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Oficialía del Registro del Estado Familiar 

Introducción 
La Oficialía del Registro del Estado Familiar es un área de carácter público e 

interés social, cuyo objeto esencial es proteger la certeza jurídica y el orden legal 

al inscribir los hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta 

atribución mantiene una permanente interrelación con los habitantes del 

Municipio, durante el transcurso de su vida física. 

Es por ello que la Oficialía muestra el siguiente Manual de Procedimientos, como 

un instrumento administrativo que permita agilizar sus tareas y eficientar sus 

actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas 

de trabajo, orientado siempre al beneficio del usuario, quién debe percibir una 

vocación de servicio en los servidores públicos de la función registra! y sobre todo, 

recibir un servicio de calidad y eficiencia, acorde a sus necesidades y definir los 

procesos administrativos en correspondencia con los trámites y servicios que 

presta. 

Objetivo General 

Contribuir a la planificación, eficiencia y eficacia en los trámites y servicios que en 

la materia de inscripción de los actos y hechos del estado civil lleve a cabo la 

Oficialía del Registro Civil de este municipio, mediante la formulación y 

estructuración de los métodos y procedimientos de trabajo. 
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Oficialía del Registro del Estado Familiar 

Procedimiento l. 

Expedición de Actas Certificadas 

1.1 Propósito del procedimiento 

Expedir copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio, defunción, 
divorcio, reconocimiento, solicitadas por la ciudadanía. 

1.2 Alcance 

Población de este Municipio. 

1.3 Responsabilidades 

1.3.1 Usuario 

❖ Solicita copia certificada del acta y proporciona la información necesaria. 

❖ Realiza el pago correspondiente para su acta. 

1.3.2 Oficial del Registro del Estado Familiar y Auxiliar 

❖ Atiende al usuario y recibe la información. 

❖ Realiza la búsqueda correspondiente del o las actas solicitadas. 

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

❖ Imprime y entrega el acta al usuario. 
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Oficialía del Registro del Estado Familiar 

1.4 Formatos 

1.4.1 Acta de Nacimiento 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Nacimiento 
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Datos administrativos del registro. 

Datos personales de la persona 
registrada . 
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Datos de Filiación de la persona ?) 
registrada. ~ 

Fundamento jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 
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1.4.2 Acta de Matrimonio 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Matrimonio 
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atas administrativos del registro. 

Datos personales de los contrayentes 

Régimen patrimonial, fundamento 
jurídico y anotaciones marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 
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1.4.3 Acta de Divorcio 

Follo do '"""'"""' 
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Datos administrativos del registro. 

Datos personales de los divorciados. 

Datos del divorcio, fundamento 
jurídico y anotaciones marginales . 

Elementos de seguridad, verificaciór 
y autenticidad del Acta. 
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1.4.4 Acta de Defunción 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Defunción 
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Datos administrativos del registro . 

Datos personales del fallecido. 

Datos de la defunción, fundamento 
jurídico y anotaciones marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

1.5 Descripción de actividades 

Descripción del procedimiento: 
Divorcio, Defunción) 

Expedición de Actas Certificadas (Nacimiento, Matrimonio, 

Responsable No. Actividad Formato o 
Tantos documento 

Usuario 1 Acude a la oficialía del registro y 
solicita copia certificada de acta. 
Solicita y recibe copia Acta o Original o copia 2 fotostática del acta que CURP 

'~ requiere, copia dela CURP o los 
datos personales necesarios. 

3 
Se realiza la búsqueda del acta 
en el sistema o base de datos 
con la información 
proporcionada. Si NO se 
encuentra el acta solicitada 
seguir al paso 4. Si se encuentra ,..\) 
el acta saltar al paso 7. $: 

~ 
Si el acta no se encuentra en el ~ 

4 sistema, se ofrece al usuario una \) 

Oficialía del búsqueda manual de la misma (;;:) ..... 
en los libros en un rango de -Registro del ~ 

Estado Familiar años. En caso de que el usuario ~ acepte pasar al punto 5, en caso q:: 
contrario saltar al punto 14. 

5 Se realiza la búsqueda del acta Libro 
en los libros con la información 
proporcionada. Si NO se 
encuentra el acta solicitada .. 

~ 

saltar al paso 14. Si se encuentra 
F..: pasar al punto 6. 1,: 

6 Una vez encontrada el acta se u¡, 
' 

procede a subirla al sistema. ~~ 
' 7 Se cotejan los datos del acta 

~ ' 1/1 visualizada en el sistema con la Libro 

existente en el Libro. 
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,~1 

Met~pec 

8 
Se realiza el recibo de pago 
de las Actas certificadas que 
soliciten. 

Usuario 
9 

Realiza el pago el pago en 
Tesorería. 
Entrega a la oficialía la factura 

10 expedida por tesorería para que 
se le sea oroporcíonada su acta. 
Se imprime el o las Actas 

11 solicitadas. 
Se registra el número de fofio 

Oficialía del del formato verde para acta, 
Registro del 12 datos del acta( s) expedidas y el 
Estado Familiar número de factura expedida 

oor Tesorería Municipal. 

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

14 Fin del Procedimiento 

Manual de Procedimientos 
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Recibo 2 

Factura 

Acta 

Control 
Interno u 
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Diagrama de flujo del Procedimiento 1 

USUARIO 

INICIO 

Solicita copia 
certificada de 

acta 

3 
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OFICIALÍA DEL 
REGISTRO DEL ESTADO 

FAMILIAR 

Solicita y recibe copia 
fotostática del acta, dela 
CURP o los datos 
oersonales necesarios 

Realiza la 
búsqueda del acta 
en el sistema 

Se ofrece al usuario 
una búsqueda 
manual de la misma 
en los libros un rango 
de años 

SI 

Se realiza la búsqueda 
del acta en los libros 
con la infonnación 
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USUARIO 

NO 

Realiza el pago el 
pago en Tesorería 

Entrega la factura 
expedida por 
tesorería para que 
se le proporcione su 
acta 
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OFICIALÍA DEL 
REGISTRO DEL ESTADO 

FAMILIAR 

2 

Se procede a 
subir el acta al 
sistema 

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

Se realiza el recibo 
de pago de las 
Actas solicitadas 

Se imprime el 
~ o las Actas 

solicitadas 

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

Se entrega el 
Acta(s) certificadas 
al usuario 
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Simbología para Diagrama de Flujo 

Simbología Nombre 

D Inicio o término 

D Actividad 

Decisión 

Conector 

Conector de página 

Documento 

l Flujo 

Manual óe Procedimientos 

Descripción 

Señala donde inicia o termina un 
procedimiento. 

Representa la ejecución de una o más 
tareas de un procedimiento. 

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

Mediante el símbolo se pueden unir, 
dentro de la misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente en el 
diagrama de flujo, util izando para su 
conexión el número arábigo; 
indicando la tarea a la cual continua 
el diagrama. 

Mediante el símbolo se pueden unir, 
cuando las tareas queden separadas 
en diferentes páginas; dentro del 
símbolo se utilizará un número 
arábigo que Indicará la tarea a la cual 
continua el diagrama. 

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

Conecta símbolos, señalando la 
secuencia en que debe realizarse las 
tareas. 
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Met~p~~ 

Procedimiento 11. 

Registro de Nacimiento. 

2.1 Propósito del procedimiento. 

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

2.2 Alcance 

Población de este y demás municipios aledaños cuyos hijos hayan nacido en esta 
jurisdicción. 

2.3 Responsabilidades 

2.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

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

2.3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

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

2.3.3 Oficial del Registro 

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

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

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

Manual de Procedimientos 
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2.4 Formatos 

2.4.1 Solicitud para registro 

SOUCffUO PARA REGISTRO DE NACIMlfN10 

C,OFICIAl OH P.EGISTl!O DEL ESTADO F.I.MlllAR 

PRESENTE 

-
I\OMSRE DEL RfGSITAAoo· ___________________________ _ 

FECHA DE N6CIMIENTO: _____________________________ _ 

ll,l:;AR DE N.4CIM!fNTO •. _____________________________ _ 

PADRES DEL RfGISTAADO 

l'.OM8Rf DEl PROGENITOR 1: _________________________ _ 

HCHA Yll.XlAR Of NACIMIENTO: ______________________ _ 
OOMIC1LIO.ACTUAl: ___________________________ _ 

TflffONO:. __________ ESTAOO CIVl l :. _________ ocuPACION; _______ _ 

1'1'.>MERF OH PRQGE"ll"TQR 2: _ __________________________ _ 

FECHA Y lt..GAR DE NACIMIENTO· ______________________ _ 

OOMICILIOACTUAl.: _______________________________ _ 

ESTAOO CIVIi.: 
THHONO. _________ _ 

OCUl'ACION: 

ABUl:LOS DEL REGISTRAOO 

ABUEID l'I.TERIID: _ _____________ __________ _ 
VIVE SI ( l r,,o ( l 

OOMIClllOACTIJAI.: ________________ _____ _ 
ESTAOO CIVIL: 

FECHA V LOOAR Of NACIMI ENTO: ________________ _________ _ 

VIVE SI ( ) ~D ( ) 

fSTACO CML: 

ABUELA PATERNA:. _________________________ _ 

OOMIClllOACTUAL:. ________________ _____ _ 

ffCHA Y Lt..GAR DE l\l(',ClklllfNTO:. ______ _____ _____ _____ ____ _ 

VIVE Sl()!IO(J 
EST'-00 CML: 

VIVE SI() NO ( ) 

ESTAOO CIVIL: 

Al!UelO MATERN:J: ___________________ _ 

DOMIClllO Ac;TIJAL: _ _ ____________________ , 

ffCHA Yll(;AR DE NACIMIENTO: __________________________ _ 

ABIJHA MATERNA: __________________________ _ 

OOMICILIO ACTU.4l: _____________________ _ 

FECHA Y LLGAR DE NACIIIJIIEf•ITO: _______________ _____ ______ _ 

TfSTIGOl 

NOMBRE: ______________ __,,--------------------
OOMIClLIOACTUAl:. ____ ______ ___________ _______ _ 

TESTIGO 2 
IIOMBRE· _ _________________________________ _ 

DOMICILIO ACTUAL:. _____ ______ __________ _____ ____ _ 

MRMAS DE OONFORMIDAD 

PROCENJTOR 1 PIOGHIITOR 2 

Manual de Procedimientos 
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2.4.2 Registro de Nacimiento 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO 
REGISTRO DEL ESTADO 
ACTA DE NACIMIENTO 

O,,ei.lniai<1eAogato .. __ 
tbrvire>dec.rtilc:adodt Nacffl'iWm 

EatdaddeR,gl-
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FiTtn.119dchaT~IQ05" 

FIRMA ELECTRONICA 

.......... 
traiW:H:J: 

u-

cttdad ~na _,_ 

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

VG 9lb.z O.X ICxp Yn .J,,O, Fe.Rm 9q YT a E 
dG E6 MI( 'li.f- bn RpZGFk 0k hJ ~E FM Ro 

___ ?_u_,GAA_oe ______ TX Vu aw Np cG tvOlic l FVE \IORU H8 01 "::.'--------' 
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8T TO Ll l.JyBH VII Fo SU d.113.0 vw~zr 
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§;jñi,.Ap('b 

CURP 

cu"" 

CURP 

CURP 

CIJRP 

CURP 

,, ~ 
~ 

~ 
Datos administrativos del C: 
registro. 

Datos personales de la 
persona registrada. 

e) 
Datos de Filiación de la 
persona registrada. 

e 
) 
~ 

Datos del parentesco 
de los progenitores 

Datos de las personas 
que presenta y testigos 

Firmas de los padres~ 
testigos, fundamento_~ 
jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, 
verificación 

y autenticidad del ~ 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

2.4.3 Acta de Nacimiento 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Nacimiento 

Oaloldela-~ 

---

--
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Cla11a lÍnk:a de Rod,1,o do_, 

Nllmoroae ~do 'lal:lmlemr., 

Enlláed di Aap.,ln, 

-

Datos administrativos del registro. 

Datos personales de la persona 
registrada. 

Datos de Filiación de la persona 
registrada. 

Fundamento jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 
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2.4.4 CURP 

Imagen homologada y 

unificada al nuevo Formato 

Único de actas del Registro 

Civil 

Nuevo Mensaje emitido 

por la C. Secretaria 

Leyenda de Protección 
de datos personales 
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El nombre y la clave son 
visiblemente más grandes, 

eliminando errores o 
confusiones en su lectura 

( 
e 

Código QR que muestra los < 
datos de la constancia ._ 
----------c/1 

Se asentarán tas claves que 
sean asociadas por 
corrección y se especificará 
s1 la CURP se encuentra 
certificada con el Registro 
Civil, como se hace 
actualmente 

Código QR que muestra la 
imagen completa de la 
constancia 
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Procedimiento 11. Registro de Nacimiento 

Descripción del procedimiento: Registro de Nacimiento 
Responsable No Actividad Formato o Tantos 

documento 
Interesado (a) 1 Acude a la oficialía del registro y solicita información 

para llevar a cabo el registro de nacimiento. 
t--- Q, 

Auxiliar del 2 Le proporciona la información sobre los documentos Hoja de 1 '8 
Registro necesalios para realizar el trámite. requisitos ~ Interesado (a) 3 Recibe la información y reúne los requisitos. Hoja de Original y S> requisitos y copia -:s 

documentos 
~ Auxiliar del 4 Recibe y revisa los documentos para realizar el 

Registro asentamiento del registro de nacimiento. e!:.' 

Interesado (a) 5 Realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Solicitud para Original u 
Nacimiento. Registro de {. 

<T 

Nacimiento 
Oficial del 6 Se conforma el expediente con los requisitos, para 
Registro del capturar los datos en el Acta de Nacimiento. 

~ Estado Familiar 7 Se realiza una impresión previa del Acta de Borrador de Acta 
~ Nacimiento para que los padres, o la persona que de Nacimiento 1 

presenta al registrado revisen los datos contenidos u en ésta. 
Interesado (a) 8 Revisan los datos asentados, si son correctos firman Borrador de Acta 3 /\ de conformidad y pasar al punto 1 O. Si los datos NO de Nacimiento J 

son correctos seguir al slgUiente paso. o 
Oficial del 9 Si los datos no son correctos, se realizan las 0-l-Registro del correcciones correspondientes y se regresa al paso 
Estado Familiar 7. 

10 Impresión de Acta de Nacimiento en los formatos Acta de 3 
(Oficialía, Archivo e Interesado). Nacimiento 

i Auxiliar del 11 Se recaban firmas de los padres y huella del Acta de 3 
Registro registrado en los tres ejemplares (Oficialía, Archivo e Nacimiento a Interesado). 
Oficial del 12 El o la titular de la Oficialía Firma y sella el Acta de Acta de 3 
Registro del Nacimiento. Nacimiento ~ Estado Familiar 13 Se entrega el acta de Nacimiento a los padres Acta 1 

(ejemplar de Interesado). 
Auxiliar del 14 Se archiva el expediente del Registro de Nacimiento Apéndice 

~ Registro asentado. 
15 Fin del procedimiento. 

~ ~ 
Manual de Procedimientos ~ ~' 
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Diagrama de flujo del Procedimiento 11 

USUARIO 

INICIO 

Solicita infonnación 
para llevar a cabo el 

registro de 
nacimiento 

Recibe la información 
y reúne los requisitos 

Realiza el llenado 
de la Solicitud de 
Registro de 
Nacimiento 
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OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Se conforma el 
expediente con los 
requisitos, para 
capturar los datos en el 
Acta de Nacimiento 

1 

AUXILIAR DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Proporciona 
información sobre los 
documentos para 
realizar el trámite 

Recibe y revisa los 
documentos para 
realizar el 
asentamiento del 
registro de nacimiento 
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USUARIO 

Revisan los datos 
asentados. 

SI 

Manual de Procedimientos 

OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR 

1 

Se realiza una 
impresión previa del 
Acta de Nacimiento ---~ 
para la revisión de los 
datos 

Se realizan las 
correcciones 
correspondientes. 

Impresión de Acta de 
Nacimiento en los 
formatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 

El o la titular de la 
Oficialía Firma y 
sella el Acta de 
Nacimiento 

Se entrega el acta 
de Nacimiento a los 
padres 

Se recaban firmas de 
los padres y huella 
del registrado en los 
tres ejemplares 

Se archiva el 
expediente del 
Registro de 
Nacimiento asentado 

Fin 
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Simbología para Diagrama de Flujo 

Simbología Nombre 

D Inicio o término 

D Actividad 

Decisión 

Conector 

Conector de página 

Documento 

l Flujo 

Manual de Procedimientos 

Descripción 

Señala donde inicia o termina un 
procedimiento. 

Representa la ejecución de una o más 
tareas de un procedimiento. 

Indica las opciones que se puedan 
segulr en caso de que sea necesario 
tomar éaminos alternativos. 

Mediante el símbolo se pueden unir, 
dentro de la misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente en el 
diagrama de flujo, utilizando para su 
conexión el número arábigo; 
indicando la tarea a la cual continua 
el diagrama. 
Mediante el símbolo se pueden unir, 
cuando las tareas queden separadas 
en diferentes páginas; dentro del 
símbolo se utilizará un número 
arábigo que indicará la tarea a la cual 
continua el diagrama. 

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

Conecta símbolos, sei'lalando la 
secuencia en que debe realizarse las 
tareas. 

u 
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Procedimiento 111. Registro extemporáneo de 
Nacimiento 
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'\11,. 

Met~p_ec 

Procedimiento 111. 
Registro extemporáneo de Nacimiento. 

3.1 Propósito del procedimiento. 

Registrar a las personas que en su momento no fueron registradas y así obtengan 
un certificado de nacimiento: su primera prueba legal de identidad. 

3.2 Alcance 

Población que haya nacido en este municipio o en municipios aledaños, pero 
radiquen en esta jurisdicción. 

3.3 Responsabilidades 

3.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

❖ Firma y recibe el registro y acta de nacimiento del menor o persona que 
se registre. 

3.3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

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

3.3.3 Oficial del Registro 

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

❖ Recaba la huella digital del menor o de la persona en el formato d 
registro. 

❖ Firma, sella y entrega el registro, acta de nacimiento y CURP. 
Manual de Procedimientos 
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3.4 Formatos 

3.4.1 Solicitud para registro 

SOUCITVO MRA R«iilSTRO DI: NACIMltNTO 

C,Ol'ICIAL DEL RfGIHRO OH ESTAOO FAMILIAR 

P '!ES ENTE 

,... 

l«:lMBRE DEL REC::SITRAOO: _____________ ___________ _ 

FECHA Df NACIMIENTO; ___________________________ _ 

LI.CAR Df NACIMlfM"O:. ____________________________ _ 

PAOl!fS Dfl l'lfGISTRt.00 

N:>MBAE OEL PIOGENllOR l: ________________________ _ 

HCHA YL~R DE NACIMtEJ-ITO: _____________________ _ 
OOMICIUOACTUAL: _____________________________ _ 

THEFON:>: _________ ESTAOO CIVtl:. _________ OCUPACIOlol: _____ _ 

OOM6RE 0EtPIOGENITOR 2. __ _______________________ _ _ 

HCHA V LUGAR DE NACIMIENTO· _____________________ _ 

COMICILIOACTUAL: ____________________________ _ 

THHOf.O: _________ fSTAOO CIVIL: ________ _ 
OCUPACION.. 

A IIUE IOS DEL REGISTRA DO 

ABUEIO PATEAN:::> :. _ ________ ___________ _____ _ 
VIVf SI () N'.) ( ) 

OOMICILIOACTUAL: ____ ______ ______ ____ _ ESTADO CIVIL: 
FECHA Y Lu:i4R DE NM:IMIENTO:, _____________________ _ 

A8UHA PAT!RNA:. ________________________ _ 

OOMICILIOACTUAL;, ________ '---------------
V IVE SI ( ) l•D () 

~TAOO CIVIL: 
ffCHA Y l\..CAR Df NACIMIENTO: _______________________ _ 

ABVEI.O MATERN'.): ________________________ _ 

DOMICIUO.ACTUAL:. _____ ______ ________ _ 
VIVE SI ( J N'.> ( ] 

_ESTACO CIVIL: 
HCHA Y LUGA R DE NACIMIENTO: ________________________ _ 
AIIUELA MATERNA: ________________________ _ 

OOMICILIO ACTUAL: _____________ ______ _ 
VlVE S i () riD () 

-ESTADO CIVIL: 
FECHA V llXiAR DE NACIMIEl'{TO· ______________ __________ _ 

HSTIGOl 
IDMBRf: __________ ,,--__________________________ _ 

OOMICILIOACTUAL:. _ ______ _______________ _____ _ 

TESTIGO 2 
t,A?MSRE: ________________________________ _ 

DOMICILIO ACTUAL:. _____ ______ _____ ___________ __ _ 

FIRMAS DE CONFORMIDAD 

PllOCEMTOR l Pl'OGfNITOR 2 

Manual de Procedimientos 
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3.4.2 Registro de Nacimiento 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO 
REGISTRO DEL ESTADO 
ACTA DE NACIMIENTO 

O....üm.aa....,,.... ... _ -<1or:.,,,_c1o_ 
Ertd.ld do Reg11itro ""'-

'1tc.\LOO ...,..,¡e .......... OtQalla """' ..,.._..e o 

f>lotaiitf,i) 

- ~ C:ULII..!) Q ,cu." .. lt.0 

fruidar1~M1 

°"""""" 

Domdtio 

Nombt9(1t) 

r,1 

, ........... ,., 

"""'"'° 

Oilll0s ds ~ P1ag,,n,1u,i 

fi~ de los Tl!!ShgDS, 

■lli Dté LEC!'IJII.A ,. Vio ~alffal.S Atril 
a>kf'O'o,., • • C:0,C M.I ICO"-"TüifOO LA M~ 'T 
, .. ..,. Q ure.E.5 E."I. B...1.A H T'Elillo'l&.IRIDH Y ua:-.. 
""-ClíAI.O " OUlEW-11 r.o 1Wf'1th,(Of ._, l'lliÉl 

FIRMA ELECTRONICA 

HU.O O. V, 0,t(~ ~ 
~Otwil.&ffAOO , ........ 

t~IICbd 

VG'lt b.l.m. JE z.pYn JvOj RlR:m lqYl QII.E. fj 
dG E6 MXW t.'! RpZO F._ 0...h.l RE FMRO 

___ P_u_'-""'_DERE_-_º'° _ __,TX Vu ~w NpcG ivOk 1FVEVO RUNB 01 V 

~ ~:::. ,,k~ (>BID ns~ ~fe:>~,:, ~m.' -=:SEI.J..0:-:-:,-=,0E::--,LA-:-::,OFIC=IAUA,.,..,-J 
BT TI>xJ Uy8H U> FO SU >CM T3 xO Y'N Ry Zf 

Manual de Procedimientos 

Ada MMN.¡,,Ro,,..., 

----
""'· 

CURP 

CURP 

CURP 

L \} 

~ g 
\) 

-~ ..... -! 
C!! 

Datos administrativos ~ 
del registro. 

Datos personales de la 
persona registrada. 

Datos de Filiación de la 
persona registrada. 

Datos del parentesco d~ 
los progenitores 

Datos de las personas 
que presenta y testigos 

Firmas de los padres y 
testigos, fundamento 
jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de 
seguridad, verificación 

y autenticidad del ~ 
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3.4.3 Acta de Nacimiento 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Nacimiento 

oo .. c1olaP!!mona~ 

---, 
~ 

ldenLlcmlolEi.c,,o.-;co 

01001000100000100011 
IIIUI 

Clow Urica do ~ de -.in 

Nllmon> do Ce,11Wcado c!, Nac,miefill 
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Datos personales de la persona ....¿¡ 
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registrada. ~ 

Fundamento jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
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3.4.4 CURP 

Imagen homologada y 
unificada al nuevo Formato 

Único de actas del Registro 

Civil 

Nuevo Mensaje emitido 
por la C. Secretaria 

leyenda de Protección 
de datos personales 
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El nombre y la clave son 
visiblemente más grandes, 
eliminando errores o 
confusiones en su lectura 

Código QR que muestra los 
datos de la constancia 

Se asentarán las claves que 
sean asociadas por 
corrección y se especificará 
si la CURP se encuentra 
certificada con el Registro 
Civil, como se hace 
actualmente 

Código QR que muestra la 
imagen completa de la 
constancia 

e) 

< e, 
.) 

--) 
d 
( 

/\ 
o 

1S1 
~ 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

-·­.. ..._ 

Procedimiento 111. Registro extemporáneo de 
Nacimiento 

Descripción del procedimiento: Registro extemporáneo de Nacimiento 
Formato o Responsable No Actividad documento 

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

Auxiliar del 
2 

Le proporciona la información sobre los Hoja de 
Registro documentos necesarios para realizar el trámite. requisitos 

Hoja de 
Interesado (a) 3 Recibe la información y reúne los requisitos. requisitos y 

documentos 

Auxiliar del 
4 

Recibe y revisa los documentos para realizar el 
Registro asentamiento del registro extemporáneo. 

Solicitud para 
Interesado (a) 5 

Realiza el llenado de la Solicitud de Registro de 
Registro de 

Nacimiento. 
Nacimiento 

6 
Se conforma el expediente con los requisitos, para 

Oficial del capturar los datos en el Acta de Nacimiento. 
Registro del Se realiza una impresión previa del Acta de 

Borrador de Acta Estado Familiar 7 Nacimiento para que los padres, o la persona que 
de Nacimiento 

presenta al reaistrado revisen los datos. 
Revisan los datos asentados, si son correctos 

Borrador de Acta Interesado (a) 8 firman de conformidad y pasar al punto 1 O. Si los 
de Nacimiento 

datos NO son correctos seguir al siguiente paso. 
Si los datos no son correctos, se realizan las 

Oficial del 9 correcciones correspondientes y se regresa al paso 
Registro del 7. 
Estado Familiar Impresión de Acta de Nacimiento en los formatos Acta de 10 

(Oficialía, Archivo e Interesado). Nacimiento 
Se recaban firmas de los padres, o personas que 

Auxiliar del 
11 presenta y huella del registrado en los tres Acta de 

Registro 
ejemplares (Oficialía, Archivo e Interesado). 

Nacimiento 

12 
El o la titular de la Oficialía Firma y sella el Acta de Acta de 

Oficial del Nacimiento. Nacimiento 
Registro del Se entrega el registro, acta de Nacimiento y CURP 
Estado Familiar 13 a los padres o persona que presenta (ejemplar de Acta 

Interesado). 
Auxiliar del 

14 
Se archiva el expediente del Registro de 

Expediente Reaistro Nacimiento asentado. 

15 Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo del Procedimiento 111 

USUARIO 

INICIO 

Solicita información 
para llevar a cabo el 

registro de 
nacimiento 

Recibe la información 
y reúne los requisitos 

Realiza el llenado 
de la Solicitud de 
Registro de 
Nacimiento 

Manual de Procedimientos 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Se conforma el 
expediente con los 
requisitos, para 
capturar los datos en el 
Acta de Nacimiento 

o 

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

Proporciona 
información sobre los 
documentos para 
realizar el trámite 

Recibe y revisa los 
documentos para 
realizar el 
asentamiento del 
registro de nacimiento 
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USUARIO 

Revisan los datos 
asentados. 

SI 

Manual de Procedimientos 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

1 

Se realiza una 
impresión previa del 
Acta de Nacimiento 
para la revisión de los 
datos 

Se realizan las 
correcciones 
correspondientes. 

Impresión de Acta de 
Nacimiento en los 
fo1TTiatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 

El o la titular de la 
Oficialía Fi!TTia y 
sella el Acta de 
Nacimiento 

Se entrega el 
registro, acta de 
Nacimiento y CURP 
a los padres o 
persona que 
presenta 

AUXILIAR DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Se recaban fi1TTias de 
los padres o persona 
que presenta y huella 
del registrado en los 
tres ejemplares 

Se archiva el 
expediente del 
Registro de 
Nacimiento asentado 

Fin 
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Simbología para Diagrama de Flujo 

Simbología Nombre 

D Inicio o término 

D Actividad 

Decisión 

Conector 

Conector de página 

Documento 

l Flujo 

Manual de Procedimientos 

Descripción 

Señala donde inicia o termina un 
procedimiento. 

Representa la ejecución de una o más 
tareas de un procedimiento. 

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

Mediante el símbolo se pueden unir, 
dentro de la misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente en el 
diagrama de flujo, utilizando para su 
conex1on el número arábigo; 
indicando la tarea a la cual continua 
el diagrama. 

Mediante el símbolo se pueden unir, 
cuando las tareas queden separadas 
en diferentes paginas; dentro del 
símbolo se utilizará un número 
arábigo que indicará la tarea a la cual 
continua el diagrama. 

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

Conecta símbolos, señalando la 
secuencia en que debe realizarse las 
tareas. 
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Procedimiento IV. Reconocimiento de Hijos 
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Procedimiento IV. 

Reconocimiento de hijos. 

4.1 Propósito del procedimiento. 

Crear una relación paterno-filial para producir una serie de derechos y deberes 
entre los interesados. 

4.2 Alcance 

Población de este Municipio. 

4.3 Responsabilidades 

4.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el reconocimiento. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

❖ Firma y recibe el registro de reconocimiento, acta de nacimiento y CURP 
del menor. 

4.3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

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

4.3.3 Oficial del Registro 

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

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

❖ Firma, sella y entrega el registro, acta de nacimiento y CURP del menor 
reconocido. 

Manual de Procedimientos 
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..., ....... 
',.. 

4.4 Formatos 

4.4.1 Registro de Reconocimiento 

ES TAOOS 1..N DOS MEXICANOS 
EcSTADO UBRE Y SOBERANO DE 

HIDALGO 
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Datos administrativos 
del registro . 

Datos personales de 
la persona reconocida. 

1 

Datos del acta de nacimiento 
y del reconocedor. 

Datos de los padres del 
reconocido 

Datos de los testigos 

Firmas del reconocido, 
reconocedor y testigos, 
fundamento jurídico y 
anotaciones marginales. 

Elementos de seguridad, 

verificación IJ 
y autenticidad del Acta. 
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4.4.3 Acta de Nacimiento 
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Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Nacimiento 
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000100000100011 
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Datos administrativos del registro. 

V 
( 
e, 

~ 
Datos personales de la persona /J 
registrada. 

Datos de Filiación de la persona 
registrada. 

Fundamento jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 
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4.4.4 CURP 

SEGOB 
h 1 \l>ll\ ll \ llllh \ \1 \IC \ \ll\ 

El nombre y la clave son 
visiblemente más grandes, 

Imagen homologada y 
unificada al nuevo Formato 
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confusiones en su lectura ~ 

--------~ 
~ --------.~ 

Código QR que muestra los ~ 
datos de la constancia S 

~ 
Q ,---------, ~ 

Se asentarán las claves que 
sean asociadas por 
corrección y se especifie-ará 
si la CURP se encuentra 
certificada con el Registro 
Civil, como se hace 
actualmente 

Código QR que muestra la 
imagen completa de la 
constancia 

~ 
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Procedimiento IV. Reconocimiento de Hijos 0 
~ 

Descripción del procedimiento: Reconocimiento de Hijos 

Responsable No Actividad Formato o 
Tantos documento 

Interesado (a) 1 
Acude a la oficialía registro y solicita información 
para llevar a cabo el Reconocimiento. 

Auxiliar del 
Se le proporciona la información sobre los 1 ~ Registro del 

2 documentos necesarios para realizar el trámite Hoja de 
Estado requisitos ~ 
Familiar de Reconocimiento. 

~ 
Hoja de Original 

~ Interesado (a) 3 Recibe la información y reúne los requisitos. requisitos y y copia ·~ documentos 
~ 

Auxiliar del 
Se reciben y revisan los requisitos Original y 

~ Registro del 
4 procediendo al asentamiento del Documentos copia 

Estado 
Reconocimiento. Familiar 

Oficial del 
Se conforma el expediente con los requisitos, 

~ Registro del 5 para capturar los datos en el Acta de 

Estado Reconocimiento. 

Familiar 6 Se capturan los datos en el Acta de ~ Reconocimiento. 
Recibe el Acta de Reconocimiento, revisa que 1 
los datos asentados en el Acta sean los Impresión previa 

Interesado (a) 7 correctos. Si los datos son correctos pasar al de Acta de 
punto 8, en caso de NO ser correctos pasar al Reconocimiento 
siguiente punto. 

Oficial del Si los datos no son correctos, se realizan las 

Registro del 8 correcciones correspondientes y se regresa al 
paso 5. Estado 
Impresión de Acta de Reconocimiento en los Acta de Familiar 9 
formatos (Oficialía, Archivo e Interesado). Reconocimiento 

3 

Auxiliar del Se recaban firmas del Reconocedor, quien 3 
Registro del autoriza el Reconocimiento y huella del Acta de 
Estado 10 reconocido en los tres ejemplares (Oficialía, Reconocimiento 
Familiar Archivo e Interesado). 
Oficial del El o la titular de la Oficialía Firma y sella el Acta Acta de 3 ~ Registro del 

11 de Reconocimiento. Reconocimiento 
1 

Estado Se realiza el Acta de Nacimiento con los datos 
Acta 1 i-.:::: 

Familiar 12 de origen y los del acta de Reconocimiento. '< Auxiliar del 
1 ll l Registro del 

13 Se realiza el recibo de pago. Recibo J Estado 
Familiar ~1\-¡;_ Usuario 14 Realiza el pago el pago en Tesorería. Recibo 

Manual de Procedimientos ~~ 

~ 
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1 
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Entrega a la oficialía la factura expedida por 

15 tesorería para que se le sea proporcionada su 
acta. 

Auxiliar del Se registra el número de folio de los formatos, 
Registro del 
Estado 16 datos del acta y el número de factura expedida 

Familiar 
por Tesorería Municipal. 

Oficial del Se entrega et acta de Nacimiento, así como el 
Registro del 
Estado 17 Acta de Reconocimiento a los padres (ejemplar 

Familiar 
de Interesado). 

Auxiliar del 
Registro del 

18 
Se archiva el expediente del Registro de 

Estado Reconocimiento asentado. 
Familiar 

19 Fin del procedimiento. 

Manual de Procedimientos 
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Factura 

Control Interno 

Acta 

Formatos 

Q 

1 

1 ;~ 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

Diagrama de flujo del Procedimiento IV 

USUARIO 

INICIO 

Solicita información 
para llevar a cabo el 
reconocimiento de 

hiios 

Recibe la información 

OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR 

Proporciona 
información sobre los 

• documentos para 
realizar el trámite 

y reúne los requisitos ~. 

' ' , Recibe y revisa los 
, documentos para 

------,~----- ------''AJ;. realizar el 
asentamiento del 

Manual de Proced1m1entos 

' reconocimiento 
' ' ' 

Se conforma 
expediente con 

el 
los 

1 

requisitos, para 
capturar los datos en el 
Acta de 
Reconocimiento 

Se realiza una 
impresión previa del 

' .. 

Acta de 14"1------l 

Reconocimiento para 
la revisión de los datos 

-

1 

2 
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USUARIO 

1 

Revisan los datos 
asentados. 

SI 

OFICIAL DEL RfGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

2 

Se realizan las 
correcciones 
correspondientes. 

Impresión de Acta de 
Reconocimiento en 

'-----.w los fonnatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 

El o la títular de la 

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

Se recaban firmas de 
los padres y huella 
del reconocido en los 
tres ejemplares 

Oficialía Filma y _... ____ _, 

Manual de Procedimientos 

sella el Acta de 
Reconocimiento 

Se realiza el Acta 
de Nacimiento con 
los datos de origen 
y los del acta de 
Reconocimiento 

3 
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USUARIO 

Realiza el pago el 
pago en 
Tesorería. 

Entrega a la oficialía 
la factura expedida 
oor tesorería 
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OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Se entrega el 
registro de 
reconocimiento, 
CURP y acta de 
Nacimiento a los 
padres 

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

3 

Se realiza el 
recibo de pago. 

Se registra el número 
de folio de los 
formatos, datos del 
acta y el número de 
factura. 

Se archiva el 
expediente del 
Registro de 
Reconocimiento 
asentado 

Fin 
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Simbología para Diagrama de Flujo 

Simbología Nombre 

D Inicio o término 

D Actividad 

Decisión 

Conector 

Conector de página 

D Documento 

l Flujo 

Manual de Procedimientos 

Descripción 

Señala donde inicia o termina un 
procedimiento. 

Representa la ejecución de una o más 
tareas de un procedimiento. 

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

Mediante el símbolo se pueden unir, 
dentro de la misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente en el 
diagrama de flujo, utilizando para su 
conexión el número arábigo; 
indicando la tarea a la cual continua 
el diagrama. 
Mediante el símbolo se pueden unir, 
cuando las tareas queden separadas 
en diferentes páginas; dentro del 
símbolo se utilizará un número 
arábigo que indicará la tarea a la cual 
continua el diagrama. 

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

Conecta símbolos, señalando la 
secuencia en que debe realizarse las 
tareas. 

cJ 
i 
) 

~ 

s 
i 
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Procedimiento V. Matrimonios 
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Procedimiento V. 

Matrimonio. 

5.1 Propósito del procedimiento. 

Hacer legal la unión voluntaria, libre de vicios, de un hombre y una mujer para 
realizar la comunidad de vida, en la que ambos se procuran respeto, igualdad, 
asistencia y ayuda mutua. 

5.2 Alcance 

Personas de este y otros Municipios, mayores de edad y que no tengan 
impedimento legal para contraer matrimonio. 

5.3 Responsabilidades 

5.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el matrimonio. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

❖ Firma y recibe el registro y acta de matrimonio. 

5.3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

❖ Recaba firmas de los contrayentes, sus padres y testigos. 

5.3.3 Oficial del Registro 

❖ Realiza el registro en el sistema con base en los datos de los documento 
entregados por el usuario. 

❖ Recaba la huella digital de los contrayentes en el formato de registro de 
matrimonio. 

❖ Firma, sella y entrega el registro y acta de matrimonio. 
Manual de Procedimientos 
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❖ 5.4 Formatos 

❖ 5.4.1 Solicitud de Matrimonio 

SOLICITUD DE MATRIMONIO 

NOMBRE DELCXlNlRl,YENTU:. ______________________________ _ 
LVGAR Y FECHA OE r~ACIM IENTO: _________________________ fDAD: ___ _ 

OOMICIUO ACTUAL: ________________________ ESTAOO CIVIL: ______ _ 

0CUPACI0N, _____ _____ N.ACONALIDAO: __________ ESCOLARIOAO: _______ _ 

NOMIIREDHCONTRAYlNrE2: _______________________________ _ 
LUGAR Y HCHA DE NACIMIENTO: _________________________ ~D: ___ _ 
OOMICILIO ACTUAL:. _ _ ______________________ f.STAOOCl\¡tll: ______ _ 

OCUPACION: __________ l',M¡CIONAUDAD: __________ E!'DJLARIOAD: _______ _ 

PAORfS 0ELCONTRAVfNTE 1 
NOM8Rf OH PADRf: _______________________________ \dVf CSI) (11.0) 

LUt.;AR V !=ECHA DE NACIMIENTO: fSW.CO CIVIL: __ _ 
OIRECCION: _ _ _ _ __________ _______________________ _ 

NOMBRE DE LA MADRE: ____________________________ VM (SI) (~D) 

LUGAR V !=ECHA DE l~ACIMIHJT'O: f.SW.OOCIVIL: __ _ 
DIRECCION: _____________________________________ _ 

MORES DELOONTRAYENTE'2 
NOMBRE DEL PADRE: ______________________________ _ \¡I Vf ~I) (00) 

ESTACO CIVIL: LUGAR Y ¡:.ECHO. DE NACIMIENTO: ___________ ___________ _ 
OIR{CCION: _________ ______________________ ____ __ _ 

Vl'uf ($1) (00) NOMBRE DE 1A MADRE: ___________________________ _ 

ESTA 00 CI Vil: LUGAR Y FECt'A DE NACIMIEM"O: ______________________ _ 

0IRE<XION: _____ ________________________________ _ 

TESTIGOS OH CXl NTRAYfNH 1 

MRfNTl5CO: NOMBRE: ___ ___ _ _ ________ ________ ____ _ 

ESTAOO CIVIL; LUGAR V l=fCHll Df NACIMl~NTO: ____________________ _ 
DIRfCCI0N: _____________________________________ _ 

P4RfNT5CO: 
NOMBRE. ____________________________ _ 

[STA DOCIVll,; LUGAR Y l=f~ Of NAOIMlfNTO :. ____________________ _ 

DIRECCION: __________________ ___________________ _ 

TESTIOOS DHOONTRAVENTE2 
NOMBRE: _____________________________ PARENTSCO:. ____ _ 

LUGAR Y FECHA Of NACIMIENT'O: ESTADO CIVIL: _____ _ 
0IRfCCION: _____________________________________ _ 

NOMBRE: _______________ ___ _ _________ _ MRENT5CO:~----

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: E~AOO CIVl:I.: _____ _ 
DIRECCION: _____________________________________ _ 

RailM&IUOII l~CUHOGUNQ)rffllUII MQlCIMQtilC: 
:i0ClliOIIIHIC0ftYWU ( ) Hl'IIOCtoli OIIIElllli ( ) 

'10AIQ ,,co,esu. at ""°"' - T M.,t;1,e,.,, 011 <l.UJ: !OaOSLOS a..1(1S"' u.-... ~uo ,ca !!(!Jt NOO~•OS T <).1.& r«) 

3' ""'tNIN$JN ,r,-..gi,.....l<I - ·-..... ~·--•1<1MONIO.sau:,.....os AUS1a,C.0tt0M.ca.._,,m _ 
d !ADÓ ,-Nl, U~ 2:~!'n'A 1Z: _,¡_Al..Nt D A't NÓKAP.NtALUYM.A0o0 LA~Ó.NctL. wltO. 

DOrnOuó !I ( )ro)( .,.,_.,., ____ _ 
~._-___ _ 
r«lAA-· ____ _ 

FIRMA OELCONTRAYHIH 1 ARMA DLCONTRAYENH2 

Manual de Procedimientos 

.e::: 

u 

' :;, 

r7 
.( 
e) 

( 

(1/J 

'7;} 
....-:, 

C?l 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

5.4.2 Contrato de Matrimonio 

Metepec, Hidalgo a _____ de ______ del 20 __ 

CONTRATO DE MATflMONIO 

c. Oficial del Registro del EstadofamiliardeMetepec, Hidalgo. 

PRESENTE 

Los que suscriben _________________________ _ 

con domicilio en _________________________ _ 

y ___________________________ condomicilio 

en ______________________________ _ 

Por este conducto y confundamentoenlosartículos8 y26 de la ley para la Familia del estado de 
H I dal go vi gente, solicitamos a usted formal ice nuestra rel acl ón, ya Que es nuestra voluntad se 

haga de acuerdo a las leyes, bajo el régimen de 
_________________ esta-ido de acuerdo ambos. 

,~m,a _.,..,,. o~ 1r •nir◄ 

Sin otro particular por el momento, quedamos a usted 

ATENTAMENTE 

ELCONTRAVENTEl EL CONTRAYENTE 2 

Manual de Procedimientos 
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❖ 5.4.3 Registro de Matrimonio 
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Datos administrativos 
registro. 

Datos personales de los 
contrayentes. 

Datos de los padres 
de los contrayentes 

Datos de los testigos 
de los contrayentes 

Firmas, fundamento 
jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, 
verificación 
y autenticidad del Act.~ 
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❖ 5.4.4 Acta de Matrimonio 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Matrimonio 

Dalos de las personas Contrayentes 

Nombrc(s)' Prrner/\pclll<lo 

...,....._, .. -
Nombre(s) Pnrner A¡¡ellodo: 

Luva<••- Noc.,onllóod· 

1 -~-1 lüq....,_ 

11111111&111'11 1ll■I .._ .. _ ... __ + 

..._.... ........... 

Segll'ldol\peilldo: 

Se>.<> --
Segoodo Apel!ido: 

S._m Edad 

1 
Anotac:llnn M-,¡o- en-. -

---
Ull l llll llllllJI !U .:::::~·= .:::..:.:.::=-:.=:.~· ........... ,. -· __ ., -. 

.. __.w,_ ... .......,_....._ _ _____ , 
...... i..-a.•.e» .. t=-••~t..~!k-..-• ___ ....,. .. ~ .... ---~,.-........ 
• ---.alltlf ___...~!"11.taa 

•-mr<J.o.•-~_,_._.__ ni,:-,,,_ ..... _,..,.. 

Fuma Electróruca: 
~'IIIU•llte,..M~~->cYT•Efii;iEi .. #'11111~ 
H;Q1111.J.1\IIJ11Wr-.wlli"r.,a.1111~•~\0fl.lMl'll'-

t1~l~r:-.:;:ÓJ1':a\ '::::...,~?;l':i:'t 

OAC...._ Da RfGJSJllO llEl.EST,IOO fAMUAI! 
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atos administrativos del registro. 

Datos personales de los contrayentes. 

Régimen patrimonial, fundamento 
jurídico y anotaciones marginales. 

Elementos de seguridad, verificación 
y autenticidad del Acta. 
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Procedimiento V. Matrimonios ~-7 

Descripción del procedimiento: Inscripción de Matrimonios 
'\ 

Responsable No Actividad 
Formato o 

Tantos documento 
Interesado (a) 1 Acude al Registro para solicitar 

información para la realización del 
matrimonio. 

Auxiliar del 2 Se le proporciona la información sobre Hoja de 1 Registro del los documentos necesarios, además de requisitos 
Estado Familiar la solicitud y contrato de matrimonio para 

realizar el trámite. 
Interesado (a) 3 Recibe la información y reúne los Hoja de 1 

requisitos. requisitos 

Auxiliar del 4 Reunidos los requisitos, se reciben y Documentos Original y Registro del revisan para formar el expediente. 
Estado Familiar copia 

Oficial del 5 Se conforma el expediente con los ~ 
Retstro del requisitos, se programa día y hora para t Esta o Familiar 

celebrar el matrimonio, para 

~ posteriormente capturar los datos en 
el Acta de Matrimonio. '\) 

6 Se realiza una impresión previa del Acta 
Impresión 

1 ,\J previa de Acta 
de Matrimonio para que los contrayentes de Matrimonio ~ 

revisen los datos contenidos en ésta. ~ 

Interesado (a) 
7 Revisan los datos asentados, si son 

Impresión 
1 ~ previa de Acta 

correctos firman de conformidad y pasar de Matrimonio ~ 
al punto 9. Si los datos NO son correctos 

~ seguir al siguiente paso. ~ 
Oficial del 

8 Si los datos no son correctos, se realizan ~ ~ Registro del las correcciones correspondientes y se 
Estado Familiar reQresa al paso 7. ~ Oficial del 

9 Impresión de Acta de Matrimonio en los 
lmpres,on de 

3 Retstro del Acta de 
Esta o Familiar formatos (Oficialía, Archivo e Matrimonio a Interesado). 

Auxiliar del 
10 Se elabora el recibo para el pago del Recibo Original Registro del 

~ 
• 

Estado Familiar matrimonio. -
Interesado (a) 11 Realiza el pago en la tesorería Municipal. Recibo Original 

12 Entrega a la oficialía la factura expedida Factura 
por tesorería. 
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' Metgpec 

Auxiliar del Se registra el número de folio de los 
Registro del 
Estado Familiar 

13 formatos, datos del acta y el número 
de factura expedida cor Tesorería. 

Oficial del 

Registro del 14 
El o la Oficial del Registro Civil 
realiza la celebración del Matrimonio. 

Estado Familiar 
Auxiliar del Se recaban firmas de los Registro del 15 contrayentes, sus padres y testigos. 

Estado Familiar 
UTIC1al del 

El o la titular de la Oficialía Firma y Registro del 16 
Estado Familiar sella el Acta deMatrimonio. 

17 
Se entrega el acta de Matnmonio a los 
cónvuaes (eiemolar de Interesado). 

Auxiliar del 
Se archiva el expediente del Registro Registro del 18 

Estado Familiar de Matrimonio asentado. 

19 Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo del Procedimiento V 

USUARIO 

INICIO 

Solicita información 
para llevar a cabo el 

matrimonio 

Recibe la información 
y reúne los requisitos 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

AUXILIAR DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Proporciona 
información sobre los 
documentos para 
realizar el trámite 

Recibe y revisa los 

L__---~---------~.i documentos para 
conformar el 

Manual de Procedimientos 

Se conforma el 
expediente con los 
requisitos y se 
programa la fecha para 
el matrimonio, 
posteriormente se 
capturan los datos en 
el Acta 

Se realiza una 
impresión previa del 
Acta de Matrimonio 
para la revisión de los 
datos 

o 

expediente 
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USUARIO 

1 

Revisan los datos 
asentados. 

SI 

Realiza el pago el 
pago en Tesorería. 

Entrega a la oficialía 

OFICIAL DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

2 

Se realizan las 
correcciones 
correspondientes. 

Impresión de Acta de 
Matrimonio en los 
formatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

Se elabora el recibo 
de pago 

la factura expedida i---.----------...;.....i 

Se registra el número 
de folio de los 
formatos, datos del 
acta y el número de 
factura. 

oor tesorería 

3 
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USUARIO 

Manual de Procedimientos 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

3 

¡ 
Realiza la 
celebración 
del matrimonio 

El o la titular de la 
Oficialía Firma y 
sella el Acta de 
Matrimonio 

,, 

Se entrega el 
registro y acta de 
Matrimonio a los 
contrayentes 

-

AUXILIAR DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

' 
' ' ' 
' 

' 
' ' 

' Se recaban 
' firmas de los 
,- contrayentes, sus 

' 

' 
' 
' 
' 

padres y testigos. 

Se archiva el 
expediente del 

- Registro de 
Matrimonio asentado 

Fin 
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Simbología para Diagrama de Flujo 

Simbología Nombre 

D Inicio o término 

D Actividad 

Decisión 

Conector 

Conector de página 

Documento 

l Flujo 

Manual de Procedimientos 

Descripción 

Señala donde inícia o termina un 
procedimiento. 

Representa la eíecución de una o más 
tareas de un procedimiento. 

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

Mediante el símbolo se pueden unir, 
dentro de la misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente en el 
diagrama de flujo, utilizando para su 
conexión el número arábigo; 
indicando la tarea a la cual continua 
el diagrama. 
Mediante el símbolo se pueden unir, 
cuando las tareas queden separadas 
en diferentes páginas; dentro del 
s/mbolo se utilizará un número 
arábigo que indicará la tarea a la cual 
continua el diagrama. 

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

Conecta símbolos, selialando la 
secuencia en que debe realizarse las 
tareas. 
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Procedimiento VI. Divorcios 

Manual de Procedimientos 
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Procedimiento VI. 
Divorcio. 

6.1 Propósito del procedimiento. 

\l''­
Met~pec .. , ____ , 

··-

Que los cónyuges recobren la capacidad para contraer matrimonio, esto podrá 
solicitarse por uno o ambos, solo con la simple manifestación de no querer 
continuar con el matrimonio. 

6.2 Alcance 

Personas cuyo matrimonio este registrado en este Municipio. 

6.3 Responsabilidades 

6.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el divorcio. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

❖ Firma y recibe el registro y acta de divorcio. 

6.3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

❖ Recaba firmas de los divorciados. 

6.3.3 Oficial del Registro 

1 
~ 
~ 

,._~ ...... -~ 
(j 

~ 

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

❖ Firma, sella y entrega el registro y acta de divorcio. 

Manual de Procedlmientos 
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❖ 6.4 Formatos 

❖ 6.4.1 Registro de Divorcio 

[ 

LS I AOO!l ._,, ioo. ~~, 

MI GIS I JtQ ~ 

) 
) 

._,c-- 1 ----------~ -------
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Datos administrativos 
del registro. 

Datos personales de los 
contrayentes. 

Datos del acta de 
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matrimonio de los divorciados 

Firmas, fundamento 
jurídico y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad, 
verificación 
y autenticidad del Acta. 
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6.4.2 Acta de Divorcio 

F~t0de lfflp,res,cn 

1
1

1 

1
1

1 

00000000 .,, .... 
O.-.l..._ .. ..,_ • ......,. •• 0-..:-

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Divorcio 

Dalos d.. ---

Nombrtt(a) 

s .. o- Nllacnaidlld: 

~ brlJ{S) Pntra"apelódo: 

sexo: Nadonallllod' 

Datos del acto do divorao 

"'" 

~11/'2021 

l [ llQUm 
111nm1u1m -·­IIIO,\l.GO ........, 

'"'te'EC 

Ft<III""-""' 
1 --::.-1 

~Ap•llldo 

EDAll: 

Segundo a¡,e!ido 

EDAD: 

.A.OQAI. 

En11dad Fedenwve. ~lunldpio: fedlode \lla deladlsoluci6n 

-~-----------------,c................ ... 
~-~ •"'·-..---------... ~ .. ----.... - ..... , --~-__.._..,__.....,_,..llr- ~no 
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Datos administrativos del registro. 

Datos personales de 
los divorciados. 

Datos del divorcio, 
fundamento jurídico y 
anotaciones marginales. 

Elementos de seguridad, 
verificación 
y autenticidad del Acta. 
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' Met~pec 

Procedimiento VI. Divorcios 
Descripción del procedimiento: Inscripción de Matrimonios 

Responsable 
No Actividad 

Acude al Registro con el oficio de envió y 
Interesado (a) 1 copia certificada de la Sentencia Ejecutoriada 

que ordena la inscripción del Divorcio. 

Auxiliar del Se reciben y revisan los documentos 
Registro del 2 
Estado Familiar procediendo al asentamiento de Divorcio. 

Oficial del 
3 Se captura el Acta de Divorcio. 

Registro del Se realiza una impresión previa del Acta de 
Estado Familiar 4 Divorcio para que el o los divorciados revisen los 

datos contenidos en ésta. 

Revisan los datos asentados, si son correctos 
Interesado (a) 5 firman de conformidad y pasar al punto 7. Si los 

datos NO son correctos seauir al siauiente paso. 
Si los datos no son correctos, se realizan las 

Oficial del 6 correcciones correspondientes y se regresa al 
paso 4. 

Registro del 
Estado Familiar 7 

Impresión de Acta de Divorcio en los formatos 
(Oficialía, Archivo e Interesado). 

Auxiliar del Se elabora el recibo de pago del 
Registro del 8 
Estado Familiar Asentamiento del Divorcio. 

9 Realiza el pago en la tesorería Municipal. 
Interesado (a) Entrega a la oficialía la factura expedida por 10 tesorería. 
Auxiliar del Se registra el número de folio de los formatos, 
Registro del 11 datos del acta y el número de factura expedida 
Estado Familiar por Tesorería. 

12 
El o la titular de la Oficialía Firma y sella el 

Oficial del Acta de Divorcio. 
Registro del 

Se entrega el acta de Divorcio al o a los Estado Familiar 13 solicitantes. (Ejemplar de interesado). 

Auxiliar del 
Registro del 14 

Se archiva el expediente del Registro de 

Estado Familiar Divorcio asentado. 

15 Fin del Procedimiento 
Manual de Procedimientos 
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Impresión 
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Diagrama de flujo del Procedimiento VI 

USUARIO 

INICIO 

Acude con el oficio 
de envió y copia 
certificada de la 
Sentencia 

Revisan los datos 
asentados. 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

Se captura el Acta de 
Divorcio 

Se realiza una 
impresión previa del 
Acta de Divorcio para 
la revisión de los datos 

Se realizan las 
correcciones 
correspondientes. 

Impresión de Acta de 
Divorcio en los 

'-----...;..-4 formatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 
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USUARIO 

Realiza el pago el 
pago en Tesorería. 

Entrega a la oficialía 
la factura expedida 
oor tesorería 
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OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

1 

Se elabora el recibo 
de pago 

Se registra el número 
de folio de los 

f--~---- -----w formatos, datos del 

El o la titular de la 
Oficialía Firma y 
sella el Acta de 
Divorcio 

Se entrega el 
registro y acta de 
Divorcio a los 
divorciados 

u 

acta y el número de 
factura. 

Se archiva el 
expediente del 
Registro de Divorcio 
asentado 

Fin 
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Procedimiento VII. 

Defunción. 

7 .1 Propósito del procedimiento. 

Integrar información de mortalidad del país con la oportunidad y calidad que el 
sector salud requiere, a fin de constituir un marco para la vigilancia 
epidemiológica. 

7.2 Alcance 

Personas cuyos familiares o personas cercanas hayan fallecido en 
Municipio. 

7.3 Responsabilidades 

7.3.1 Usuario 

❖ Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro de defunción. 

❖ Reúne los documentos correspondientes. 

❖ Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos. 

❖ Firma y recibe el registro y acta de defunción. 

7 .3.2 Auxiliar del Registro 

❖ Entrega lista de requisitos al usuario. 

❖ Revisa y verifica la documentación requerida. 

❖ Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro. 

❖ Recaba firmas del declarante y testigos. 

7.3.3 Oficial del Registro 

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

❖ Firma, sella y entrega el registro y acta de defunción. 

Manual de Procedimientos 
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❖ 7 .4 Formatos 

❖ 7.4.1 Registro de Defunción 

tSTAOOSl: OOS~ICAMOS 
CSJAOO 181'U: ~ S()OCIU.!,j() DC ttOAL.GO 

REGISTRO OH FSTAOO fMI lAA 

~~-------------"""'~------- -----t 
rue~ 1$; 

a -

. --- -....--..... ---
Manual de Procedimientos 

b..-.... ¡ ..... Nt ·-

~ 
Datos administrativos del 
registro. 

e) 
( 
{) 

) 

Datos personales del finad~ 

5 
_J 

e/' 
~ 
óJ 
~ 

----- Datos del fallecimienti 

\J 

~ 
Firmas y anotaciones 
marginales. 

Elementos de seguridad 
verificación 
y autenticidad del Aciap 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

❖ 7 .4.2 Acta de Defunción 

Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Defunción 
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Datos administrativos del registro. 

Datos personales del fallecido. 
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jurídico y anotaciones marginales . 
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Procedimiento VII. Defunciones 

Descripción del procedimiento: Defunciones 

Responsable No Actividad 
Formato o 

Tantos 
documento 

1 Acude al Registro civil con el Certificado Médico de Certificado 
Original y 

Interesado (a) primeras 
Defunción. de Defunción dos copias 

Auxiliar del 2 ' ~ Registro del Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado ( 
Estado Médico de Defunción. 
Familiar 

Oficial del 3 
Se procede al asentamiento del Acta de Defunción; Original y 

Registro del (solicitándole documentos complementarios para su 
Certificado primeras 

Estado de Defunción 
Familiar asentamiento). dos copias 

Interesado (a) 
4 

Reúne v entreoa los documentos complementarios. Documentos 

Auxiliar del 5 
Registro del Recibe y revisa los documentos solicitados. Documentos 
Estado 
Familiar 

6 Se capturan los datos en el Acta de Defunción. ~ Oficial del 
Registro del 7 Se realiza una impresión previa del Acta de Defunción ~ Estado para que el declarante revise que los datos contenidos Acta 
Familiar 1 ~ 

en esta sean correctos. 
-.}' 

8 Revisa los datos asentados, si son correctos firma de --Interesado (a) conformidad y pasar al punto 9. Si los datos NO son ~ 

correctos seauir al siguiente paso. ~ 
9 Si los datos no son correctos, se realizan las ~ 

~ 
correcciones correspondientes y se regresa al paso 7. 

Oficial del 10 Impresión del Acta de Defunción en los formatos ~~ Registro del Acta 
Estado (Oficialía, Archivo e Interesado). 

Familiar 11 Permiso de b:= 
Se elabora el Permiso de Inhumación o de Traslado en Inhumación o 1 G~1 su caso. de Traslado 

Aux111ar ctel 12 
Registro del Se elabora el recibo de pago del Asentamiento de Recibo Original -~ 
Estado Defunción. 
Familiar 

Interesado (a) 13 
Realiza el pago en la tesorería Municipal. Recibo OriginalJ, ~ 

Manual de Procedimientos 
~V 



Oficialía del Registro del Estado Familiar 

14 Entrega a la oficialía la factura expedida por tesorería. Factura 

Auxiliar del 
Se registra el número de folio de los formatos, datos del Registro del 15 Control 

Estado acta y el número de factura expedida por Tesorería. 
Familiar 

Interno 

16 
Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares Acta 3 
del Acta (Oficialía, Archivo e Interesado). 

Oficial del El o la titular de la Oficialía Firma y sella el Acta de 
Acta y 

Permiso de 
Registro del 

17 Defunción en sus tres ejemplares del Acta (Oficialía, Inhumación o 4 Estado Archivo e Interesado); así como Permiso de Inhumación Familiar de 
o de Traslado. Traslado 

18 
Se entrega el Acta de Defunción al declarante, Acta 1 
(eiemplar de Interesado). 
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Diagrama de flujo del Procedimiento VII 
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USUARIO 

1 

Revisa los datos 
asentados 

SI 

Impresión del Acta de 
Defunción en los 
formatos (Oficialía, 
Archivo e Interesado). 

Realiza el pago en la 
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Entrega a la oficialía 
la factura expedida 
por tesorería 
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USUARIO 

Manual de Procedimientos 

OFICIAL DEL REGISTRO 
DEL ESTADO FAMILIAR 

El o la titular de la 
Oficialía Firma y sella 
el Acta de Defunción 
y el Permiso de 
Inhumación o de 
Traslado 

Se entrega el Acta 
de Defunción al 
declarante 

.... _!.~-

AUXILIAR DEL REGISTRO 

DEL ESTADO FAMILIAR 

3 

Se registra el número 
de folio de los 
formatos, datos del 
acta y el número de 
factura. 

Se recaba la firma del 
declarante en los tres 
ejemplares del Acta 

~-.. Se archiva el 
expediente del 
Registro de 
Defunción 
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CAPITULOIII 

3.1 FUENTES DE INFORMACIÓN 

Para mayor información favor de dirigirse a: 

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400 

Tel. (774) 7455100 

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

Correo Electrónico: [)re~idenc1a@mcteued1 ida l~o.gub.mx 

Quejas y Denuncias: Contraloría municipal 

3.2 AUTORIZACIÓN 

Datos de Control 

Elaboró Revisó 

Nombre Lic. America Maciel L.C Víctor Manuel 
Arroyo Escamilla 

Firma 

Fecha 
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Autorizó Versión 
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