entrega y archiva.
19 Interesado Recibe el acta de divorcio el mismo dia.

20 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 800 y 801

6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 7 fraccion V,
32y articulo 102 y 103.

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS, Capitulo Ill DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién Ill,
inciso a) numeros 1,2,3y 4y fraccion V inciso c).

6.4 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacion de la Coordinacidn de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de Divorcio Administrativo.

7.2 Orden de Pago por Expedicién de Acta de Divorcio.

7.3 Comprobante Oficial de Pago por Expedicién de Acta de Divorcio.

7.4 Acta de Divorcio

7.5 DF-TR-SGA-RC-11 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Divorcio

Administrativo.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Divorcio Administrativo.
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INTERESADO AUXILIAR OP

ERATIVO CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CAJA DE RECAUDACION DE RENTAS
DEL GOBIERNO DEL ESTADO

INICIO

Regresa al

Solicita los requisitos para Informa al interesado sobre

realizar el tramite del L1 5| los requisitos para poder

divorcio administrativo. realizar el Divorcio

Administrativo.
|

Y Recibe y revisa los
Entrega los requisitos al docgmcelntc'\s .requ.e”l%os
Auxiliar Operativo. TP Seeune Codlgo Cllgel
iR Estado de Quintana Roo.

A

éCorrectos?

Interesado para
solventar.

Asigna el folio
correspondiente y envia al
Interesado a realizar el
pago con la Orden de
Pago.

éCasado en
el Estado?

Indica que solo
deberd efectuar el

pago de derecho por

expedicion del Acta
de Divorcio.

v

Indica que deberd efectuar el
pago de derecho de anotacién
marginal tanto en la caja
municipal como en la caja del
Estado.

Recibe Folio y Orden para

Efectta el cobro por anotacion

realizar pago.

Marginal.

v

A 4

Imprime comprobante oficial
de pago y entrega al
Interesado.

Efectda el cobro de la
puotaqioraareinlo DE
’P UAREZ

o, A\ Tl

N -\‘_\v e M A
Imprime’comprobante-oficial
de pago y entrega al
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DEL REGISTRO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

CAJA DE LA TESORERIA
MUNICIPAL

Recibe los Comprobantes
oficiales de Pago y entrega al

Efectua cobro por
expedicion de acta de
divorcio.

Y

Imprime comprobante

Auxiliar Operativo.

A 4

Recibe los comprobantes oficiales
de pago para su archivo, y asigna

fecha para la entrega del acta.

—T

v

Regresa en la fecha
programada, se identifica con

solicitud de divorcio
administrativo.

documento oficial y firma en la |

Recibe los documentos
firmados y asigna fecha para la
segunda firma 15 dias
posteriores a la primera.

2

Regresa para la segunda
firma de la solicitud de
divorcio.

Elabora acta de divorcio, realiza
una revision previa e imprime.

B ? R

Recibe y revisa acta
preliminar.

Entrega el acta preliminar para
revision de los Interesados.

Firma de

preliminar
devuelven

Solicita
correccign

Recibe el acta de divorcio I:

acuerdo el acta

y

Imprime el acta de divorcio

firma de los interesados y
testigos.

definitiva y recaba la segunda

oficial de pago y entrega
al Interesado.

oficial del Registro Civil.

Envia a validacién vy firma del

Recibe vy revisa el acta de

el mismo dia

divorcio.

remite al
Auxiliar

Operativo.

Recibe y revisa el
acta de divorcio.

Senalalas*!

correcciones y
envia a elaborar
nlevamente! -
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
DIVORCIO JUDICIAL CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-12 EMISION: 20-OCT-2022
1.00BJETIVO

Realizar la disolucion del vinculo matrimonial mediante procedimiento judicial,
resultando en consecuencia la expedicién, registro y entrega del Acta de
Divorcio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean llevar a cabo la
disolucion del vinculo matrimonial y redinan los requisitos que para tal efecto
establece el Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.2.2 Revisa y se asegura que los datos coincidan con la documentacién
proporcionada.

3.3 Caja de la Tesoreria Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

3.4 Cajarecaudadora de rentas del gobierno del Estado -
3.4.1 Oficina recaudadora de rentas del estado de Quintana
Benito Judrez. |

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, seco
definiciones: LI
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41 Anotacién Marginal
Son los hechos y actos que modifican el estado civil y la capacidad de las
personas.

42 Libro
Se refiere al libro en donde se resguardan los ejemplares de las actas elaboradas
en la oficialia correspondiente del registro civil.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Interesado

Solicita los requisitos para obtener su acta de
divorcio.

2

Auxiliar Operativo

Informa al Interesado sobre los requisitos que debe
presentar.

Interesado

Entrega los documentos requeridos al Auxiliar
Operativo.

Auxiliar Operativo

Recibe y revisa los documentos de conformidad a
lo sefialado en el Cédigo Civil del Estado de
Quintana y Reglamento del Registro Civil del
Estado.

En caso de que sean correctos, asigna folios de la
bitdcora general de la Oficialia del Registro Civil
que corresponda y envia al Interesado a realizar el
pago de derecho con la orden de pago de
expedicidn de acta y de anotacién marginal
municipal y estatal.

En caso de que no estén completos, regresa al
Interesado para solventar. Ir al paso 3.

Interesado

Realiza pago en caja Municipal y Gobierno del
Estado.

Caja de la Tesoreria
Municipal

EfectlUa cobro de derecho por Anotacién Marginal
y expedicién de acta.

Imprime comprobante oficial de pago y entrega al
interesado.

Caja recaudadora de
rentas del gobierno
del Estado

Efectla cobro de derecho de Anotacién Marginal y
entrega comprante oficial de Pago al Interesado.

Interesado

Aux1||ar Operativo. .

Auxiliar Operativo

Recibe comprobantes oflcnales de pago!y fua CIta
para la entrega del acta.

Elabora el acta y turna al ofic1a| del Reglst}‘o
para revisién y firma. o
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Oficial del Registro
Civil

Recibe acta de divorcio y revisa.

De estar correcto, firma, sella y remite el acta al
Auxiliar Operativo.

De lo contrario, turna para correccion. Ir al paso 9.

1

Auxiliar Operativo

Recibe acta firmada, registra nota marginal en libro
y entrega al Interesado.

12

Interesado

Recibe acta de divorcio.

13

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 803 al 815.

6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 7 fraccién V
y 97 parrafo segundo.

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo

SEGUNDO DE LOS

IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO

DE LOS DERECHOS, Capitulo Ill DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccion lll,
inciso b), fraccidn V inciso c).

6.4 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Solicitud de Divorcio Judicial.
7.2 Orden de pago de derechos

7.3 Coimprobantes oficiales de pago

7.4 Acta de Divorcio.
7.5 DF-SGA-RC-12 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de Divorcio

tramitado ante Juzgados.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Divorcio Judicial

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

CAJA DE LA TESORERIA CAJA DE RECAUDACION DE RENTAS
INTERESADO AUXILIAR OFERATIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
INICIO
Solicita los requisitos para Informa al Interesado sobre
obtener su acta de — los requisitos que debe
divorcio. presentar.
Entrega los documentos Recibe y revisa los
requeridos al Auxiliar B documentos.
Operativo.
¢ Correctos
completos 2
Regresa al Interesado Asigna folios de la
para solventar. bitacora general de la
— Oficialia que
corresponda.
3 : Envia al Interesado a
Realiza pago en caja realizar el pago de
Municipal y Gobierno del e e
Estado
2 de pagg —

Efectia cobro de
derecho por Anotacién

Y

Recibe comprobantes
oficiales de pago y

Marginal y expedicion de
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v
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Rentas de Gobierno del
Estado.

Efecttia cobro de
derecho de Anotacion

> Marginal y entrega
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Pago al Interesado.

entrega al Auxiliar <
Operativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Divorcio Judicial

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

OFICIALIAS DEL REGISTF

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

?
Recibe comprobantes

oficiales de pago v fija cita
para la entrega del acta.

Flébora el actayturna al Recibe acta de divorcio y
oficial del Registro Civil para > revisa.
revision y firma.

Turna para
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A
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
DIVORCIO NOTARIAL CIVIL
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-SGA-RC-13 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBIJETIVO

Registrar el divorcio realizado por los interesados ante un notario donde se
declara la disolucién del vinculo matrimonial, realizando el registro y la
expedicién del Acta de Divorcio, de acuerdo a la legislacion vigente en el Estado
de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las personas que hubieren tramitado su
divorcio a través de un Notario.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y se asegura que los datos coincidan con la documentacién
proporcionada.

3.3 Caja de la Tesoreria Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

3.4 Caja recaudadora de rentas del gobierno del Estado e R AYUNTAMIENIO DE
3.4.1 Oficina recaudadora de rentas del estado de Quintana Roo Muﬁr<i~|pibj
Benito Juarez. i § 2

4.0 DEFINICIONES '; 2 0.0CT, 2022

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

g AN B3
TN B
v A " A &
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41 Actade defuncién
Documento oficial extendido por las autoridades competentes (Registro Civil),
en las que consta el dia y hora de la muerte de la persona.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Solicita informes sobre los requisitos para obtener

su acta de divorcio Notarial.
2 Auxiliar Operativo Proporciona la informacién sobre los requisitos.
2 Interesado Entrega los documentos requeridos al Auxiliar
Operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa que los documentos estén
correctos, conforme a lo sefalado en el Cédigo
Civil del Estado de Quintana y Reglamento del
Registro Civil del Estado.
De ser asi, asignan folios de la bitdcora general de
la Oficialia del Registro Civil que corresponda.
Envia al interesado a realizar el pago de derecho
correspondiente con su orden de pago para la
expedicion de acta y de anotacién marginal
municipal y estatal.
En caso de que no estén correctos regresa al
Interesado para solventar. Ir al paso 3.

5 Interesado Pasa a realizar el pago en Caja de la Tesoreria

municipal y Gobierno del Estado.

6 Caja de la Tesoreria Efectla cobro de derecho por Anotacién Marginal
Municipal y expedicién de acta, entrega comprobante oficial

de pago.

7 Caja recaudadora de | EfectUa cobro de derecho de Anotacién Marginal y
rentas del gobierno entrega al interesado los recibos oficiales de pago.
del Estado

8 Interesado Recibe comprobantes oficiales de pago y entrega al

Auxiliar Operativo.
9 Auxiliar Operativo Recibe comprobantes oficiales de pago y fijar citaiy
para la entrega del acta. ’ BEMITO
Elabora el acta y turna al oficial del Reg|stro CIVI| o
para revision y firma. AL
10 Oficial del Registro Recibe acta de divorcio y revisa.
Civil :
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De no existir correcciones, firma, sella y remite el
acta al Auxiliar Operativo.

En caso de haber observaciones turna nuevamente
para correccion. Ir al paso 9.

n Auxiliar Operativo Recibe acta firmada, registra nota marginal en libro
y entrega al Interesado.
12 Interesado Recibe el Acta de divorcio.
13 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 800 al 803.
6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 63,97,
parrafo segundo.
6.3 Coddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Quintana Roo, articulo 655.
6.4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS, Capitulo IIl DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién lll,
inciso c).
6.5 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.6 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Solicitud de Divorcio Notarial.
7.2 Acta de Divorcio.
7.3 Registra en Libro.
7.4 DF-TR-SGA-RC-13 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de

Divorcio Notarial.
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de Divorcio Notarial

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

AS DEL REGISTRC

CAJA DE LA TESORERIA CAJA DE RECAUDACION DE RENTAS
INTERESAD
o AURILAROBERATIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

INICIO

Solicita informes sobre los
requisitos para obtener su .| Proporciona la informacién
acta de divorcio Notarial. sobre los requisitos.

v

Entrega los documentos
requeridos al Auxiliar >

Recibe y revisa que los
documentos estén correctos.

Operativo.
e
¢Correctos?
Regresa al Asigna folios de la bitacora
Interesadc para general de la Oficialia del
solventar. Registro Civil que
— corresponda.
Pasa a realizar el pago en Envia al interesado a
Caja de la Tesorerfa < realizar el pago de derecho
municipal y Gobierno del correspondiente.
Estado.
> Efectda cobro de
Efectda cobro de 5
i derecho de Anotacién
derecho por Anotacion :
2 L Marginal y entrega al
Marginal y expedicion de s :
> »| interesado los recibos
acla, entregd oficiales de pago
comprobante oficial de REO:




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-SCA-RC-01

20 DE OCTUBRE DEL 2022

01

100 DE 163

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Divorcio Notarial

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

GISTRO CiViL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Recibe comprobantes
oficiales de pago y entrega

Recibe comprobantes oficiales
de pago y fija cita para la

al Auxiliar Operativo.

Recibe el Acta de

Y

entrega del acta.

\_—r/—

Elabora el acta y turna al oficial
del Registro Civil, para revision

y firma.

Recibe acta firmada, registra
nota marginal en libro y

A4

Recibe acta de divorcio y

revisa.

No Si

Turna nuevamente
para correccion.

Firma, sellay
remite el acta al
Auxiliar
Operativo.

divorcio.

FIN

entrega al Interesado.

pe T
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PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE
ACTAS (DE DEFUNCION, DE MATRIMONIO O | OF/C/AHAS 0 REGISTRO
DE NACIMIENTO)

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-14 EMISION: 20-OCT-2022

10 OBIETIVO

Inscribir el acta de mexicanos que, por nacimiento o parentesco directo, se
casaron o fallecieron fuera del territorio nacional mediante la expedicién del acta
de inscripcion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que son mexicanos o
alguno de sus padres son mexicanos y que nacieron, se casaron o fallecieron
fuera del territorio nacional.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.11 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

322 Revisa y se asegura que los datos coincidan con la documentacion
proporcionada. :

3.3 Caja de la Tesoreria Municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del Municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se cons,lderan Ias sngIer‘L‘tﬁg 4
definiciones: A uns

&

200CT. 2022
41 Apostillado
Es un método simplificado de legalizacion de documentos, a, efectos de verificar
su autenticidad en el ambito internacional. Gt 4
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5.0 DESCRIPCI 8 N DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Solicita informacién y requisitos necesarios para
realizar la inscripcidon del acta que corresponda
(Defuncidn, o de Matrimonio, o de Nacimiento).

2 Auxiliar Operativo Informa sobre los requisitos necesarios de
conformidad al Reglamento del Registro Civil del
Estado y Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo al
Interesado.

3 Interesado Presenta la documentacion requerida y entrega al
Auxiliar Operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa la documentacién solicitada.

En caso de estar correcta y de ser de Defuncién, o
Matrimonio, o Nacimiento, envia al interesado al
pago del derecho de inscripcién con la orden de
pago.

En caso de no estar completa, le regresa al
Interesado los documentos para solventar, ir al paso
3

5 Interesado Pasa a la Caja de la Tesoreria Municipal, a realizar el
pago de derecho de inscripcidn.

6 Caja de la Tesoreria EfectUa el cobro de derecho de inscripcion y

Municipal entrega el recibo oficial de pago al Interesado.

7 Interesado Recibe comprobante oficial de pago y entrega al
Auxiliar Operativo.

8 Auxiliar Operativo Recibe el comprobante oficial de pago, programa la
fecha de entrega, y anota los datos
correspondientes en la bitacora de inscripciéon de
actas (de defuncién, de matrimonio o de
nacimiento).
Captura en el sistema SID, el acta ya sea de
Defuncién o de Matrimonio o de Nacimiento; y su
apostillado o certificacion.
Valida datos del acta, de estar correctos, nmprlme
acta de inscripcion y turna al of|c1al para Ssufevi
y firma. 2 '
De lo contrario corrige y validéﬁd"é/vamenfe. e
Revisa acta de inscripcién, firma en casolde estar

9 Oficial del Registro correcta y remite al Auxiliar Operativo.

Civil
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Auxiliar Operativo Recibe acta de inscripcidon firmada, la sella y
entrega al Interesado.

1 Interesado Recibe el acta de inscripcidon que haya solicitado.

12 Auxiliar Operativo Envia el acta de inscripcion al archivo
correspondiente con expediente anexo.

13 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 642 al 653

6.2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 32, articulo 7
fraccién V, 98,99 y 111 al 115, articulo 116, 117 y 118. Articulo 17 Fracciones |, II, IV y
68.

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOQOS, Capitulo Il DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién V,
incisos b) y f). Articulo 63 Fraccién V inciso h) y 46 Bis. Capitulo V DEL REGISTRO
CIVIL, articulo 63, fracciéon V, inciso k).

6.4 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de Divorcio.

7.2 Formato de Solicitud de Matrimonio.

7.3 Orden de Pago.

7.4 Recibo oficial de pago.

7.5 Actadeinscripcién (De Defuncion, de Divorcio, De Matrimonio o De Nacimiento).

7.6 DF-TR-SGA-RC-14 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscripcién de
Actas (De Defuncién, De Divorcio, De Matrimonio o De Nacimiento)

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISICN | REVISION RAZ ' FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 2021-2024 ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Inscripcién de Actas (De Defuncién, De Matrimonio o De Nacimiento).

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 | EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Solicita informacion y requisitos
necesarios para realizar la inscripcion
de el acta que requiera.

Informa sobre requisitos de conformidad al
Reglamento del Registro Civil del Estado y Codigo
Civil del Estado de Quintana Roo al Interesado.

A4

v

Presenta la documentacion requerida y Recibe y revisa la documentacion
solicitada.

\ 4

entrega al auxiliar operativo.

¢Correctos ?

Le regresa al
Interesado los
documentos para

solventar.

Envia al interesado al
pago del derecho de
inscripcion con la
orden de pago.

I

Efectia el cobro de

Pasa a la Caja de la Tesoreria derecho de inscripciéh y
Municipal, a realizar el pago de »| entrega el recibo oficial
derecho de inscripcion. de pago al Interesado.

v

Recibe comprobante oficial de
pago y entrega al auxiliar
operativo.

yiieNT Le

iTO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Inscripcién de Actas (De Defuncién, De Matrimonio o De Nacimiento).

CcODIGO: DF-TES-EG-CF-01 I EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Recibe el comprobante oficial de pago, programa
la fecha de entrega, y anota los datos
correspondientes en la bitacora

Captura en el sistema el acta
correspondiente y su apostillado o
certificacion.

—b[ Valida datos del acta. |

No

i Correctos?

Revisa acta de inscripcion,
firma en caso de estar
correcta y remite al auxiliar
operativo.

Imprime acta de
inscripcion y turna al
oficial para su
revision y firma.

De lo contrario corrige
y valida nuevamente.

Y

Recibe acta de inscripcion firmada, la
sella y entrega al Interesado.

ERE L a e

Recibe el acta de inscripcion
que haya solicitado.

Envia el acta de inscripcién al archivo
correspondiente con expediente anexo.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
MATRIMONIO ENTRE MEXICANOS, ENTRE
MEXICANO Y EXTRANJERO O ENTRE
EXTRANJEROS

OFICIALIAS DEL REGISTRO
CIVIL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-15

EMISION: 20-OCT-2022
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO

MATRIMONIO ENTRE MEXICANOS, ENTRE CIVIL
MEXICANO Y EXTRANJERO O ENTRE
EXTRANJEROS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-15 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIETIVO

Realizar la union legal de dos personas mediante la expedicion, registro y
entrega del acta de matrimonio, de acuerdo a la legislacién vigente en el Estado
de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los mexicanos y extranjeros que deseen
contraer matrimonio y retdnan los requisitos que para tal efecto establece el
Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo y el Cédigo Civil del
Estado de Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacién a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.3 Caja de la Tesoreria Municipal 7
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Judrez:, *

4.0 DEFINICIONES

i '-: '.:‘ ’ s LOLE A
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes ’
definiciones: A . o
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41 Contrayentes
Las personas que contraen matrimonio.

4.2 Copia Certificada
Es aquella que tiene elementos de validacién que estan destinados a darle plena
fe. La transcripcién literal viene certificada y legitimada en publica forma por una
autoridad competente que goza de la fe publica.

4.3 Preliminar del Acta

Es la impresion del acta de Matrimonio en copia simple para la revision previa a
la impresién del acta original.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar
informes sobre los requisitos para contraer
Matrimonio.

2 Auxiliar Operativo Informa los requisitos de conformidad al
Reglamento del Registro Civil y Cédigo Civil del
Estado de Quintana Roo al Interesado.

3 Interesado Entrega documentos requeridos al Auxiliar
Operativo.
4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa los documentos.

En caso de estar correctos entrega al Interesado la
solicitud y protesta de decir verdad para su
llenado y se programa la fecha de la boda.

Asi mismo, se le informa la fecha para que se
presente nuevamente ante la Oficialia con todos
los documentos incluso con los analisis
prenupciales, certificado médico y para que se
realice el pago de derechos correspondientes,
debido a que estos documentos tienen vigencia
de 15 dias naturales.

En caso de no estar completos, le regresa los
documentos al Interesado, ir al paso 3.

5 Interesado Recibe la solicitud y una semana antes de la fecha
programada para la ceremonia, regresa con toda,
la documentacién para realizar. el ‘pbago Nfedz
derechos y se los entrega al Auxiliar: Operatl\( % Ae

6 Auxiliar Operativo Recibe solicitud debidamente-llenada y todos los
documentos, asigna folio de los formatos yda Ia
orden para el pago al Interesado.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Interesado

Se dirige hacia la ventanilla de la caja de la
Tesoreria Municipal para realizar el pago
correspondiente.

Caja de la Tesoreria
Municipal

Efectua cobro de derecho por expedicion del Acta
de Matrimonio y entrega comprobante oficial de
pago al Interesado.

Interesado

Recibe comprobante oficial de pago y regresa a la
ventanilla de matrimonios a entregar el
comprobante al Auxiliar Operativo.

10

Auxiliar Operativo

Recibe comprobante de pago y confirma la fecha
de la boda, solicitando al interesado asista 15
minutos antes para la revision de la preliminar de
la boda.

1

Interesado

Regresa en la fecha acordada para la boda y se
presenta en la ventanilla de matrimonios con el
Auxiliar Operativo.

12

Auxiliar Operativo

Elabora, revisa, imprime y remite preliminar del
acta de Matrimonio para validacion en la fecha de
la boda con los contrayentes y se los entrega al
Interesado para verificar que estén correctos.

13

Interesado

Valida los datos del acta preliminar antes de la
boda.

En caso de estar correctos firma de conformidad y
entrega preliminar de acta el Auxiliar Operativo.

Si los datos no son correctos, regresa al auxiliar
operativo, ir al paso 12.

14

Auxiliar Operativo

Remite al oficial del Registro Civil.

15

Oficial de Registro
Civil

Recibe acta y valida los datos.

En caso de estar correcto, celebra la ceremonia
civil, recaba firma de interesados y testigos, firma
el acta de matrimonio y copia certificada y
entregan al interesado.

De lo contrario, solicita nuevamente la correccion
al Auxiliar Operativo, ir al paso 14.

16

Interesado

Recibe acta de matrimonio y copia certificada de
la misma.

17

Fin de
Procedimiento

I Fivd 4
v LYLL
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acta de Nacimiento de los Interesados.

6.2 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 680 al 704.

6.3 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 32y 61,
fraccion V.

6.4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS, Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOQOS, Capitulo Il DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccién I,
inciso a), b),c)yd),g)y h).

6.5 Lineamientos para elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de matrimonio.

7.2 Orden de Pago.

7.3 Recibo oficial de Pago.

7.4 Acta de Matrimonio.

7.5 Copia Certificada.

7.6 DF-TR-SGA-RC-15 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de
Matrimonio entre mexicanos, entre mexicano y extranjero o entre extranjeros.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ol 1 ACTUALIZACION 20-0OCT=2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de Matrimonio entre mexicanos, entre mexicano y extranjero o
entre extranjeros

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 L REVISION: 01

OFICIALIAS DE

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

( INICIO )

A 4

Acude a la Oficialia del Registro Civil a
solicitar informes sobre los requisitos

Informa los requisitos de conformidad al
Reglamento del Registro Civil y Codigo

e e S > Civil del Estado de Quintana Roo al
P g Interesado.
y
Entrega documentos requeridos al .| Recibe y revisa los documentos.
auxiliar operativo |
poraye
A

éCorrectos?

Entrega al Interesado
la solicitud para su
llenado y se programa
la fecha de la boda.

Le regresa los
documentos al
Interesado.

Informa la fecha para
que se presente
nuevamente con

documentos para realice
el pago de derechos
correspondientes.

Recibe la solicitud y una semana antes
de la fecha programada regresa con
toda la documentacion para realizar el
pago de derechos y se los entrega al
auxiliar operativo

Recibe solicitud y los documentos, asigna
> folio de los formatos y da la orden para el
pago al Interesado.

e v o FRR

‘ * Efectda cobro dedere¢hdpor! - 1| 14

Se dirige a ventanilla de la caja de la

Tesoreria Municipal para realizar el
pago correspondiente.

X|

Matrimoniol yentréga ;

vobante oficial de paga.at™ «
Interesado.

Y.,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Matrimonio entre mexicanos, entre mexicano y extranjero o

entre extranjeros

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Recibe comprobante oficial de
pago y regresa a la ventanilla a

Recibe comprobante de pago y confirma
la fecha de la boda, solicitando al
Interesado asista 15 minutos antes para la

entregar el comprobante al
auxiliar operativo.

A 4

revision de la preliminar de la beda.

\_,/——

v

Regresa en la fecha acordada
para la boda y se presenta en iz

Elabora, revisa, imprime y remite
preliminar del acta de Matrimonio para

ventanilla de matrimonios.

[

validacion y se lo entrega al interesado
para verificar que estén correctos.

\/(,

v

Valida los datos del acta
preliminar antes de la boda.

Entrega
preliminar de

Regresa para
correccion al

Remite al oficial del Registro

acta al auxiliar
operativo.

auxiliar operativo.

A

Civil.

A

A4

Recibe acta y valida los datos.

No Si

y
Solicita Celebra la boda, recaba
nusyamente firma de Interesados y
la correccion testigos y entrega acta
al auxiliar de matrimonio y copia
operativo. certificada de la misma.

v

Recibe acta de matrimonio y copia
certificada de la misma.
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1.0 OBIETIVO

Registrar a los hijos que se desea reconocer legalmente, mediante la expedicion
y entrega del Acta de Reconocimiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean reconocer
legalmente a un hijo ya registrado Unicamente por la madre.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacion a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo
3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.3 Caja de la Tesoreria municipal
3.3.1 Oficina recaudadora del municipio de Benito Juarez.

3.4 Caja Recaudadora de Rentas del Gobierno del Estado
3.4.1 Oficina recaudadora de rentas del estado de Qumtana RQO en el Munlcyp,lg,de'
Benito Juarez. W '

4.0 DEFINICIONES ' |
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se' con5|derén lasi s i
definiciones: : |
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41 Oficialia

Es la institucién de caracter publico encargada de inscribir y dar publicidad a los actos
del estado civil de las personas, en lo que corresponde a: nacimientos,
reconocimientos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e inscripciones de
las sentencias ejecutorias que ordenen la rectificacién de los asentamientos.

4.2 Anotacién Marginal Estatal

Son las aclaraciones que se realizan sobre algln concepto dudoso, fuera del espacio
establecido para escribir.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar los
requisitos para tramitar un acta de reconocimiento.

2 Auxiliar Operativo Informa al Interesado de los requisitos e identifica
la oficialia de registro de nacimiento.

3 Interesado Entrega la documentacion requerida a la Auxiliar
Operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe y revisa la Documentacién requerida.

En caso de estar correcta y de ser la Oficialia en
donde se realizé el registro de nacimiento, recibe la
documentacion requerida de conformidad con el
Cddigo Civil del Estado y Reglamento del Registro
Civil del Estado de Quintana Roo y la solicitud
correctamente requisitada.

Asigna folio que toma de la bitacora de la Oficialia
del Registro Civil que corresponde, emite orden de
pago y envia al Interesado a realizar el pago de
derechos.

En caso de no ser la oficialia de registro de
nacimiento, informa al Interesado la Oficialia que le
corresponde para tramitar el acta de
reconocimiento. Ir al Paso 1.

NOTA: En caso de que el registro haya sido en otro
Estado se realiza sélo el trémite de reconocimiento.

De no estar correctos, le regresa al Interesado‘ los:‘;
documentos para solventar ir.al paso 3
5 Interesado Realiza pago de derechos..

Si esta registrado en el Estado de Quintana. RGG!
efectla pago de derecho de expedicion del acta
de Reconocimiento junto con eI derecho de
anotaciéon marginal estatal. )
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En caso contrario solo efectla pago de derecho de
acta de reconocimiento.

6 Caja de Tesoreria Efectua el cobro del derecho de anotacidén

municipal Marginal
EfectUa el cobro del derecho por expedicién del
Acta de Reconocimiento.
Imprime y entrega el comprobante oficial al
interesado.

7 Caja Recaudadora de | Efectla el cobro de derecho de anotacién

Rentas del Gobierno marginal estatal.

del Estado.
Imprime y entrega el comprobante oficial al
interesado.

8 Interesado Recibe y entrega los comprobantes de pago al
auxiliar operativo.

9 Auxiliar Operativo Recibe comprobantes oficiales de pago e informa
al Interesado la fecha en la que se llevara a cabo el
reconocimiento.

10 Interesado Se presenta en la fecha indicada con el Auxiliar

Operativo.

11

Auxiliar Operativo

Elabora el preliminar del acta de reconocimiento
agregando el nombre del reconocedor y entrega
al Interesado para su revision.

12 Interesado Recibe preliminar del acta, revisa.
Si estd correcto, firma y entrega al auxiliar
operativo.
De lo contrario, solicita se corrija. Ir al paso 12.

13 Auxiliar Operativo Recibe acta, anota en el Libro de Actos Registrales,
imprime original y entrega al oficial del Registro
Civil.

14 Oficial de Registro Recibe, revisa y valida datos del Acta de

Civil reconocimiento.

Si estan correctos firma, sella y remite acta el
Auxiliar Operativo.
En caso de no estar correcfos enVI
al paso 12. X ' S

15 Auxiliar Operativo Recibe acta de reconommiehto y acta de

nacimiento firmada y sellada, para entr‘ega”ral
Interesado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Interesado Recibe Acta de reconocimiento y Acta de
Nacimiento.

NOTA: En caso de que el registro de nacimiento
sea de otro Estado junto con su acta de
reconocimiento se le entrega oficio de solicitud de
inscripciéon de reconocimiento dirigido al Oficial
de donde estd el Registro.

17 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 32, 53, 56 y
74.

6.2 Codigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 891y 914,

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
SEGUNDO DE LOS IMPUESTOS Capitulo VI, articulo 46-BIS, TITULO TERCERO
DE LOS DERECHQOS, Capitulo Ill DEL REGISTRO CIVIL, articulo 63, fraccidén V,
inciso c), i).

6.4 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1

72
713
7.4
75

7.6

Formato de Solicitud de Registro de Nacimiento.

Comprobante de Pago.

Acta de Reconocimiento.

Acta de Nacimiento.

Oficio de Solicitud de Inscripcion de Reconocimiento (En Caso de ser de otro
Estado).

DF-TR-SGA-RC-16 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de
reconocimientos.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION E=CHADE

ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

01 01
2018-2021 2021-2024

SNTO D

ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Reconocimientos

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

Interesado la
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de Reconocimientos

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

OFCIAL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Se presenta en la fecha

Recibe comprobantes oficiales
de pago e informa al Interesado
la fecha en la que se llevara a

indicada con el Auxiliar <
Operativo.

cabo el reconocimiento.

Elabora el preliminar del
acta de reconocimiento
agregando el nombre del

reconocedor y entrega al
Interesado para su revision.

v

Recibe preliminar del acta,
revisa.

Recibe acta, anota en el Libro de
Actos Registrales, imprime original

Solicita se Firmay entrega al
corrija. Auxiliar Operativo.

Recibe Acta de reconocimiento y

A 4

y entrega al oficial del Registro

Civil.

R

Recibe acta de reconocimiento y
acta de nacimiento firmada y

Acta de Nacimiento.

sellada, para entregar al <

Recibe, revisa y valida datos del
Acta de reconocimiento.

Solicita se
corrija. |

Firma, sellay
remite acta al

Auxiliar
Operativo

Interesado.

e
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
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REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-17 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBJETIVO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para registrar a todos los nifios recién nacidos y
hasta 5 meses.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.1.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacion a través de la firma del Oficial.

3.2 Auxiliar Operativo

3.2.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.2.1Elabora los actos registrales solicitados con base a los procedimientos
establecidos.

4.0 DEFINICIONES

definiciones:

4.1 Acta Preliminar ' £ U uLl, UL
Documento impreso del acta solicitada en borrador para revision del mteresado
antes de la impresion del acta original. ; .
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5.0 DESCRIPCI 6 N DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Interesado

Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar los
requisitos para realizar el tramite de registro de
nifno recién nacido o hasta 5 meses.

Auxiliar Operativo

Informa sobre los requisitos y entrega formato de
solicitud de acuerdo con el Cédigo Civil del Estado
de Quintana Roo y Reglamento del Registro Civil
del Estado.

Interesado

Entrega la documentacion requerida, asi como el
formato de solicitud debidamente llenada.

Auxiliar Operativo

Recibe y revisa que la documentacion y la solicitud
estén completas.

Si estan completas, asigna folio y programa cita
(especificando fecha, hora y dia).

En caso de no estar completa, le regresa al
Interesado los documentos, ir al paso 3.

Entrega al Auxiliar Operativo (Capturista) Ila
documentacion presentada por el Interesado para
gue elabore el acta de nacimiento correspondiente.

Auxiliar Operativo
(Capturista)

Elabora acta preliminar, para revisién del
Interesado.

Interesado

Se presenta en la fecha y hora indicada con sus
testigos y el menor para el registro, se presenta en
la ventanilla para avisar que ya se encuentran todos
en la Oficialia.

Auxiliar Operativo

Entrega acta preliminar al Interesado para revision
y observaciones en su caso.

Interesado

Recibe y revisa datos del acta preliminar.

De estar correcta, firma de conformidad y la
devuelve al Auxiliar Operativo

En caso de no estar correcta, turna nuevamente al
Auxiliar Operativo para su correccion, ir al paso 4.

Auxiliar Operativo

Recibe, revisa y devuelve el acta prelimirgamal;;;

Auxiliar Operativo (Capturlsta) para la lmpre§ ori‘del
acta de nacimiento definitiva:’ A

10

Auxiliar Operativo
(Capturista)

Imprime el Acta de NaC|m|ento ﬂnal y sohcnta f|rma
y huellas del menor al Interesado. by

1

Interesados

Recibe Acta Final firman o registran sus huellas y
devuelve al Auxiliar Operatl\/o AR §ES Eaoy
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Auxiliar Operativo Recibe y envia a firma del oficial del Registro Civil.
(Capturista)

13 Oficial del Registro Recibe y revisa acta.
Civil

Si esta correcta, firma y sella el Acta de Nacimiento
y remite al Auxiliar Operativo.

De lo contrario, devuelve para su correccion al
Auxiliar Operativo (Capturista), ir al paso 10.

14 Auxiliar Operativo Recibe acta y entrega al Interesado.
15 Interesado Recibe acta de nacimiento, copia certificada y firma
en la bitacora de recibido.
16 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Cddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 961 al 982.

6.2
6.3

6.4
7.0

7.1

7.2
5
7.4

Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 32, 55y 56.
Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Registro Civil.
REGISTROS

Formato de solicitud de registro de nacimiento.

Acta de Nacimiento.

Copia Certificada.

DF-TR-SGA-RC-17 Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Registro de Recién
Nacidos y Menores de Cinco Meses.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION BESHA DS

ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de recién nacidos y hasta cinco meses

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

(CAPTURISTA)

INICIO

Acude a la Oficialia a solicitar los
requisitos para el tramite de registro

A 4

de nifio recién nacido o hasta 5
meses.

Informa sobre los requisitos y entrega
formato de solicitud.

.

Entrega la documentacién requerida,
asi como el formato de solicitud

Recibe y revisa que la documentacion

debidamente llenada.

> y la solicitud estén completas.

¢éCorrectos?

Le regresa al Interesado

Asigna folio y programa
cita (especificando
fecha, horay dia).

v

Entrega al auxiliar
operativo(Capturista) la

los documentos.

documentacion presentada
para que elabore el acta de
nacimiento correspondiente.

Elabora acta
preliminar, para
revision del
Interesado.

v

Se presenta en la fecha y hora indicada
con sus testigos y el menor para el

Entrega acta preliminar al Interesado para

registro, se presenta en la ventanilla para
avisar que ya se encuentran todos en la
Oficialia.

> revision y observaciones en su caso.

e

:

Recibe y revisa datos del acta preliminar.

No Si

 S—

Firma de conformidad y
la devuelve al auxiliar
operativo.

Turna nuevamente
al auxiliar operativo
para su correccion.
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Procedimiento de Registro de recién nacidos y hasta cinco meses

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

i
Gidt

RO CIVIL

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

AUXILIAR OPERATIVO
(CAPTURISTA)

Oficial del Registro Civil

Recibe, revisay devuelve el
acta preliminar al auxiliar
operativo (Capturista)
para la impresion del acta
de nacimiento definitiva.

Imprime el Acta de
Nacimiento final y solicita
firma y huellas del menor

al Interesado.

|

Recibe Acta Final firman o
registransus huellas y
devuelve al auxiliar
operativo(Capturista).

Recibe y envia a firma del

Recibe acta de nacimiento,
copia certificada y firma en
la bitdcora de recibido.

Recibe acta y entrega al

FIN

A

& oficial del Registro Civil.
»

e

Recibe y revisa acta.
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su correccion

al auxil{iar Firmay sella el
operativo Acta de
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remite al
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operativo.

interesado.
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
MENORES DE SEIS MESES A SIETE ANOS CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-18 EMISION: 20-OCT-2022
1.0 OBJETIVO

Registrar el nacimiento de nifios y niflas mayores de seis meses, pero menores
de siete afios, nacidos dentro del territorio estatal, mediante la expedicion y
entrega del Acta de Nacimiento, que los acredite como mexicano de acuerdo a
la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los menores de seis meses a siete anos
que se pretenda registrar y que reunan los requisitos que para tal efecto
establece el Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo y el Reglamento del
Registro Civil del Estado de Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Registro Civil

311 Inscribe y da publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas fisicas, mediante las actas en que se
consignen el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, tutela, matrimonio,
divorcio administrativo y muerte de mexicanos y extranjeros residentes en el
territorio del Estado, asi como de la inscripcidn de las sentencias ejecutorias que
declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio judicial o la pérdida de
la capacidad para administrar bienes.

3.2 Oficial del Registro Civil
3.2.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.2.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo ele“conformldad a "Iaasf
) 6 OCT. 2022

disposiciones legales. ;
3.2.3 Se realiza la validacién a través de la firma del Oficial. |
i

33 Auxmar Operatlvo




CODIGO: MP-SCA-RC-01

FECHA DE
EMISION:

20 DE OCTUBRE DEL 2022
VERSION: | 01

PAGINA: | 129 DE 163

%0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Preliminar del Acta
Documento impreso del acta solicitada en borrador para revisién del interesado
antes de la impresién del acta original.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar los
requisitos para realizar el trdmite de registro de
nino de 6 meses a 7 anos.

Auxiliar Operativo

Informa sobre los requisitos de acuerdo con el
Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo Yy
Reglamento del Registro Civil del Estado y entrega
formato de solicitud.

Interesado

Llena solicitud y entrega, acompafado de los
documentos solicitados.

Auxiliar Operativo

Recibe la solicitud correctamente requisitada y
documentos y revisa.

En caso de que estén correctos y completos,
asigna folio de la bitacora general de la Oficialia
del Registro Civil que corresponda y cita para el
registro (especificando fecha, hora y dia).

Entrega a la capturista la documentacion
presentada por el interesado para que elabore el
acta.

De lo contrario, regresa al Interesado para
complementar o corregir. Ir al paso 3.

Auxiliar Operativo
(capturista)

Elabora Acta de Nacimiento correspondiente.

El dia de la cita entrega Acta preliminar al Auxiliar
Operativo para revision del Interesado.

Interesado

Regresa el dia y hora indicada con sus testigos y
el menor para el registro. :

Se presenta en la ventam: _ para awsar que. ya se
encuentran todos en la Oflcnana

Auxiliar Operativo

Entrega el Acta preliminar al dinteresado’para
revisidon y observaciones en su caso.

Interesado

Revisa datos del acta prehmmar

o
B4 v("’_
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RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si esta todo correcto, la firma de conformidad y la
devuelve al Auxiliar Operativo.
En caso de que se detecte algun error se turna
nuevamente al capturista para correccién. Ir al
paso 5.
9 Auxiliar Operativo Devuelve el acta preliminar al capturista para la
impresién del acta de nacimiento definitiva.
10 Auxiliar Operativo Imprime Acta definitiva, imprime, solicita firma y
(Capturista) toma huellas del menor.
1 Interesados Firman o registran sus huellas.
12 Auxiliar Operativo Envia a firma del Oficial del Registro Civil.
(Capturista)
13 Oficial del Registro Recibe y revisa acta.
Civil
Si los datos estan correctos, firma, sella y remite al
Auxiliar Operativo el acta de nacimiento.
Si detecta errores, devuelve para su correccién. Ir
al paso numero 9.
14 Auxiliar Operativo Recibe acta y entrega al Interesado.
15 Interesado Recibe acta de nacimiento, copia certificada, curp
y firma en la bitacora de recibido.
16 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 32y 104.

6.2 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 961 al 981.

6.3 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Registro en Bitacora.

7.2 Formato de solicitud de Registro de Nacimiento.

7.3 Copia Certificada.
7.4 Acta de Nacimiento Original. 1

7.5 DF-TR-SGA-RC-18 Diagrama de Flujo del Procedlmlento para Regls‘tro de
menores de seis meses a siete anos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de menores de seis meses a siete anos.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 T EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

ISTRO CIVIL

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO AUXILIAR OPERATIVO (CAPTURISTA)

INICIO

Acude a la Oficialia del
Registro Civil a solicitar los
requisitos para realizar el
tramite de registro de nifio de
6 meses a 7 afos.

v

Llena solicitud y entrega
acompanado de los
documentos solicitados.

Informa sobre los requisitos y
»| entrega formato de solicitud.

Recibe la solicitud
correctamente requisitada y
documentos vy revisa.

A 4

¢Correctos?

A
Asigna folio de la Oficialia que
corresponda vy cita para el
registro (especificando fecha,
horay dia).

v

Entrega al Auxiliar Operativo
la documentacion presentada
para que elabore el acta.

Elabora Acta de Nacimiento
correspondiente. <_®

i N El dia de la cita entrega Acta

Regresa el dia y hora indicada e FR

preliminar para revision del
Interesado.

con sus testigos y el menor
para el registro. J

A

Regresa al
Interesado para
complementar o

corregir.

¢ : Entrega el Acta preliminar al
Se present? en la ventanilla Interesado para revision y
para avisar Que va.se — observaciones en su caso.
encuentran todos en la
Oficialia.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de menores de seis meses a siete afos.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO AUXILIAR OPERATIVO Oficial del Registro Civil

(CAPTURISTA)

Revisa datos del acta

preliminar.
No Si
¢Correctos?
Devuelve el acta
Turna Firma de preliminar a la 2 S
5 it carala Imprime Acta definitiva, ,
nuevamente al conformidad . fapiuinistarp > solicita firma y toma
capturista para y la devuelve impresion del acta de hiisllas del’ians
correccién. al Auxiliar nacimiento definitiva. e b
Operativo.
A Envia a firma del Oficial
Firman o registran sus > del Registro Civil. =r Recibe y revisa acta.
huellas.

¢Correctos?

Devuelve para su
correccion.

ﬁ

Firma, sellay
remite al Auxiliar
Operativo acta de

nacimiento.
Recibe acta de nacimiento, Srae
copia certificada, CURPy ecnt e |y
firma en la bitacora de < entrega a 2%
ibi Interesado.
recibido. \—/_
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
MENORES DE OCHO A DIECISIETE ANOS CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-19 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIJETIVO

Registrar el nacimiento de menores de ocho a diecisiete afios de edad, mediante
la expedicién y entrega del Acta de Nacimiento, que lo acredita como mexicano
de acuerdo a la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los menores que se desea registrary que
poseen una edad entre los ocho y diecisiete afos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Registro Civil

3.1.1 ElRegistro Civil es una institucién de orden publico y de interés social por medio
del cual el Estado inscribe y da publicidad a los actos y hechos constitutivos,
modificativos y extintivos del estado civil de las personas fisicas, mediante las
actas en que se consignen el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion,
tutela, matrimonio, divorcio administrativo y muerte de mexicanos y extranjeros
residentes en el territorio del Estado, asi como de la inscripcidn de las sentencias
ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio judicial
o la pérdida de la capacidad para administrar bienes.

3.2 Coordinador del Registro Civil
3.2.1 Recibir Acta de nacimientoy turna a la Oficialia para que entregue al Interesado.

3.3 Oficial del Registro Civil

3.3.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.3.2 Supervisa vy vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.4 Auxiliar Operativo :

3.4.] Atiende al solicitante en base a los procedimientos establec;dos ] :

342 Revisa y se asegura que los datos coincidan coni‘la documentaaon
proporcionada. { AN

4.0 DEFINICIONES AARE BES A RS
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41

Copia Certificada

Documento que es copia del acta original y que se encuentra en el libro
correspondiente, resguardado en el archivo de la Oficialia, en donde se realizd
el acto registral.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Interesado

Solicita los requisitos para realizar el tramite de
registro de Menores de 8 a 17 afios.

2

Auxiliar Operativo

Informa sobre los requisitos de acuerdo con el
Codigo Civil del Estado, Reglamento del Registro
Civil del Estado de Quintana Roo y el Periddico
Oficial del Estado; y entrega solicitud al Interesado.

Interesado

Llena solicitud y entrega al Auxiliar Operativo junto
con la documentacion requerida.

Auxiliar Operativo

Recibe la solicitud y la documentacién, se envian a
través del Coordinador del Registro Civil a la
Direccién General del Registro Civil del Estado a fin
de que valide la documentacién y autorice el
registro correspondiente.

Direccién General del
Registro Civil

Revisa la documentacién y la valida.

De estar completa, autoriza el registro remitiendo
a la Coordinacién del Registro Civil del Municipio a
fin de que se continUe el tramite en la Oficialia 010
04, segun corresponda, con la finalidad de que se
realice el registro de nacimiento.

En caso de que a criterio de la Direccién General del
Registro Civil detectara la falta de algun documento
para autorizar el registro, se devolveran los
documentos a la Coordinacién del Registro Civil a
fin de que se subsane y se solicite al Interesado la
documentacién correspondiente, para remitirlo
nuevamente a la Direccién General deI Reglstro
Civil del Estado. Ir al paso 3.

Oficial del Registro
Civil

Recibe la documentacion __autonzada npon kag
Direccidon General e informat al.;Auxmar Operatwo :
que asigne folio de la bitacora-de la OflClalla del
Registro Civil que corresponda y lo dan de alta.;

Auxiliar Operativo

Recibe documentacién, asigna folio de la bltacora y
captura el registro.

Asigna cita especificando fecha y Rora.«

IO 0
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RESPONSABLE

(Recepcionista)

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Interesados Se presentan en el dia y hora establecidos, firman o
registran sus huellas.

9 Auxiliar Operativo Imprime Acta final y entrega al Oficial del Registro

civil para revision y firma.

Procedimiento

10 Oficial del Registro Revisa el acta de nacimiento y la copia certificada y
Civil si estan correctas, firma el actay devuelve al Auxiliar

Operativo.
De lo contrario, regresa para correccion, ir al paso 9.

1 Auxiliar Operativo Recibe acta de nacimiento y copia certificada del
oficial y entrega al Interesado.

12 Interesado Recibe copia certificada y Registro de Acta de
nacimiento.

13 Fin de

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 32y 104.

20 DE OCTUBRE DEL 2022

6.2 Coédigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 961 al 974, articulo 4° parrafo
octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 67,
fraccion VI segundo parrafo del inciso e).

6.3 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracidon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Direccion de la Coordinacién de

Registro Civil.

7.0 REGISTROS

71 Formato de Solicitud de Registro de Nacimiento.

7.2 Copia certificada.

7.3 Acta de Nacimiento Original.

7.4 DF-TR-SGA-RC-19 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de
Menores de Ocho a Diecisiete ARos.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 01 ; -
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION &
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Procedimiento de Registro de Menores de Ocho a Diecisiete Afhos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01

EMISION: 20/10/2022

REVISION: 01

INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO CIVIL

OFICIAL DEL REGISTRO
CIvVIL

AUXILIAR OPERATIVO
(CAPTURISTA)

INICIO

Solicita los requisitos
para realizar el tramite
de registro de
Menores de 8 a 17
anos.

Informa sobre los
requisitos y entrega
solicitud al
interesado.

v

Llena solicitud y
entrega al auxiliar
operativo junto con la
documentacion
requerida.

Se presenta en el dia
y hora establecidos,
firma o registra sus

huellas.

Recibe la solicitud y
la documentacion, la
envia a la Direccién
General del Registro
Civil del Estado.

l

Revisa la
documentacion y la
valida

;Correcta y
Completa ?

Recibe
documentacion,
asigna folio de la

Devuelve los
documentos
para solventar.

Registro Civil
Municipio.

Autoriza el registro,
remite a la Direccion de
la Coordinacion del

del

Recibe la
documentacion
autorizada e
informa al auxiliar
operativo que

bitacora, y captura

el registro, asigna

cita especificando
fecha y hora.

asigne folio de la
bitacora de la
Oficialia del

Registro Civil que

corresponda y lo
de altg-

Imprime Acta final

v

Elabora acta de
acimiénto Yy~
copia certificada
I\ la trna al aficial i ]
© “dél'Registro’ Civil
“para revision y
firma_—
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Menores de Ocho a Diecisiete Afios.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Revisa acta de
l nacimiento y la copia

certificada.

: Recibe acta de
Regresa F';’::u ::Vae‘:l; nacimiento y copia
para y i "1 certificada del oficial
correccion. il y entrega al
: Interesado

Recibe copia certificada
y Registro de Acta de
nacimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFICIALIAS DEL REGISTRO
ADULTOS CIVIL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-20 EMISION: 20-OCT-2022

1.0  OBIETIVO

Registrar el nacimiento de adultos, mediante la expedicion y entrega del Acta de
Nacimiento, que lo acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad
aplicable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los adultos que no han sido registrados
O que su primer registro no se encuentre en ninguna oficialia de la Republica
Mexicana.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Registro Civil

311 ElRegistro Civil es una institucién de orden publico y de interés social por medio
del cual el Estado inscribe y da publicidad a los actos y hechos constitutivos,
modificativos y extintivos del estado civil de las personas fisicas, mediante las
actas en que se consignen el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion,
tutela, matrimonio, divorcio administrativo y muerte de mexicanos y extranjeros
residentes en el territorio del Estado, asi como de la inscripcién de las sentencias
ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio judicial
o la pérdida de la capacidad para administrar bienes.

3.2 Director de la Coordinacién del Registro Civil
321 Recibir Acta de nacimientoy turna a la Oficialia para que entregue al Interesado.

3.3 Oficial del Registro Civil

3.3.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.3.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.4 Auxiliar Operativo PEY

3.4.] Atiende al solicitante en base a los procedimientos establec;dos Wk

342 Revisa y se asegura que los datos coincidan con 5> documentacnon S
proporcionada. N
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

41 Copia Certificada

Documento que es copia del acta original y que se encuentra en el libro
correspondiente, resguardado en el archivo de la Oficialia, en donde se realizd

el acto registral.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita los requisitos para realizar el tramite de
registro de adultos.

Informa sobre los requisitos de acuerdo con el
Cédigo Civil del Estado, Reglamento del Registro
Civil del Estado de Quintana Roo y el Periédico
Oficial del Estado; y entrega solicitud al Interesado.

Llena solicitud y entrega al Auxiliar Operativo junto
con la documentacion requerida.

Recibe la solicitud y la documentacién, se envian a
través del Director de la Coordinacion del Registro
Civil a la Direcciéon General del Registro Civil del
Estado a fin de que valide la documentacion y
autorice el registro correspondiente.

Revisa la documentacion y la vélida.

De estar completa, autoriza el registro remitiendo
a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil
del Municipio a fin de que se continde el tramite
en la Oficialia 01 0 04, segun corresponda, con la
finalidad de que se realice el registro de
nacimiento.

En caso de que a criterio de la Direccién General del
Registro Civil detectara la falta de algun documento
para autorizar el registro, se devolveran los
documentos a la Coordinacién del Registro Civil a
fin de que se subsane y se solicite al lnteresado la:
documentacion correspondlente para - remmn
nuevamente a la Direccidon General del’ Reglstr‘o ¥
Civil del Estado. Ir al paso 3. :

PASO RESPONSABLE

1 Interesado

2 Auxiliar Operativo

3 Interesado

4 Auxiliar Operativo

5 Direccién General del
Registro Civil

6 Oficial del Registro
Civil

Recibe la documentacion autorizada por 'da
Direccién General e informa al Auxiliar Operativo
qgue asigne folio de la bitacora de, la. Oflc;alla del
Registro Civil que corresponda’y- lo’ dan de alta
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Auxiliar Operativo Recibe documentacién, asigna folio de la bitacoray
captura el registro.
Asigna cita especificando fecha y hora.
8 Interesado Se presenta en el dia y hora establecidos, firma o
registra sus huellas.
9 Auxiliar Operativo Imprime Acta final y elabora copia certificada y la
(Recepcionista) turna al oficial del Registro Civil para revision y
firma.
10 Oficial del Registro Revisa la copia certificada y si esta correcta, firma el
Civil acta y devuelve al Auxiliar Operativo.
De lo contrario, regresa para correccién, ir al paso 9.
1 Auxiliar Operativo Recibe acta de nacimiento y copia certificada del
oficial y entrega al Interesado.
12 Interesado Recibe copia certificada y Registro de Acta de
nacimiento.
13 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulos 32 y 104.

6.2

octavo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 67,
fraccién VI segundo parrafo del inciso e).

6.3

de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.5 MO-SGA-RC-03 Manual de Organizacién de la Direccién de la Coordinacion de
Registro Civil.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Solicitud de Registro de Nacimiento.
7.2 Copia certificada.
7.3 Acta de Nacimiento Original.

7.4 DF-TR-SGA-RC-19 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de adultos.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro de Menores de Ocho a Diecisiete Afos.

CODIGO: DF-TES-EG-CF-01 EMISION: 20/10/2022 REVISION: 01

od

A AUXILIAR OPERATIVO
INTERESADO AUXILIAR OPERATIVO DIRECCION GENERAL DEL OFICIAL DEL REGISTRO (CAPTURISTA)

REGISTRO CIVIL CIVIL
INICIO

Solicita los requisitos Informa sobre los

para realizar el tramite ) requisitos y entrega

de registro de adultos. solicitud al
interesado.

v

Recibe la solicitud y
la documentacioén, la
envia a la Direccion
General del Registro
Civil del Estado.

Llena solicitud y
entrega al auxiliar
operativo junto con la
documentacion

Revisa la
documentacion y la
valida

requerida.
Si
¢ Correcta y
I Completa ? f
Devuelve los Autoriza el registro,
documentos remite a la Direccién de
para solventar. la Coordinacion del
Registro Civil del
Municipio.
Recibe la

documentacion

Recibe autorizada t.a‘
documentacion, informa _al auxiliar
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» DEL REGISTRO CIVIL
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PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE ACTAS | OFICIALIAS DEL REGISTRO

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-RC-21 EMISION: 20-OCT-2022

1.0 OBIJETIVO

Realizar la busqueda de los documentos publicos relacionados con cualquier acto
o hecho civil del estado de las personas, que prueben plenamente estar inscritos
en el Registro Civil de este Municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que desean copia certificada
de su registro que se encuentre inscrito en alguna de las Oficialias del Registro
Civil de este Municipio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial del Registro Civil

3.11 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.

3.1.2 Supervisa y vigila que el procedimiento se lleve a cabo de conformidad a las
disposiciones legales.

3.1.3 Se realiza la validacion a través de la firma del Oficial.

3.2 Encargado de Sistemas del Registro Civil

3.2.1 Realiza las busquedas en la base de datos del SID

3.2.2 Informa el status de los documentos publicos relacionados con cualquier acto o
hecho civil del estado de las personas, que prueben plenamente estar inscritos
en el Registro Civil de este Municipio.

3.3 Auxiliar Operativo (recepcionista)
3.3.1 Atiende al solicitante en base a los procedimientos establecidos.

3.4 Auxiliar Operativo (Busquedas) R A\
3.4.1 Envia las solicitudes para busquedas y hace entrega de la respuesta de
busqueda. ~

3.5 Caja de la Tesoreria Municipal
3.5.1 Recaudar ingresos del municipio de Benito Juarez.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] Copia Certificada

Documento que es copia fiel del acta original y que se encuentra en el libro
correspondiente, resguardado en el archivo de la Oficialia, en donde se realizé el acto
registral.

42 SID
Sistema Nacional de Registro de Identidad.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar
informacién y requisitos para una busqueda de
acta.

2 Auxiliar Operativo Informa al interesado que debera entregar copia de

su identificacién oficial con fotografiay en la misma
escribir los datos relevantes para la busqueda
solicitada, asi como también se informa al
interesado que deberad realizar el pago de los
derechos correspondiente a la busqueda de acta.

2 Interesado Entrega copia de su identificacion oficial con
fotografia y la informaciéon relevante para la
busqueda a la Auxiliar Operativo.

4 Auxiliar Operativo Recibe copia simple de identificacién con fotografia
(recepcionista) y la informacidn relevante para la busqueda.

Elabora orden de pago y entrega al Interesado para
pago del derecho de busqueda del acta.

5 Interesado Acude a la caja de la Tesoreria Municipal a efectuar
el pago.
6 Caja de la Tesoreria Efectla el cobro de derecho por busqueda de acta.
Municipal.

Entrega el comprobante de pago al Interesado.

7 Interesado Recibe comprobante de pago, regresa a la
ventanilla para hacerle entrega aI Auxmar Operatlvo

(recepcionista) ZHEENIODE

8 Auxiliar Operativo Recibe comprobante de pago.

Informa de manera verbal al Interesado'la fecha-de,
entrega de la busqueda y anota en el recibo de
pago original (son 5 dias habiles para Ia entrega)
Entrega al Auxiliar Operativd (busqueda)
documentos para realizar la busqueda.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Auxiliar Operativo Recibe los documentos.
(Busqueda)

Elabora una relacién de busquedas con los
expedientes anexos para cotejo.

Entrega la relacién de busquedas a Encargado de
Sistemas del Registro Civil.

10 Encargado de Recibe relacién de busquedas con expedientes
Sistemas del Registro | anexos.
Civil.

Realiza las busguedas solicitadas en el sistema SID,
en caso de tener éxito en la busqueda:

Se elabora oficio interno por cada busqueda
proporcionando los datos (oficialia, afho, numero
actay numero de libro).

En caso contrario se elabora un oficio interno
informado que no se encontré registro de la
busqueda solicitada.

Entrega oficios al Auxiliar Operativo (busqueda).

n Auxiliar Operativo Recibe oficios con expedientes anexos.
(busqueda)
Elabora oficios por cada busqueda, con la
informaciéon de los oficios internos del area de
Sistemas.

Entrega oficios al Auxiliar Operativo de la Direccion
de la Coordinacién del Registro Civil para firma del

titular.
12 Auxiliar Operativo de | Recibe y verifica los oficios
la Direccion
Entrega al Director para firma.
13 Direccion de la Recibe y revisa oficios con anexos
Coordinacion del correspondientes.
Registro Civil

Procede a realizar la firma de los oficios y hace
entrega al Asistente.

14 Asistente Recibe expedientes de busquedas  con, oficios.|:
firmados por el Director, y procede:a plasm‘ elrseHD
oficial del Registro Civil en cada OfICIO R 3

Entrega los expedientes de busqueda con oficios
firmados y sellados a !la Auxiliar Operativo
(busqueda)

15 Auxiliar Operativo Recibe oficios con expedl;ptes (" anexos i
(busqueda) debidamente firmados y sellados. =~ '
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16 Interesado Acude a la ventanilla del Auxiliar Operativo
(busqueda) en la fecha y horario que se le indico,
para recibir respuesta de la busqueda solicitada.

17 Auxiliar Operativo Le solicita al interesado el recibo de pago de

(busqueda) derechos original.

18 Interesado Le hace entrega a la Auxiliar Operativo (buUsqueda)
el recibo de pago de derechos oridthal.

19 Auxiliar Operativo Procede a buscar el oficio con la respuesta de la

(bUsqueda) busqueda solicitada.
Marca el recibo de pago de derechos con la leyenda
de “Entregado”.
Y le hace entrega al interesado del oficio con la
respuesta de la busqueda solicitada, con el recibo
de pago original anexo.

20 Interesado Recibe documentos el oficio con la respuesta de la
busqueda solicitada, con el recibo de pago original
anexo.

21 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 53, 70 AL 75.

6.2 Coddigo Civil del Estado de Quintana Roo, articulo 634.

6.3 Lineamientos para elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 Manual de Organizacion de la Coordinacién de Registro Civil.

7.0 REGISTROS

7.1 Ordende Pago
7.2 Recibo oficial de pago de derecho (por Solicitud de Busqueda)

7] DF-TR-SGA-RC-21 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Busqueda de Actas

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION | \ (a1 |ZACION
o1 o1 ACTUALIZACION . OCT-Zqozz
2018-2021 | 2021-2024
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CAJA DE LA TESORERIA

AUXILIAR OPERATIVO

INTERESADO AUXILIAR OPERTIVO MUNICIPAL (BUSQUEDA)
INICIO
Acude a la Oficialia del Informa  sobre  los
Registro Civil a solicitar »| requisitos para
informacién y requisitos busqueda de acta
para el ftramite de
busqueda de acta
Recibe copia simple de
v identificacién con fotografia y la
R informacién relevante para la
Entrega;;:copla. de. . su busqueda, elabora orden de
identificaclon. :cficial 2 con pago de derechos y le indica al
folografia y la informacion | 7™ interesado que debera pasar a
relevante para la busqueda pagar a la caja de la Tesoreria
al auxiliar operativo. Municipal y que posteriormente
regrese con el recibo de pago.
Efectia el cobro de

v

Acude a la caja de la
Tesoreria Municipal a
efectuar el pago.

derecho por busqueda
de acta.

A\ 4

Entrega el
comprobante de pago
al Interesado.

A £

Recibe comprobante de

pago, regresa a la
ventanilla para hacerle
entrega al auxiliar
operativo.

Y

Recibe comprobante de pago.

Informa de manera verbal al
Interesado la fecha de entrega
de la busqueda y anota en el
recibo de pago original (son 5

dias habiles para la entrega)

v

Entrega al auxiliar operativo
de archivo los documentos
para realizar la busqueda.

Recibe los documentos.
Elabora una relacion de
busquedas con los
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ENCARGADO DE DIRECTOR DE LA
INTERESADO SISTEMAS DEL REGISTRO AUXI{;GE;::S:;WO ASISTENTE DE DIRECCION COORDINACION DEL
CIVIL. REGISTRO CIVIL

]

Recibe relacion de
busquedas con
expedientes anexos.
Realiza las
busquedas
solicitadas en el
sistema SID:

No Si
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INTERESADO

AUXILIAR OPERATIVO (BUSQUEDA)

Procede a buscar el oficio con la respuesta de la busqueda

solicitada.

Marca el recibo de pago de derechos con la leyenda de
“Entregado”, y le hace entrega al interesado del oficio con la
respuesta de la bisqueda solicitada, con el recibo de pago

original anexo.

!

Recibe documentos el oficio con la respuesta de
la busqueda solicitada, con el recibo de pago
original anexo
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1.0 OBIJETIVO

Realizar el reconocimiento de Identidad de Género.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que deseen realizar su
cambio de nombre y genero de su registro original y que se encuentre inscrito en
alguna de las Oficialias del Registro Civil de este Municipio o de otro estado de la
Republica Mexicana.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Registro Civil

311 Inscribe y da publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas fisicas, mediante las actas en que se
consignen el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, tutela, matrimonio,
divorcio administrativo y muerte de mexicanos y extranjeros residentes en el
territorio del Estado, asi como de la inscripcién de las sentencias ejecutorias que
declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio judicial o la pérdida de
la capacidad para administrar bienes.

3.2 Oficial del Registro Civil
3.2.1 Verificay coordina el buen funcionamiento del area.
3.2.2 Supervisa y vigila que el proc<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>