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INTRODUCCION

Las tecnologias van surgiendo dia a dia para mejorar y minimizar el esfuerzo de alguna accién que
hacer el hombre ersu vida cotidianay siempre surge cosas nuevas seapara cubriruna
necesidad o uipara disfrutar un momento de 6seo

Por lo que siempre algo nuevo se desconoce al momento de teperl@rimera vez deeomo
usarlo o la manera en la que funcignaes caun que tenga umanual donde explica cémo
funciona y en que se puede sacarle mas provecho

La sensacionle tener algo nuevo, tambiéas casi similaal estar en un trabajo diferente y que es
la primera vez que vamos a realizar, por lo que es de gran ayuda el manual de procedimientos.

El manual de procedimientos es ugaiadonde podemos basarnos al momento de realizar
funciones en un trabajo, parir conociendo la importancia de cada aspecto y como afecta su
funcionamiento a las demas procesos que hay en una organizacion.

El registro civil tiene varios procesos donde es dificil aprender todos en poco tiempo, pero con
ayuda de este manual encamiralos que laboran en ella. Por lo que conveniente leerlo al
momento de tener dudas.
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ll.  OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que en materia de
inscripcion de losictos y hechos del estado civil lleve a cabo la direccion general del registro civil
del estado de México, mediante la formulacion y estructuracion de los métodos y procedimientos

de trabajo.
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.  PROCEDIMIENTO DE REGISTRO OPORTUIKRCIMENTOS:

Objetivo: Registro Oportuno de Nacimientdegrar el respaldo juridico de una persona al hecho
de nacimiento

Justificacion:Registrar el nacimiento de los nifios y nifias que se suscite dentro del territorio
estatal, mediante la expedicién yteega del acta de nacimiento, que lo acredita como mexicano
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Alcances:

1 Aplica a la poblacién infantil que nace dentro del territorio nacional cuyo registro sea
solicitado por los padres o persona distinta.

1 Aplica dos servidores publicos y unidades administrativatadeoficialiaglel registro civil.

1 Aplica a la expediciébn de copias certificadas y al procesamiento de informacion de
estadistica

1 Excluye a todas aquellas personas que no sean nhombradas por la direccién general del
registro civil y todos aquellos oficiales del registro civil que se encuentren fuera de su
jurisdiccién

Participantes:Interesado yOficial de Registro Civil
Politicas

1 Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en cualquier
parte del territorio nacional, aviones, embarcaciones y embajadas; asi mismo si ambos
padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

1 Las funciones del oficial del regis Civil quedaran limitadas solo a la jurisdiccion asignada
y Unicamente este podra efectuar el registro de nacimientos oportunos que le soliciten.

1 El oficial del registro civil, estara impedido para la autorizacion de los hechos y actos de
estado civil relativos a su persona, conyugue O Su respectivo ascendientes y
descendientes.

1 Por ningn motivo se podra asentar las actas del registro civil en formatos distintos a los
autorizados por direccion general del registro civil del Estado de México e
invanablemente deberan ser solicitados a la subdireccién regional a través de la oficina
regional correspondiente.

1 Unicamente tendra validez los sellos autorizados por la direccion general del registro civil.

i Para realizar el acto o hecho del registro opodutle nacimiento invariablemente, se
debera presentar al menor que se pretende registrar y la partes que intervengan en el
acto ante el oficial del registro civil.
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Las actas de nacimiento que por algun impedimento u otra causa justificada no fueron
autoriZz RFa RSOSSNl y RS O2yiGSySNIfl fS@SyRIF dabh

No se podran emplear abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Nacimiento, esta
tampoco debera presentalaspaduras ni enmendaduras, ni se permitird borrar lo escrito,

en caso de gque no fuera suficientl espacio del anverso y reverso del acta se utilizara un
anexo que debera estar autorizado por la direccién de Registro Civil.

Toda acta de nacimiento antes de ser entregada debera leerla por los interesados, si
detecta un error u omisioén, el oficiptocedera a efectuar la aclaracién correspondiente.

Las actas de nacimiento deberéer firmadas de lapicero azul, en caso alguno poner la
huella.

Sin excepcién alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el usuario debera
presentar al nifio ge se va registrar, entregar la identificacion oficial de la(s) persona(s)
que presentan, el Certificado de Nacimiento, y en su caso la copia certificada de
Matrimonio de lo contrario no podra presentarse el servicio ni emitir el Acta de
Nacimiento respedva.

Para la inscripcién de Actas de Nacimiento de hijos Nacidos fuera del Matrimonio, o bien
ante la inexistencia del registro de los padres debera tener como obligatorio la
presentacion de las Actas de Nacimiento de los padres.

Si el Registro oportunde Nacimiento lo solicita una persona diferente a los padres,
estaba debera presentar original y copia de identificacion oficial vigente.

En el caso de que el registro oportuno de nacimiento sea solicitado por padres extranjeros
(uno o ambos) se debera gsentar con original y copia de la forma migratoria que
acredite legal estancia en el pais.

En el caso de que la solicitud de registro oportuno de nacimiento a alguno de los
comparecientes carezca de extremidades superiores el oficial del Registro a&dvil h
constar el hecho a fin de justificar la imposibilidad de rescatar la firma correspondiente,
dejando por escrito dentro del apéndice respectivo.

Pre y post condiciones:

=a =4 —a -

Requisitos para nacimiento oportuno.

Certificado medico

Acta de matrimonio o actde nacimiento certificada de los padres.
Credencial de elector

CURP
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Actividades Lenadodel Acta de Mcimiento

CONCEPTO

DESCRIPCION

DATOS DEL ACTA

CLAVE DE REGISTRO

Anotar el nimero de Registro dddentificacion personal CRIP), el cual ¢
compone de 15digitos @ Entidad Federativa, 3 Municipio, Qficialiadel
Registro Civil, BUmerode acta y el ultimo es un digito verificador).

OFICIALIA No. Anotar elnumerode laoficialiacorrespondiente.

LIBRO Anotar elnumerodel libro correspondiente

ACTA Anotar elnimerode acta que corresponda

MUNICIPIO Anotar nombre del municipio en donde se realiza el registro

LOCALIDAD Anotar el lugar dond@acioel menor, no importando que no pertenezca &

oficialiadonde seestallevando a cabo el registro.

FECHA DE REGISTRO

Anotar la fecha en que se levanta el acta indicagidomes y afio

DATOS DE REGISTRADO

SEXO

Seleccionar si es hombre o mujer segun sea el caso

NOMBRE

Anotar Nombre(s), primeapellido y segundo apellido

FECHA DE NACIMIENT

Anotar connimero el diade Nacimiento, con letra el mes de nacimiento
final conndimeroel afio completo de Nacimiento

HORA

Anotar la hora en quaacidéy comprenderdas 24 horas

LUGAR DE NACIMIENT

Anotar la localidad, el municipiodelegaciéorasicomo la entidad federativa

FORMA DE
PRESENTACION

Marca si el registradestaVivo o Muerto, segun sea el caso

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

Anota elnimerode Certificado de Nacimiento

COMPARECIO

Selecciona quierCompareciéa presentar el registrado, ya sea el padrg
madre, ambos o persona distinta

DATOS DE LOS PADRES

NOMBRE DEL PADRE

Anotar el Nombre Completo del padre

NACIONALIDAD

Anotar la Nacionalidad del padre

DOMICILIO

Anotar el lugade residencia actual

EDAD

Anotar con numero la edad del padre

NOMBRE DE LA MADHR

Anotar el Nombre Completo de la madre

NACIONALIDAD

Anotar la Nacionalidad de la madre

DOMICILIO

Anotar el lugar donde reside la madre
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EDAD Anotar con numero la edad detaadre
FIRMAS
Anotar la firma de los padres o la persona distinta que llevaron a regist

DE LOS PADRES
menor

HUELLA DIGITAL DEL

REGISTRADO Imprimir la huella del pulgar derecho del menor

NOMERE Y FIRMA DE Anotar el nombre y firma del Oficial del Registro Civil en dondeaedel

OFICIAL registro del menor

Imprimir el sello de laficialiadel Registro Civil en donde szalizbel registro
SELLO

del menor
ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstanespecial relacionada con el hecho de

nacimiento, se dejara en blanco

DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO
NACIONAL DE
POBLACION

Marca laopciénsegun que corresponda: Orden de Parto, en dondaterdio
el parto, nUmero de hijos,unién de la madre, escolaridad de ambos pad
trabajo yposiciénde su trabajo

Evento inicio y fin

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
PUESTO
1 Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacién para ll¢
cabo elregistro oportuno de nacimiento.
2 Oficialia del Registro | Atiende al interesado, le proporciona informacion sobre los requis
Civil/Area de atencior necesarios para realizar el tramite de registro de nacimiento
a usuarios acuerdo a su situacion paular.
3 Interesado(s) Se entera y se retira. Posteriormente procede a reunir

documentacion solicitada, acude a la Oficialia del Registro
respectiva, presenta al menor y a sus testigos y entrega docums
para su tramite.

4 Oficialia deRegistro | Atiende al interesado, recibe documentos, la revisa, verifice
Civil/Area de presencia del menor y sus testigos, turna documentos al

Atencion a Usuarios | secretarial, y da indicaciones para que se requisite de ma
mecanografica, 0 en suaso, en el sistema automatizado el formg
del acta de nacimiento.
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5 Oficialia del Registro | Recibe la documentacion, se entera, y procede a elaborar el Ac

Civil/Area Secretarial

nacimiento en original y 4 tantos asentando en la misma los siguig
datos:

Clave del Registro e Identidad Personal, Oficialia, libro, No. De
municipio, localidad, fecha de registro, sexo, nombre y apellidos
registrado, fecha, hora y lugar de nacimiento del registrado, form
presentacion, numero del certificadoédico, comparecencia, nombr
edad, nacionalidad y domicilio de los padres y testigos; nom
domicilio y nacionalidad de los abuelos paternos y maternos, uné
requisitada la entrega al interesado para que revise y valid
informacién registrada. ésguarda de manera temporal I
documentos.

6 Interesado Recibe acta de nacimiento, revisa que los datos asentados en €
sean los correctos, devuelve al area secretarial y en su caso indi
errores.

7 Oficialia del Registro | Recibe acta de nacimiento y determina:

Civil/AreaSecretarial
8 Oficialia del Registro | Tiene errores, realiza correcciones en el original y los 4 tantos
Civil/Area Secretarial| entrega al interesado para que la revise. Se conecta con la Opet
No. 6
9 Oficidia del Registro | No tiene errores, recaba la huella digital del pulgar derecho del m
Civil/Area Secretarial| y las firmas de los padres y testigos, anexa al Acta de Nacin
original los cuatro tantos y los documentos y los entrega al Oficig
Regstro Civil.
10 | Oficialia del Registro | Recibe el formato del acta de nacimiento en original y cuatro ta
Civil/Oficial debidamente requisitado y los documentos, coteja la informac
asentada contra la documentacion, firma y sella el acta de nacimi
entrega Acta de Nacimiento original al interesado, turna los cu
tantos restantes y la documentacién al Area Secretarial y le
indicaciones para distribuirlas de la siguiente manera: primer tan
Archivo, segundo tanto al INEGI y tercer tanto edifro Nacional d¢
Poblacion.
Archiva el cuarto ejemplar y los documentos que conformar
apéndice.
11 | Interesado Recibe Acta de Nacimiento original y se retira.

11] 71



AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

=

ﬁq GOBIERNO DE
Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

IV.  PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ACTAS DE MATRIMONIO

N
-
A

Qﬂ&'

Justificacion:

Llevaracabo el acto civil por el cual dos personas se unen en matrimonio ante la sociedad,
mediante el registro y la entrega del acta de matrimonio, de acuerdo a la legislacién vigente.

Alcances:

1 Aplica a toda la poblacion que pretenda contraer matrimonio oficite el acta
correspondiente.

1 Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los municipios de la
entidad.

1 Aplica a la rectificacion o Aclaracion de Actas y modificacion del estado Civil de los
Ciudadanos, a la expedicion de ampcertificadas y al procesamiento de la informacion
estadistica para la elaboracion de reportes.

1 Excluye a todas aquellas personas que sean menores de edad y no cuenten con la
autorizacidon respectiva; personas que no cumplan con los requisitos previamente
establecidos; personas que hayan contraido matrimonio con anterioridad sin haberse
divorciado.

Participantes:Contrayentesg Oficial del Registro Civil
Politicas:

1 Las funciones del Oficial dekdistro Civil quedaran limitadas solo a la jurisdiccion
asignada y Unicamente este podra efectuaregjistro de Matrimoniogjue le soliciten.

1 El Oficial del Registravit, estara impedido para la autorizacién de los hechos y actos de
estado civil relativos a su persona, conyugue O Su respectivo ascendigntes
descendientes.

1 Por ninglin motivo se podra asentar las actas de matrimonidpenato distintoa los
autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México e
invariablemente debera ser solicitada a la subdireccion Regionalvéstrde la Oficina
Regional correspondiente.

I Sin excepcion alguna para la celebracion del acto de matrimonio y la expedicion del acta
respectiva, los contrayentes deberan de presentar y/o cubrir los requisitos establecidos

por laDireccionGeneral del Resgtro Civil, en caso contrario, no se podra llevar acabo.

1 Unicamentetendréa validez los sellos de autorizacion pobleeccionGeneral del Registro
Civil.
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1 Las actas de Matrimonio que por algin impedimento u otra causa justificada no fueron
autorizadas8 6 SNt y RS O2y iSySNJ fF fSe@SyRIF dabh t! {h¢
1 No se podran emplear abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Matrimonio, esta
tampoco deberd presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito,
en caso de gque no fuera suficiente epasio del anverso y reverso del acta se utilizara un
anexo quedeberd estar autorizado por larBccion de Registro Civil.

Pre y pos Condiciones:

9 Solicitud de Matrimonio

1 Actade NacimientoCertificada
1 Credencial de elector

1 CURP

1 Certificado Médicd’renupcial

1 Si un contrayente o los dos ffien) casado(s) anteriormente se pide la copia de acta de
divorcio

1 Si un contrayente o los dos son menor(es) de 18 afios se pide el consentimiento de los
padre del menor(es)
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IDENTIDAD PERSONA

compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 Municipio, 2 Oficial
Registro Civil, 5 numero de acta y el ultimo es un digito verificador).

OFICIALIA No. Anotar el nimero de la oficialia correspondiente.

LIBRO Anotar el nimero del libro correspondiente

ACTA Anotar el nimero de acta que corresponda

MUNICIPIO Anotar nombre del municipio en donde se realiza el registro
LOCALIDAD Anotar el lugar donde nacio el menor, no importando que no pertenezc

oficialia donde se esta llevando a cabo el registro.

FECHA DE REGISTRO

Anotar la fecha en que se levantaaeta indicando dia, mes y afio

DATOS DE LOS CONTRAYENTES

NOMBRE DEL
CONTRAYENTE

Seleccionar si es hombre o mujer segun sea el caso

LUGAR DE NACIMIENT

Anotar Nombre(s), primer apellido y segundo apellido

EDAD

Anotar con nimero el dia de Nacimiento, detra el mes de nacimiento y
final con nimero el afio completo de Nacimiento.

NACIONALIDAD

Anotar la hora en que nacié y comprendera las 24 horas

OCUPACION

Anotar la localidad, el municipio o delegacién asi como la entidad federat

DOMICILIO

Marca si el registrado esté Vivo o Muerto, segun sea el caso

NOMBRE DE LA
CONTRAYENTE

Anota el nimero de Certificado de Nacimiento

LUGAR DE NACIMIENT

Anotar la localidad, el municipio o delegacién asi como la entidad fede
del nacimiento

EDAD Anotar la edad del contrayente con niumeros
NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la contrayente
DOMICILIO Anotar el lugar donde reside actualmente

DATOS DE LOS PADRES DEL CONTRAYENTE

NOMBRE DEL PADRE

Anotar el nombre completo del padre

NACIONALIDAD

Anotar la nacionalidad del padre

NOMBRE DE LA MADHK

Anotar el nombre completo de la madre

NACIONALIDAD

Anotar la nacionalidad de la madre

DOMICILIO(S)

Anotar el lugar de residencia actual

DATOS DE LOS PADRES DE LA CONTRAYENTE

NOMBRE DERADRE

Anotar el nombre completo del padre

NACIONALIDAD

Anotar la nacionalidad del padre

NOMBRE DE LA MADHR

Anotar la nacionalidad de la madre

NACIONALIDAD

Anotar el lugar de residencia actual

DOMICILIO(S)

Anotar el lugar de residencia actual
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OTRO®ATOS

NOMBRE DE LA(S)
t 9w{ hb! {6{0

Anotar el nombre de las personas que dan su consentimiento en ca
minoria de edad, solamente es necesario que se asiente el nombre de
las personas que otorgan el consentimiento por cada uno deolosayentes

AUTORIZACION DE LA
{9/ w9c¢c! wL! X

Anotar la autorizacién que dio la Secretaria de Gobernacidén en caso ¢
algunos de los contrayentes

REGIMEN CONYUGAL

Marca con una X segun sea el caso ya sea sociedad conyugal o separ
bienes

FIRMAS
EL Anotar la firma del contrayente
PADRES Anotar la firma de los padres del contrayente
ELLA Anotar la firma de la contrayente
PADRES Anotar la firma de los padres de la contrayente

HUELLA DIGITAL

Anotar la huella

NOMBRE Y FIRMA DE
OFICIAL

Anotarel nombre y firma del oficial que llevo a cabo la ceremonia

SELLO

Imprimir el sello de la oficialia correspondiente

ANOTACIONES

Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada con el a
matrimonio, se dejara en blanco

DATOSCOMPLEMENTARIOS DE LOS CONTRAYENTES

DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO
NACIONAL DE
POBLACION

DIRECCION GENERAL
ESTADISTICA

Se selecciona la opcién segun corresponda: El: escolaridad y posicion er]
trabajo, Ella: escolaridad y posicién en el trabajo

Evento Inicio y Fin

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Interesados Acuden a la Oficialia y solicitan informaciéon de los requisitos qu
deben presentar para la celebracion de su matrimonio y pide
sefialen dia y hora para llevarleabo.
2 Oficialia del Registro | Atiende a los solicitantes, les proporciona informacioén, agend
Civil/Area de atencion celebracion del matrimonio y les informa la cantidad a cubrir
a usuarios. concepto de derechos, los requisitos, documentos y thdeen que
deberan entregar la documentacion.
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3 Interesados Se enteran, proceden a reunir la documentacion solicitada, efecti
pago de derechos y obtienen el recibo.
Posteriormente, previo a la fecha del matrimonio, acuden a la Ofic
entregan losdocumentos para su tramite, se retiran y esperan la fe
sefalada para celebrar el acto matrimonial.

4 Oficialia del Registro | En la fecha establecida, atiende a los solicitantes, recibe docume

Civil/Area de atencion
a usuarios

revisa, verifica langsencia de los interesados y sus testigos, entreg:
documentos al é&rea secretarial y le indica requisitar de ma
mecanografica, o en su caso, en el sistema automatizado el ac
Matrimonio.

Oficialia del Registro
Civil/Area Secretarial

Recibe documentacion, revisa, procede a elaborar de for
mecanografica, o bien, en el sistema automatizado el acta
matrimonio en cinco tantos asentando los datos necesarios, a
documentos y exhortacion matrimonial y las entrega al Oficial
Registro Cili

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Recibe acta de matrimonio en cinco tantos, documentos y exhortg
matrimonial, revisa, reunidos los requisitos, celebra el acto, da lectt
la solicitud de matrimonio, interroga a los testigos acerca de s
contrayentes son las mismas personas a que se refiere la solicitud Y
existe algun impedimento para que contraigan matrimonio.

De no existir impedimento alguno, pregunta a cada uno de
contrayentes si es su voluntad unirse en matrimonio y si e
conformes los declara unidos en nombre de la ley y de la sociedad.
Posteriormente da lectura a la exhortacion, recaba la firma y huellg
pulgar derecho de los contrayentes, las firmas de los padres y tes
firma y sella el acta de matrimonio. FimaEnte, entrega a log
contrayentes la tercera copia del acta, la exhortacién matrimonial
recibo del pago de derechos.

Oficialia del Registro
Civil/Oficial

Turna los documentos al area secretarial para que remita una cop
acta al INEGI, otra Registro Nacional de Poblacion y otra al Archivc
la Direccién General.

Archiva una copia del Acta.

En el caso de que en el asentamiento del acta haya intervenido

extranjero, le da indicaciones para que elabore el oficio de aviso
turne junto @n copia del Acta de Matrimonio al Instituto Nacional
Migracién de la Secretaria de Gobernacion.

Cényuges

Reciben Acta de Matrimonio, exhortacién matrimonial y recibo de g
de derechos y se retiran.
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Justificacion:

Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del territorio del Establiéxieq mediante la
expedicién y entrega del acta de defuncion correspondiente y la inscripcién de la misma en el
Registro Civil de acuerdo arlarmatividadaplicable

Alcance:

1 Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de la expedicion de Actas de Defuncion
1 Aplica a los servidores publicos de las oficialias del Registro Civil de la Entidad
1 Aplica al procesamiento de informacion Estadistica del Redistib

Participantes:Declarante y Oficial del Registro Civil
Politicas:

1 La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la jurisdiccién asignada
y Unicamente este podra efectuar los actos que el registro le soliciten.

9 El Oficiadel Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de los hechos y actos de
estado civil relativos a su persona, conyugue 0O Su respectivo ascendientes y
descendientes.

1 Por ningln motivo se podra asentar las actas de Defuncion, en formato diatilu®
autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México e
invariablemente debera ser solicitada a la subdireccion Regional a través de la Oficina
Regional correspondiente.

f  Unicamente tendra validez los sellos de autorizacionlgpdireccion General del Registro
Civil.

1 Las actas de Defuncién que por algun impedimento u otra causa justificada no fueron
I dzi 2 NAT F RFd RS0SNIy RS 02y (iSySNI fIF fSeSyRI

1 En los datos esenciales del acta de Defuncion no se debera emplear abvesyiasi
mismo dicha acta no presentara raspaduras, ni enmendaduras ya que no sera valida.

1 Enlos casos que no fueran suficiente el espacio adverso y reverso del Acta de Defuncién,
se debera emplear un anexo que invariablemente estara autorizado poirdacidn
General del Registro Civil.

1 Toda Acta d®efunciénprevia a su entrega debera ser revisada por los interesados, si se
detecta error u omision el Oficipkocedera a efectuar la correccion correspondiente, en
caso que se requiera enmendar algumoerasentado, la correccién se podra realizar con
anterioridad a la firma del documento por las partes que intervinieron en el acto.
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1 El acto de Defuncion debera ser firmada con tinta azul por lo declarantes, si alguno de
ellos no puede o no saben firmagdra estampar la huella digital del pulgar derecho.

1 En los casos que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o cremar el cadaver, el
declarante debera presentar el certificado médico de muerte fetal en formato autorizado
por la Secretaria de Salud.

1 El oficial que asiente un Acta @=funcionde persona fallecida de forma violenta debera
de anotar en dicha acta, los datos que refiera el oficio del Ministerio Publico que ordeno
Su asentamiento.

1 En los casos en que al levantar un actdééuncionse ignore la identidad del finado, en
el formato se anotara la media filiacion y la fe de ropas descritas en el oficio remitido por
el Ministerio Publico

1 Asentada un Acta de Defuncién y cuando solicitud de los familiares, se cambie el lugar de
inhumacioéno cremacion del cadaver, el Oficial registrara en acta de defuncion el destino
final.

1 En los casos en que solicite la inhumacién de miembros o tejidos de seres humanos el
Oficial del Registro Civil expandira un oficio al encargado del panteén en el gtaere
la inhumacion y especifique el parte médico.

1 Sin excepcion alguna, para tramitar el Acta de Defuncién, el declarante debera presentar
los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion General del
Registro Civil, en caso comnti@ no podra presentarse el servicio ni emitirse el acta
respectiva.

9 El servicio del registro de Acta de Defuncétédexento de pago de derecho alguno, solo

en caso del declarante solicite copia certificada del acta de defuncion se debera pagar los
datoscorrespondientes.

Pre y pos condiciones:

1

Certificado Médico expedido por medico titulado
Credencial de elector del finado
CURP

Solicitud de quien tiene firma y comparece
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Actividades Llenado de Actas de Defuncion
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Datos del Acta

CLAVE DE REGISTRO E

Anctar el nimero del Registro de Identificacion Personal (CRIP), el cual

IDENTIDAD se compone de 15 digitos (2 Entidad Federativa, 3 municipio, 2 Oficialia
PERSONAL. del Registro Civil, 5 nimerc de acta y el Gitimo es un digito verificador).
OFICIALIA No. Anotar el nimero la Oficlalia correspondiente,

LIBRO No. Anctar el nimero del libro al que corresponde el acta.

ACTA No. Anotar el nimero del acta que le corresponda.

MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el registro.
LOCALIDAD Anotar el lugar en donde se realiza la inscripcion del acta.

TFECHA DE REGISTRO

Anotar la fecha en gue se levanta el acta indicando dia, mes y afio.

Datos del Finado

SEXO0 Marcar con una X en el circulo de femenino o masculing segun sea el
caso.

NOMBRE Anotar el nombre (s), primer apellido y sequndo apellido del finado,

ESTADO CIVIL Anotar el estado civil que tenia el finado. B

NACIONALIDAD Anotar |a nacionalidad del finado.

EDAD Anotar con numero la edad del finado.

DOMICILIO Anotar el lugar que tenia de residencia. :

NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del conyuge, en caso de que hubiese estado

CONYUGE casado.

NACIONALIDAD ' Anotar la nacionalidad del conyuge.

NOMBRE DEL PADRE

Anotar el nombre completo del padre.

- —
e —

NOMBRE DE LA

Anotar el nombre completo de la madre,

MADRE
Datos del Fallecimiento o

DESTINO DEL Marcar con una X la opcién que corresponda ya sea inhumaclén o

CADAVER cremacion.

NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del pantedn o crematorio.

PANTEON O

CREMATORIO

UBICACION | Anotar la direcclién completa del panteon o crematorio donde se lievara
el cadaver,

ORDEN No. Anotar el numero de la orden de inhumacién o cremacién; el cual se
obtendrd del documento que llene el Oficial del Registro Civil.

FECHA DE DEFUNCION | Anotar ia fecha completa del dia del fallecimiento, con numeros
arabigos.

HORA Anotar la hora del fallecimiento con nimeros aradbigos v respetando el
rango de 00 a 24 para las horas y 00 a 60 para los minutos.

LUGAR Anotar el lugar en donde sucedid el deceso.

CAUSA(S) DE LA Describir las causas por las cuales fallecid la persona, ésta informacién

MUERTE se asentard de acuerdo al Certificado Médico de Defuncién.

NOMBRE DEL MEDICO | Anotar el nombre completo del medico que certifico la defuncion,

QUE CERTIFICO LA :

| DEFUNCION I
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No. DE CEDULA ' Anotar el nimero completo de la cédula profesional del médico que
| PROFESIONAL certifico la defuncidn.
DOMICILIO Anotar la direccion en donde vive el médico que certificé 13 defuncién.
Datos del Daclarante
NOMBRE ) Anotar el nombre completo del declarante.
EDAD Anotar la edad del declarante.
NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad del declarante.
. PARENTESCO Anotar el parentesco que el declarante tenia con el fallecido o en su |
i . caso anotar NINGUNO.
1 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual del declarante.

S ' Firmas \
J_DEL DECLARANTE Anotar la firma de la persona que declard el deceso, |
Evento y fin
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA |
PUESTO
1 Declarante Acude a la Oficialia del Registro Civil al Area de atencion a usug

entrega el Certificado Médico de Defuncion original, en form
autorizado por la Secretaria de salud.

2 Oficialia del Registro| Atiende al declarante, recibe el Certificado Médico de Defuncio
Civil/Area de revisa, lo turna al area secretarial y le da indicaciones para
atencién a usuarios | requisite de manera mecanografica, o bien, en el sist(
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