ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

DIF SONORA

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enlace de Tramites ante el Registro Civil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-AJP- P13/Rev.0 Fecha de Emisién:31 de Octubre de 2012

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar Tramite correspondiente ante el Registro Civil.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los usuarios que acuden a la PDMF, para solicitar algdn tramite ante el Registro Civil de diversos documentos como
actas de nacimiento, certificados de inexistencia de nacimiento, actas de matrimonio, actas de divorcio, rectificaciones administrativas de actas que
lo soliciten ante la PDMF.

1. DEFINICIONES

PDMF: Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

RC: Registro Civil

NC: No Conformidad

AP: Accion Preventiva

AC: Accion Correctiva

E.R.C. Enlace Registro Civil

Atencion Foranea: Solicitud para otros estados de la repdblica
Atencion Local: Solicitud para el Estado de Sonora

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Manual de la Calidad de DIF Sonora
Manual de Organizacion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

V. POLITICAS

1. Los trAmites y servicios que se realizan en la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia ante el Registro Civil son la expedicion de:
Actas de nacimiento.

Certificados de inexistencia de nacimiento.

Actas de matrimonio.

Actas de divorcio.

Actas de defuncién.

Rectificacion administrativa de actas.

CURP.

@ roooo

2. Paradar seguimiento a un tramite, el solicitante debe cumplir con los requisitos establecidos.

3. Las reposiciones de avisos de nacimiento se realizan en el hospital donde haya nacido el solicitante.

4.  Eltiempo de respuesta a los solicitantes de tramites o servicios es de 10 dias habiles cuando es dentro del Estado de Sonoray 40 cuando son
fuera del Estado.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

64-AJP-P13-F01 Requisitos

64-AJP-P13-F02 Registro Diario de Atencion
64-AJP-P13-F03 Control de Solicitantes de Servicio
64-AJP-P13-F04 Oficio — Memo comodin.
64-AJP-P13-F05 Informe Mensual

VII. ANEXOS

64-AJP-P13-A01 Diagrama de Flujo

VIIi. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Encaraada de la Oficina de Enlace de 1. Brindar informacién sobre los Tramites y Servicios
g . - que brinda la PDMF a la Poblacién Vulnerable, ante el
Registro Civil . L
Registro Civil.
Encargada de la Oficina de Enlace de 1.1. Solicita informacion al usuario sobre el tramite o
Registro Civil Servicio que requiere.
Encargada de la Oficina de Enlace de 1.2. Informa sobre los requisitos que debe cumplir para ReqU|S|t§seéJig{s)Sé\rl\i/||C|os del
Registro Civil la realizacion del tramite o el servicio. 64-AJP-P13-FO1
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Encargada de la Oficina de Enlace de 13. Registra la atencién que se brindé al solicitante Registro Diario de Atencién
Registro Civil - ' 64-AJP-P13-F02
Encargada de la Oficina de Enlace de 2. Recepcion de Documentos y revision de Requisitos
Registro Civil para Tramite.
Encargada de la Oficina de Enlace de 2.1. Recibe documentos, revisa que se cumplan los | Control de Solicitantes de Servicio
Registro Civil requisitos. 64-AJP-P13-F03
Encargada de la Oficina de Enlace de 2.2.  “Sino cumple requisitos”, informa al solicitante de
Registro Civil los datos o requisitos faltantes.
Encargada de la Oficina de Enlace de 2.3. “Si cumple”, se recibe documentacion y continlia
Registro Civil con el Servicio
Encargada ds ;gig?giﬁ e Enlace de 3. Gestion del Tramite o Servicio
Encargada de la Oficina de Enlace de 3.1. Elabora oficio para el Registro Civil en el que Oficio
Registro Civil solicita el documento o trmite correspondiente. 64-AJP-P13-F04
Encargada de la Oficina de Enlace de 32 '\R/Iecaba f|m|1a ('j:el 'T.r ocurador de l? Df‘?f‘?”sa dlel Oficio
Registro Ciil enor y 1a Famiia y tma el oficio a fa 64-AJP-P13-F04
Dependencia correspondiente.
3.3. “Si el tramite es ante el Registro Civil del estado”,
Encargada de la Oficina de Enlace de acude a las oficinas del Registro y realiza las | Control de Solicitantes de Servicio
Registro Civil gestiones pertinentes y espera respuesta del 64-AJP-P13-F03
trmite, de acuerdo a la fecha que le establezcan.
Encargada de la Oficina de Enlace de 34 “llegada lafecha’. acude por los documentos Control de Solicitantes de Servicio
Registro Civil A 1eg ' P 64-AJP-P13-F03
Encargada de la Oficina de Enlace de 35. géleu:;rg:tzgso?rrgeg;ggc%ac?gé'Tadgiguzgﬁgs; Control de Solicitantes de Servicio
Registro Civil registra ' 64-AJP-P13-F03
Encargada de la Oficina de Enlace de 4, Entrega del documento generado por el Tramite o
Registro Civil Servicio
Encargada de la Oficina de Enlace de 4.1. Avisa al usuario via telefénica que recoja Registro Diario de Atencién
Registro Civil documentos 64-AJP-P13-F02
Encargada de la Oficina de Enlace de 4.2. Recibe al usuario y entrega documentos, firmando Oficio
Registro Civil oficio de recibido. 64-AJP-P13-F04
Encargada de la Oficina de Enlace de 4.3. Archiva oficio en folder que corresponda, local o
Registro Civil foraneo.
Encargada de la Oficina de Enlace de .
. - 5. Integra informe mensual
Registro Civil
Encargada de la Oficina de Enlace de 51 Recopilainformacién del mes Registro Diario de Atencién
Registro Civil - 64-AJP-P13-F02
Encargada de la Oficina de Enlace de 5.2. Integra informe y turna a Auxiliar Administrativo de Informe Mensual
Registro Civil PRODEMEFA 64-AJP-P13-F05
Encargada de la Oficina de Enlace de 53. Da seguimiento cuando corresponda a
Registro Civil observaciones de auditorias.
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