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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 9 de noviembre de 1994, mediante decreto en la Gaceta del Estado
de México; es el Municipio integrante numero 122 de los 125 que conforman el
Estado de México.

ejos para

De acuerdo con cifraé_i)fiﬁial_es,_otienidds‘Eor_ell_nsﬂuﬁ Iia_ci@al de Estadistica y
Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacion y Vivienda 2020, el Municipio de
Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731 habitantes,
de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.

Para su organizacién terﬁi%ﬂ'&?sf/ﬁ—f‘dﬁ(fﬁ?gffﬁfﬁﬁf'éftﬂ’iﬁnicipio de Valle de Chalco
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35
colonias y 4 unidades habitacionales.
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DE LA COORDINACION DE OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL
Los antecedentes mas remotos de la Institucion se encuentran en el México

antiguo, son los registros o censos que se llevaban en cada Calpulli o familia; los
cuales al igual que en la Europa antigua, obedecian a un caracter politico
econdémico o military nunca con los aspectos de registro actual. Mas adelante, los
conquistadores espafioles impusierondoesyregistros basados en la fe catdlica, los
que subsistieron durante mas.de trescientos anos de la época colonial y aun casi
cuarenta afios en el Méxieco independiente.

A partir del 28 defjulio de 1859, por~decreto del presidente Lic. Benito Juéarez
Garcia, dentrofde las conocidas “Leyes de Reforma? es definida claramente la

independencia absoluta entre Estadg_e Iglesia, dando Inicio laInstitucion

propiamente dicha; el _Reqistro_Civil. En idicharkey se
establecio’un sistems Bgn)gsgl dependientemente de
sus creencias religio$ eclesiastico.

. L, - ® 2022-2024 »
por lo que dispone el COQ!ngg's' 21978, el

ha sido objeto de varias modificaciones en las que destacan las realizadas el 4 de
febrero de 1982, fecha en que fueron sustituidos los tradicionales libros por
“formatos especiales”; el asentamiento mecanografico y simultaneo de tres
ejemplares de las actas, en lugar del asentamiento manuscrito por duplicado.

La factibilidad de que el usuario del servicio pueda obtener Copias Certificadas
ahora en cajeros automaticos, siendo prioridad para el Gobierno del Estado de
México la implementacion tecnolégica como la herramienta que permite agilizar los
tramites y servicios, en lugar de acudir ante las Oficialias del Registro Civil o la
autoridad judicial, siempre que las actas presenten errores ortograficos,
mecanograficos o de otra indole, sin afectar datos esenciales; al mismo tiempo
que se posibilitd el uso de fotocopiadoras para la expedicion de Certificaciones de
las Actas de los diferentes actos, con las consecuentes ventajas de evitar errores

de trascripcion, ademas de la agilizacion en la prestacion del servicio; todo ello sin
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menoscabo de la seguridad Juridica que lleva implicita la actuacion de la
Institucion.

El actual crecimiento demografico del municipio de Valle de Chalco Solidaridad, ha
dado la necesidad de mejora, la eficaz organizaciéon y ejecucion el manejo de las
funciones del registro, para ello se instaura la Coordinacion de Registros Civiles, el

buen manejo de los registros s de las personas es solo una

parte de lo que se plantea pa cada una de las oficialias del

Registro Civil.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica

como las Leyes, Normas vy

pormenorizada de la gestisén que’s fermitiendo contar con una herramienta
igamos ¥

de consulta diaria para facilitar el desempefio de los tramites y servicios propios

del area, al permitir contar con mayor certidumbre en el desarrollo de las
actividades y una adecuada coordinacion entre las areas, evitando de esta manera
la existencia de duplicidades en el trabajo diario gubernamental.

El trato correcto de este Manual permitira no sélo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacion administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal

vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

El municipio cuenta con tres oficialias del Registro Civil, las cuales contaran con
un titular cada una, y que se administraran a través de un Coordinador, el cual

vigilara el estricto cumplimiento de la ley de la materia.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el trdmite o servicio otorgado al ciudadano, o al interior de las
Dependencias del H. Ayuntamiento, aplicando criterios de eficacia, eficiencia y

oportunidad, mejorando el sis ro de un plano institucional del

actuar operativo del person

» Realizar los ajustey!g% Eéﬁ ;H%t(![@!ngg caso de que existan.

@EEITETITED
Sigamos frmm/vfmzando el futuro
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PRECEPTOS.

Fundamento: Bando Municipal de Policiay Buen Gobierno
Seccion Quinta.- De las Oficialias del Registro Civil.

ARTICULO 212.- El funcionamiento, organizacion, facultades y procedimientos
que la institucion del Registro Civil ejerce,a traves de las oficialias del registro civil
de Valle de Chalco Solidaridad, en cumplimiento, de sus funciones depende
directamente de lo establecido.en el marco juridico del Reglamento interno del
Registro Civil, CédigogCivil del Estado de MexicopE€odigo de Procedimientos
Civiles del Estadode Mexico, Ley de Migracion, €odigo Financiero del Estado de
México y demasfleyes aplicables.

El cargo de Oificial "del Registro Civil depende“administrativamente del
Ayuntamiento, y en cuanto a sus fugeignes, atribuciones y obligaciones estan
adscritas al gobierno del Estado de a través de la Direccidn General del
Registro Cvil del Estﬁ
ARTICULO 213.- L gt 1R: torlo del,municCipio son
una instancia de caract‘,Ap_l:_cEj mle@mg@@ medlante las cuales el
Estado, a través de sus titulares psus oficialesiinvestidos de fe publica, inscriben,
registran, autorizan, certifican ym solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civilS @ IaL PErSONAS “épitli€Rdo las actas relativas al
nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, matrimonio, divorcio, defunciones,
asi mismo inscribe las resoluciones que la ley autoriza.

ARTICULO 214.- El municipio cuenta con tres oficialias del Registro Civil, las
cuales contaran con un titular cada una, y que se administraran a través de un
coordinador, el cual vigilara el estricto cumplimiento de la ley de la materia.

Que el Registro Civil del Estado de México, como servicio publico, constituye una
funcion propia del Estado, mediante la cual se da certeza juridica a los actos y
hechos del estado civil que hacen posible la identidad, nacionalidad de los
individuos, asi como la certeza de su relacion con los demas.

El Registro Civil es la institucion de caracter publico y de interés social, mediante
la cual el Estado, a través del/la titular y sus oficiales investidos/as de fe publica,
inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas y expide las actas relativas al
nacimiento, reconocimiento de hijos/as, adopcion, matrimonio, divorcio Yy
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defuncion, asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley autoriza, en la forma y
términos que establece el presente Reglamento.
Reglamento Interno del Registro Civil del Estado de México. Articulo 16. Las

oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien sera nombrado/a por el/la Director/a

General, previo al cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente

~

Reglamento, quien para el mejor _de e sus funciones se auxiliara de

servidores/as publicos/as mu
Las oficialias del Registr mente del Ayuntamiento, y
por cuanto a su estdn adscritas al

Gobierno del co, a través de la Dire

|
.
Federal. j
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
(Las que se derivan del articulo 115, fraccion Il parrafos primero y segundo).
Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

(Las que se derivan de los articulos 112, 113, 116 y 124).

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

(Las que le confiere los articulos 31 Fraccion Il Bis, 168, 169 y 170).

Cadigo Civil del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de Abril de 2002, y sus reformas y
adiciones (Las que le confiere 3.1 al 3.41 del Libro 3ro. Del Registro Civil, Titulo
Primero, Disposiciones Generales).

1))
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Cddigo Financiero del Estado de México

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de diciembre de 1998, y sus
reformas y adiciones.

(Las que le confiere el articulo 104 y 142).

Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas
y adiciones.

(Las que confieren en los articulos 24, 25, 26 27 Bis 28 29, 32 al 112)

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de Mayo de 2002, y sus reformas y
adiciones

(Las que le confiere el articulo 1.49).

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

(Las que confieren en el articulo 1.8)

Ley de Migracion.

Diario Oficial de la Federacion, 25 de mayo de 2011 y sus reformas y adiciones.
(Las que le confiere los articulos 6, 9y 10).

Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de Junio de 2017, y sus reformas y
adiciones.

(Las que confiere en los articulos 7, 50 y 52).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios: Articulo 6
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 05 de Agosto de 2015, y sus reformas
y adiciones

(Las que le confiere el articulo 16, 19, 20, 21, 22 y 23 de dicho ordenamiento)
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Municipal
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 212, 213 y 214.

Manual de Organizacion General del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
2022.

Manual de Organizacién de la @

Oficialias del Registro Civil.
Reglamento Organico de la Administracion Public a Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad.

Reglamento Inte Registro Civil del

Plan Estatal de Desarroll3&fit.dolz °= CHALCO

SOLIDARIDAD

Plan de Desarrollo Municipal 20
Sigamos %dlzf/l)’llﬂ(dhﬁ el futuro

IV. DEFINICIONES.
Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a General o
el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un hecho o acto juridico
del estado civil, en los formatos autorizados por la Direccion General, con firma
autografa, electronica, autégrafa digitalizada y sello fisico o digital. Hablamos de
acta de nacimiento, de defuncién y de matrimonio.
Ciudadano. - Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que
goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.
Cddigo Civil: al Cdodigo Civil del Estado de México.
Comprobante domiciliario: documento que acredita el lugar en donde una
persona tiene establecida su residencia.
Coordinador.- Al Coordinador de las Oficialias del Registro Civil.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y B
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simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Fe Publica: investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México, al/la
Director/a General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la finalidad de dotar
de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al estado civil, sometidos a su

autoridad.

wordgy
oficialia. |

Manual: Al documenty/ gngniRade CMafyie] @@ Procedimientos de la

Dependencia. SOLIDARIDAD

|- 2022-2024 - ]
Oficialia: es la unidad adm@aﬁ&%qﬂme&t&h@wﬁwonsabilidad de la/el Oficial

del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y

solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el propdsito de
brindar certeza juridica a las personas.

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el
uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de acciéon concatenada, dinAmica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario

=
W
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interno o externo.

Servicio: LIdmese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento
de los requisitos aplicables.

Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridico colectivas,

previa solicitud.

Usuario. - Persona F el tramite o servicio

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA
PROCEDIMIENTO 1.
1. Identificacidon del procedimiento.
Coordinacion de las Oficialias del Registro Civil.
2. Objetivo.

Coordinar las actividades de
Valle de Chalco Solidaridad.

3. Alcance.

Registro Civil del Municipio de

Aplica al titular ion de las

del Registro Civil.

Bl dal b alada—a = =
e

i
, ¥ sus reformas

Gaceta de Gobierno deI MAiLleEIeRﬁ:ﬁhlAkm de 201

y adiciones SOLIDARIDAD
EEIZETIYED

(Las que le confiere el artfiedo 367 1 1912077217229 28'tfe dicho ordenamiento)
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 212, 213y 214.

5. Responsabilidades.

El Coordinador es el servidor publico responsable de regular, supervisar y validar
las actividades de las Oficialias del Registro Civil en el Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad.

6. Definiciones.

Vienen plasmadas en las paginas 11, 12 y 13 de este documento.

7. Insumos.

Solicitud de reporte de actividades a los 3 titulares de las Oficialias del Registro
Civil.

8. Resultados.

ST
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Informe de actividades con criterios de eficacia, eficiencia, transparencia, calidad y
honradez.
9. Politicas.
o El area responsable de supervisar y validad la actividad de las Oficialias del
Registro Civil, es el Coordinador.

e Acciones de mejora ren.-r gubernamental

e Supervisar que el trdmite y/o servicio, proporcionado por las Oficialias del
Registro Civil, se realice en términos de eficacia, eficiencia, transparencia,
calidad y honradez.

DOCUMENTO O
RESPOI\!SABLE ‘ ACTIVIDAD ANEXO

Coordinador
Oficialias
Registro Civil.

Oficialias Reciben Oficio Invitacion para reunion de
Registro Civil. trabajo con el Coordinador.

Acuden a la cita programada a las
oficinas del Coordinador.

Presenta el programa de trabajo y los
criterios de coordinacion con los titulares
de la Oficialias del Registro Civil.

Coordinador
Oficialias
Registro Civil.

Exponen sus necesidades de bienes y
servicios para un mejor desempefio de
sus funciones y realizan sus comentarios
respecto al Programa de Trabajo y la
forma de coordinacién laboral.
Coordinador de Toma nota de los comentarios expuestos
Oficialias del del Programa de Trabajo y la forma de
Registro Civil Coordinar el trabajo y elabora Bitacora de
la Reunion efectuadas y se realiza la
firma respectiva.

Oficialias
Registro Civil.
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Elabora expediente de la reunién
efectuada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 2.
1. Identificacién del pro

Realizacion de Bodas
2. Objetivo.
Coordinar las las tres Oficialias de nicipio de

idad en la realizacion de bodas c das por

3.

Apllc(a al”p titular d . CHALCO Registrd’ Civil y a los

titulares de las Oficialias yﬁeg'@r@ Civil; Supervisary validar este evento.
4. Referencias. S 202222020 00

Sigamos ?’Zuw/afmz(mdo el futuro
Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 31 fraccion Il Bis.

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 05 de Agosto de 2015, y sus reformas
y adiciones

(Las que le confiere el articulo 16, 19, 20, 21, 22 y 23 de dicho ordenamiento)
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 212, 213y 214.

5. Responsabilidades.

El Coordinador es el servidor publico responsable de regular, supervisar y validar
las actividades de las Oficialias del Registro Civil en el Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad, en la realizacién de bodas colectivas.

6. Definiciones.

Vienen plasmadas en las paginas 11, 12 y 13 de este documento.

L1

7. Insumos.




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.
2022-2024

—V /4

DEPENDENCIA: COORDINADOR DE LAS OFICIALIAS DEL
REGISTRO CIVIL.

CLAVE MUNICIPIO: 122

Solicitud de reporte de actividades a los 3 titulares de las Oficialias del Registro
Civil, en materia de bodas colectivas.

8. Resultados.

Informe final del nimero de bodas colectivas realizadas durante la jornada.

9. Politicas.

e El area responsable de a actividad de las Oficialias del
Registro Civil, es el Co
e Acciones de

e Supervisar que el tramite y/o servicio, proporcionado por las Oficialias del
Registro Civil, se realice en términos de eficacia, eficiencia, transparencia,
calidad y honradez.

DOCUMENTO O
ANEXO

INICIOSOLIDARIDAD

Coordinador de | Envia Gl dieRuiiie: al Presidente
Oficialias del |shanicipHpars/solicitariacaprobacion de
Registro Civil. bodas colectivas.

Se somete a consideracion del H, Cabildo
la campafia de bodas colectivas, para que

Presidente
Municipal.
H. Cabildo.

se condonen en su totalidad los derechos
municipales por este concepto; asi como
también la condonacién de los examenes
médicos prenupciales y constancias
domiciliarias.

El H. Cabildo aprueba el evento. Se
establece el dia, lugar, hora y nimero de
parejas beneficiadas.

Coordinador
Oficialias
Registro Civil.

de
del

Reunién con los Oficiales del Registro
Civil, mediante la cual de acuerdo a su
movimiento, se les establece la cantidad
de bodas debe realizar y la logistica que
se implementara. Se relune con diferentes
areas.
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Coordinador de | Reunion con el area de Administracion
Oficialias del | con la finalidad de establecer la difusién
Registro  Civil y | de la campafia, mediante pinta de bardas,
Administracion. volanteo, perifoneo y colocacién de lonas.
Coordinador de | Reunion con el area de Comunicacion
Oficialias del | con la finalidad de que se haga la difusién
Registro Civil y el | del evento en las paginas oficiales del
area de | Ayuntamiento.

Comunicacion.

Reunién con  Administracion  para
Coordinador de | preparar la logistica de acuerdo al
Oficialias del | nmero de parejas que contraera
Registro  Civil y | matrimonio, se determina cuantos
Administracion. invitados por pareja, asi tener el nimero
total de personas que acudiran al evento.

Coordinador y | Se recepcionan los documentos de las
Oficialias del | parejas interesadas en contraer
Registro Civil matrimonio.

Se realiza el evento y se le entregan sus
constancias de matrimonio a las parejas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sigamos f el futuro
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PROCEDIMIENTO 3.
1. Identificacion del procedimiento.

Atencién del Registro Civil en Unidad Movil Edomex.

2. Objetivo.

Coordinar las actividades de las tres Oficialias del Registro Civil del Municipio de
Valle de Chalco Solidaridad,

Movil.

el servicio mediante la Unidad

3. Alcance.
Aplica al titular e Civil y a los

uar este

y adiciones Sigamos %m/omumdo el futuro
(Las que le confiere el articulo 16, 19, 20, 21, 22 y 23 de dicho ordenamiento)
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 212, 213y 214.

5. Responsabilidades.

El Coordinador es el servidor publico responsable de regular, supervisar y validar
las actividades de las Oficialias del Registro Civil en el Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad, en la realizacion del servicio de la Unidad Movil.

6. Definiciones.

Vienen plasmadas en las paginas 11, 12 y 13 de este documento.

7. Insumos.

Solicitud de reporte de actividades a los 3 titulares de las Oficialias del Registro
Civil, en materia del servicio de la Unidad Movil.

8. Resultados.

0¢
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Informe final del nimero de servicios atendidos en la Unidad Movil..
9. Politicas.
o El area responsable de supervisar y validar la actividad de las Oficialias del
Registro Civil, es el Coordinador.

e Acciones de mejora regulatoria en el quehacer gubernamental

AR, _osmeee

e Supervisar que el trdmite y/o servicio, proporcionado por las Oficialias del
Registro Civil, se realice en términos de eficacia, eficiencia, transparencia,
calidad y honradez.

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD ANEXO

Coordinador .

t
Oficialias %'tf EeﬁE”F:H k qlllcdl a
Registro Civil. someter @ consideracion de o,
la aprgEEFEPFFRTyERERMPaia Unidad

shQullo EFomexL PR, 198 effigRuafios de

administracion.

Si el H. Cabildo tiene a bien aprobar la
campafia, el Presidente Municipal,
informara por escrito al Director General
del Registro Civil.

Reunién de trabajo con los Oficiales del
Coordinador y | Registro  Civil, para determinar las
Oficialias del | colonias que seran beneficiadas con este
Registro Civil. programa.

Presidente
Municipal.
H. Cabildo.

Coordinador de | Reunion con el &rea de Comunicacion
Oficialias del | Social con la finalidad de que se haga la
Registro Civil y el | difusibn del evento en las paginas
area de | oficiales del Ayuntamiento.

Comunicacion
Social.

Se recepcionan en las Oficialias del
Registro Civil los documentos para
realizar actas de matrimonio,
reconocimiento de hijos, registro de

Coordinador y
Oficialias del
Registro Civil




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.
== 2022-2024

DEPENDENCIA: COORDINADOR DE LAS OFICIALIAS DEL CLAVE MUNICIPIO: 122
REGISTRO CIVIL.

nacimiento de adultos mayores.
De acuerdo a las necesidades de la
demanda de los ciudadanos beneficiados,
6.- se tiene el acercamiento con la Direccion
de Administracion para todo tipo de
apoyo.

SE realizan las jornadas los dias
sefialados para cada una de Ilas
Oficialias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

@EEITETITED
Sigamos frmmﬁfzmando el futuro
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VI. SIMBOLOGiA.

siMBOLO REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combmada Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operae

o
1
V.

V"

0 DD L QT : ofse utiliza con
d-- 4 w ar I cual muestra al finalizar la
|'B%Qa siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se a -;‘-"’2’ CAGMEr® arabigo para el primer conector y se
continuaraeamps&buendia Himéréa Histaw final del procedimiento.
Conector de procedimientos. Es utlizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un documento
[><] cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el
procedimiento.

€d
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la

cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe

la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
contiene el nimero final de,copias;.ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primér simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en elangulo inferior derecho unitriangulo negro.

Format® no impreso. Indicalque el formato usade.en el procedimiento es un
madelo gue’ no_esta impreso;‘se distingue del anterioriunicamente en la forma,
las demas esSpecificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,-seputiliza el
izar su intervencion‘en el procedimiento.

0 como simbolo _de inspeccion,-verificacion,
formato,0 una actividad,
BMdaracteristicas de la"accion

0 actiee

Interrupcion‘deinrtocEedimienFo.Ign]oicaLsiones el procedimiento requiere de

una interrupcion actividad o bien, para dar tiempo al

usuario de realizar g?a-accmn O reunir d(;terminada documentacion.
Sigamos el futuro

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

—t—

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. S debera anotar al margen del simbolo el




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.
== 2022-2024

DEPENDENCIA: COORDINADOR DE LAS OFICIALIAS DEL CLAVE MUNICIPIO: 122
REGISTRO CIVIL.

nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

[ < 2022-2024 - |
Sigamos %m/omando el futuro
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Vil. DIAGRAMAS DE FLUJO

Procedimiento 1: Coordinacion de las Oficialias del Registro Civil.
Coordinador de Oficialias del Registro Civil. Oficialias del Registro Civil.

Inicio

\\4
Envia oficio de Invitacidn
a Titulares de las
Oficialias de Reg. Civil.

Recibe oficio de invitacién de
reunion de trabajo.

Presenta programa de trabajo vy
criterios de coordinacion.

U] ]

Exponen sus problematicas para
generar un mejor desempefio de
sus funciones y comentarios al
Programa de Trabajo.

pagfozmando el futuro

Toma nota de los cometarios
expuestos al Programa de Trabajo.

Elabora Bitdcora de la Reunion y se
realiza la firma respectiva.

Genera expediente de la reunidn

efectuada. j
1

Fin

9¢
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Procedimiento 2: Realizacion de Boda colectivas.
oordinador de O allas ge MESIENIE pa AYe aclo Area de co aclo
ReQ O amplildo

Envia oficio para aprobacién de | Serecibe oficio y se somete a
. »
bodas colectivas consideracién de Cabildo.
J——
No
. ) . GEl ité
Se notifica mediante escrito | 4 ¢El comite
< aprueba a
nocion?
\ 4
Fin .
Si
" - 11!
il \ Se notifica mentes escrito y se
‘ D 7 establece dia, lugar, hora y an
\ 4 | numero de beneficiados.
Reuniéon  con oficiales de Ofici ) I . 2
registro para establecer VA L L icio HA Lco
criterios  generales de los SOL ARIDAD
eventos. 0 07 4
: g/ 2%
¢ Sigamos M/O anaqs Recibe solicitud de material,

Solicita material y logistica al

servicio y/o adquisicion de

area de Administracion

publicidad vy logistica.

f

Hace entrega de material y/o

\ 4

Recibe el material solicitado y [«
se hace difusién de publicadad.

material de publicidad o servicio
solicitado y se programa la
logistica solicitada.

Recibe disefios e
informacion para
publicidad en las paginas

A 4

Se recepcionan los documentos de
las  personas interesadas en

matrimonio ]
A\ 4

Se realiza el evento y hace entrega
de constancias.

Oficiales del
Ayuntamiento.

i

LE
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Procedimiento 3: Atencion del Registro Civil en Unidad Mévil Edomex

a Ad aclo
del Reg 0 apblldo
Inicio
A 4
Solicita someter a consideracion del H. Se recibe oficio y se somete a
cabildo la aprobacién de campafia consideracién de Cabildo.
Unidad movil
Oficio
No
¢El comité
Se notifica mediante escrito aprueba a
nocién?
\ 4
Fin Si
i 11!
‘ . A Se notifica mentes escrito I

Se solicita difusion del programa | Oficio

: del programa | UL
con el Area de Comunicacidn social. vA L L E DE CHALCO

l SOLIDARIDAD

Recibe solicitud vy se
realiza la difusion del
programa en las paginas
oficiales del Municipio.

* 1

Se solicita difusion del programa
con el Area de Comunicacién

Se programa. <.el material ,necesarlo Recibe  solicitud  de

y s.e. SO|.If2Ita al  Area de material

Administracién L

Recibe el material solicitado Hace  entrega del
material.

\4
Se recepcionan documentos para
realizar el tramite solicitado.

Se realiza las jornadas en los dias
sefialados para cada una de las
oficialias

Fin

i
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XIIIANEXOS

Sin anexos

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos ffm:w/o'mzando el futuro
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IX VALIDACION.

NACION
CIVILES
VALLE o CHALCC

SOLIDARIDASS

AR CASTRO MANRREZA
__CO0RD NADOR CENERAEMUNICIPAL DE ||
=y T = ] .

SOLIDARIDAD
Sigamos %M/O'Zﬂmmelfuturo

LIC.ALAN VELASCO AGUERO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

ING. ALFREDO GINES FLORES
DIRECTOR DE UIPPE

O€
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






