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Descripcion de Procedimientos
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1.5 Descripcidn de actividades

Descripcion del procedimiento: Expedicion de Actas Certificadas (Nacimiento, Matrimonio,

Divorcio, Defuncidn)

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Usuario

1

Acude a la oficialia del registro y
solicita copia certificada de acta.

Solicita y recibe  copia
fotostatica del acta que
requiere, copiadela CURP o los
datos personales necesarios.

Acta o
CURP

Original o copia

Se realiza la busqueda del acta
en el sistema o base de datos
con ia informacion
proporcionada. Si NO se
encuentra el acta solicitada
seguir al paso 4. Si se encuentra
el acta saltar al paso 7.

Oficialia de)
Registro del
Estado Familiar

Si el acta no se encuentra en el
sistema, se ofrece al usuario una
blusqueda manual de la misma
en los libros en un rango de
anos. En caso de que el usuario
acepte pasar al punto 5, en caso
contrario saltar al punto 14.

Se realiza |la busqueda del acta
en los libros con la informacion
proporcionada. Si NO se

Libro
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Se realiza el recibo de pago
de las Actas certificadas que
K soliciten,

Recibo

Usuario

| Realiza el pago el pago en
Tesoreria.

Recibo

10

Entrega a la oficialia la factura
expedida por tesoreria para que
se |e sea proporcionada su acta.

Factura

Oficialia del
Registro del
Estado Familiar

11

Se imprime el o las Actas
solicitadas.

Acta

12

Se registra el numero de folio
del formato verde para acta,
datos del acta(s) expedidas y el
numero de factura expedida
por Tesoreria Municipatl.

Control
Interno

13

Se entrega el Acta(s)
certificadas al usuario.

Acta

14

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento |
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Simbologia para Diagrama de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefiala donde inicia o termina un

Inicic o término procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nlmero  arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el dlagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las taleas queden separadas
en diferentes pdginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utifizard un ndmero
ardbigo gue indicard la tarea 3 la cual
continua el diagrama.

Indica las opciones que se puedan
Decision seguir en casc de que sea necesario
tomar caminos alternativos,

Representa un documento, formato
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Procedimiento Il.

Registro de Nacimiento.

2.1 Proposito del procedimiento.

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

2.2 Alcance

Poblacidn de este y demas municipios aledafios cuyos hijos hayan nacido en esta
jurisdiccion.

2.3 Responsabilidades

2.3.1 Usuario
< Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro.
% Relne 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 documentacion 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 z
sus padres.

I
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Procedimiento Il. Registro de Nacimiento

Descripcion del procedimiento; Registro de Nacimiento

Auxil
Regis

Responsable | No | Actividad Formato o Tantos
documento
Interesado (a) 1 Acude a |a oficialia del registro y solicita informagion
para llevar a cabo el registro de nacimiento.
Auxiliar del 2 Le proparciona la informacidn sobre tos documentos Hoja de 1
Registro ! necesarios para realizar el tramite. requisitos
Interesado {a) 3 Recibe la informacién y retne los requisitos. Hoja de Qriginal y
requisitos y copia
documentos

Auxiliar del 4 Recibe y revisa los documentos para realizar el

Registro asentamiento del registro de nacimiento.

Interesado (@) 5 Realiza el llenado de fa Solicitud de Registro de Solicitud para Qriginal
Nacimiento. Registro de
Nacimiento

Oficial del 6 Se conforma et expediente con los requisitos, para

Registro del capturar los datos en el Acta de Nacimiento.

Estado Familiar 7 Se realiza una impresidn 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
en ésta.

Interesado (a) 3 Revisan los datos asentados, si son correctos firman Borrador de Acta 3
de conformidad y pasar al punto 10. Si los datos NO de Nacimiento
son correctos seguir al slguiente paso.

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

Registro del correcciones correspondientes y se regresa al paso

Estado Familiar 7.

10 Impresion de Acta de Nacimiento en los formatos Acta de 3
(Oficialia, Archivo e Interesado). Nacimiento

Auxiliar del 11 Se recaban firmas de los padres y huella del Acla de 3

Registro registrado en Jos tres ejemplares (Oficialia, Archivo e Nacimiento
Interesado),

Oficial del 12 El o la titular de |la Oficialia 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
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Diagrama de flujo del Procedimiento li

USUARIO

OFCIAL DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR

AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR

INICIO
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USUARIO

OFICIAL DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR

AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR

Revisan los datos
asentados.

Son correctos
fimman de
conformidad

A
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.
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Procedimiento lil.

Registro extemporaneo de Nacimiento.

3.1 Propdsito del procedimiento.

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

3.2 Alcance

Poblacién que haya nacido en este municipio o en municipios aledaiios, pero
radiquen en esta jurisdiccidn.

3.3 Responsabilidades
3.3.1 Usuario
% Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro.
< Reune los documentos correspondientes.
+» Revisa y verifica que l0s 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 documentacion requerida.

< Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro.
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Procedimiento lll. Registro extemporaneo de

Nacimiento
Descripcidon del procedimiento: Registro exitemporaneo de Nacimiento
L Formato o
Ta
Responsable No | Actividad documento r
Acude a la oficialia del registro y solicita informacién
Interesado (a) 1 ) o
para lievar a cabo el registro de nacimiento,
Auxiliar del 2 Le proporciona la inforrmacion sobre los Hoja de ’
Registro documentos necesarios para realizar el tramite. requisitos
Hoja de Original
Interesado {a) 3 Recibe ta informacién y redne los requisitos. requisitos y cg 4 y
documentos P
Auxiliar del Recibe y revisa los documentos para realizar el
) 4 . . <
Registro asentamiento del registro extemporaneo.
Realiza el llenado de la Solicitud de Registro de SOI'C'.md para -
Interesado {a) 5 o Registro de Original
Nacimicnto. - |
Nacimiento
6 Se conforma el expediente con los requisitos, para
Oficiai del capturar los datos en el Acta de Nacimiento. |
Registra delH Se r.ea_llza una impresion previa del Acta de Borrador de Acta
Estado Familiar 7 Nacimiento para que los padres, o la persona que .
. . de Nacimiento 1
presenta al registrado revisen los datos.
Revisan los datos asentados, si son correctos Borrador de Acta
Interesado (a) a8 firman de conformidad y pasar al punto 10. Si los - 3
. o de Nacimiento
datos NO son correctos seguir al siguiente paso.
Si los datos no son correctos, se realizan las
Oficial del 2] correcciones cofrespondientes y se regresa al paso
Registro del 7.
Estado Familiar 10 Impresién de Acla de Nacimiento en los formatos Acla de 3
(Oficialia, Archivo e Interesado). Nacimiento
Auxiliar del Se recaban firmas de Ios. padres, 0 personas que Acta de
Registro 11 presenta y huella del registrado en los tres Nacimiento 3
g gjemplares (Oficialia, Archivo e Interesado).
12 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Acta de 3
Cficial del Nacimiento. Nacimiento
Registro del Se entrega el registro, acta de Nacimiento y CURP
Estado Familiar 13 a los padres 0 persona que presenta (ejemplar de Acla 1
Interesado).
AUX|.I|ar del 14 Se a.lrc'hwa el expediente del Registro de Expediente 1
Registro Nacimiento asentado.
15 Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Il

USUARIO

OFICIAL DEL REGISTRO
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DEL ESTADO FAMILIAR

INICIO
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Simbologia para Diagrama de Flujo

|
[' Simbologia Nombre

Descripcidn

Inicic o término

Serizla donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procadimiento.

Decision

indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea necesario
temar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos 0 mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de fiujo, utilizando para su
conexion el  numero  arabigo;
indicande {2 tarez a [a cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diterentes paginas; dentro del
simbolo se utilizard un ndmera
arabigo que indlcara a tarea a la cual
continua el diagrama.

Documento

o
<>
.
-

Representa un documento, formato
o cualquier escrito gue se recibe,
elabora o envia

I Flujo

Conecta simbolos, sefialando  la
secuencia en que debe realizarse Ias
tareas.
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Procedimiento IV. Reconocimiento de Hijos
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Procedimiento IV.

Reconocimiento de hijos.

4.1 Proposito del procedimiento.

Crear una relacién paterno-filial para producir una serie de derechos y deberes
entre |os interesados.

4.2 Alcance

Poblacion de este Municipio.

4.3 Responsabilidades

4.3.1 Usuario
% Solicita los requisitos necesarios para realizar el reconocimiento.
% Reune los documentos correspondientes.
% Revisa y verifica que los datos asentados sean correctos.

*

% Firma y recibe el registro de reconocimiento, acta de nacimiente y CURP
del menor.

4.3.2 Auxiliar del Registro
¢ Entrega lista de requisitos al usuario.
* Revisa y verifica la documentacion requerida.

% Proparciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro.

%+ Recaba firmas de |os padres del menor y sus testigos.
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Procedimiento IV. Reconocimiento de I

Descripcion del procedimiento: Reconocimiento de Hijos

Usu

. Formato o
Responsable No Actividad documento Tantos
Acude a |a oficialia registro y solicita informacion
Interesado (a) 1 para llevar a cabo el Reconocimiento.
gg;’g?:odgél Se le proporciona la i_nforrnacic‘m gobre Ios' _ Hoja de 1
Estado 2 documentos necesarios paia realizar gl tramite requisitos
- de Reconocimiento. 9
Familiar
Hoja de Original
Interesado (a) 3 Recibe la informacién y redne los requisitos. requisitos y y copia
documentos
ggglig?rrodgél Se repiben y revisan Iqs requisitos Ogglgigl y
Estado 4 procediendo al asentamiento del Documentos
Familiar Reconocimiento.
oficlal del Se conforma el expediente con los requisitos,
Regiitroe del 5 para capturar los datos en el Acta de
Estado Reconocimiento.
Familiar 5 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 Impresion previa
Interesado (a) 7 correctos. Silos datos son comectos pasar al de Acta de
punto 8, en caso de NO ser correctos pasar al Reconocimiento
siguiente punto.
Oficial de Silos datos no son correctos, se realizan ias
Registro del 8 carrecciones correspondientes y se regresa al
Estado Raso 5'. —
Familiar g Impresi6n de ﬂ_\ct'a de Rgconocimlento en los Acta_de_' 3
formatas (Oficialia, Archivo e interesado). Reconocimiento
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 (Oficialia, Reconocimiento
Familiar Archivo e Interesado).
Ofic
Reg
Ests
Farmr
Aux
Reg
Ests
Famr
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Entrega a |a oficialia la factura expedida por

15 tesoreria para que se le sea proporcionada su Factura
acta.
Qléx'i';?rrod% Se registra el numero de folio de los formatos,
Estgdo 16 datos def acta y el nimero de factura expedida
it por Tesoresfa Municipal, Control Interno
gzc'iz: rﬂeé ol Se entrega el acta de Nacimiento, asi como el
Estgado 17 Acta de Reconocimiento a los padres (ejemplar Acta
Eamiliar de Interesado).
Auxiliar del
Registro del Se archiva el expediente del Registro de
Estado 18 Recongcimiento aseniado. Formatos
Familiar

19

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento IV

USUARIO OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR

INICIO

Proporciona
informacidn sobre los
documentios para
realfizar el tramite

Solicita informacion
para llevar a cabo el
reconocimiento de
hijos

Recibe lainformacién |
y redne los requisitos |

Recibe y revisa los
i | documentos para
| realizar el
asentamiento del
reconocimiento

Se conforma el
expediente con los

requisitos, para
: capturar los datos en el
i Acta de

Reconocimiento
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Simbologia para Diagrama de Flujo

Simbologla

Nombre

Descripcidn

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representd la gjecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decisién

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminps alternativos,

Conector

Mediante el simholo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o més
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utillzando para su
conexidn el numero  arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas;, dentro del
simbolo se utilizard un nimero
arabigo que indicard la tarea a la cual
continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formato
o cualguier escrito gue se recibs
elabora o envia

Flujo

Conecta simbolos, sefiglando |
secuencia en gue dehe realizarse la
tareas.
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Procedimiento V. Matrimonios
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Procedimiento V.

Matrimonio.

5.1 Propdsito del procedimiento.

Hacer legal la unidn 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 tenga
impedimento legal para contraer matrimonio.

5.3 Responsabilidades

5.3.1 Usuario
“ Solicita los requisitos necesarios para realizar el matrimonio.
% ReUne 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 documentacidn 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 document
entregados por el usuario.

+» Recaba la huella digital de los contrayentes en el formato de registro ¢
matrimonio.

+» Firma, sella y entrega el registro y acta de matrimonio.
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Procedimiento V. Matrimonios

Descripcidn del procedimiento: Inscripcién de Matrimonios

|
Responsable No Actividad ; ;DCT;L?‘& Tantos
Interesado (a) 1 Acude al Registro para solicitar
infformacion para la realizacidén del
matrimonio.
Auxiliar del 2 Se le proporciona ia informacion sobre Hoja de 1
Registro del los documentos necesarios, ademas de requisitos
Estado Familiar la solicitud y contrato de matrimonio para
reatizar e} tramite.
nteresado (a) 3 Recibe la informacién y reudne los Hoja de 1
requisitos. requisitos
é'\UX_ilitar %EII 4 Reunidos los requisitos, se reciben y Documentos Original y
egistro ae i ar el expediente. ;
Estado Familiar revisan para formar el expedient copia
ROfiGlitﬂ dgl I 5 Se conforma el expediente con los
egistro de i :
o requisitos, se programa dia y hora para
Estado Familiar celebrar el matrimonio, para
posteriormente capturar los datos en
el Acta de Matrimonio. _
B Se realiza una impresién previa del Acta pnleTigrg:Ia\T:ta 1
de Matrimonio para que los contrayentes de Matrimonio
revisen los datos contenidos en ésta. _
Interesado (a) 7 Revisan los datos asentados, si son pnlarcigrggloAr::ta 1
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
Estacfo. Familiar regresa al paso 7. ~
Rgf'?;?rlodgél 9 Impresion de Acta de Matrimonio en los Im%rgsg%r;de 3
Estado Familiar formatos (Oficialia, Archivo e Matrimonio
_ interesado).
é:;ilgt%%%l 10 Se elabora el recibo para el pago del Recibo Origin:
Estado Familiar matrimonio.
Interesado (a) " Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo QOriginal
12 Entrega a la oficialia la factura expedida Factura

por tesoreria.
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Diagrama de flujo del Procedimientc

USUARIO OFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR DEL REG
DEL ESTADQ FAMILIAR DEL ESTADO FAM
INICIO
Solicita informacion Proporciona

para llevar a cabo el

matrimonio

Recibe la informacion

informacion sobre los
documentos para
realizar el tramite

y reiine los requisitos

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

Recibe y revisa los
documentos para
conformar el
expediente

b

Se realiza una
impresién previa del

Acia de Matrimonio
para la revisién de los

datos

1
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USUARIO

OFICIAL DEL REGISTRO
DEL ESTADOQ FAMILIAR

AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADQ FAMILIAR

Revisan los datos
asentados.

Son correctos
firnan de
conformidad

Se reajizan las

correcciones

correspondientes.

Realiza el pago el

impresién de Acta de
Matrimonioc en los

+ formatos (Oficialia,

Archivo e tnteresado).

Se elabora el recibo
de pago

pago en Tesoreria.

b
Entrega a [a oficialia

Se registra el numero
de folio de Ilos

la factura expedida
por tesareria

formatos, datos del
acta y el nimero de
factura.
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R TSV U ¥ SN S A

El o la titular de la
Oficialia Firma v

X

firmas de los
contrayentes, sus
padres y testigos.

sella el Acta de
Matrimanio

Se entrega el
registro y acia de
Matrimonio a [os
contrayentes

Se archiva el
expediente del

Registro de
Matrimonio asentado

Fin

USUARIO OFICIAL DEL REGISTRO | AUXILIAR DEL REGISTROC
DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR
| 3 |
Realiza la
celebracian
del matrimonio
Se recaban
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Simbologia para Diagrama de Flujo

Simbologia

Nambhre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicta o terminz un
procedimiento.

Actividad

Representa ia ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

indica las opciones gue se puedan
seguir en caso de gue sea necesario
temar caminos alternativos.

.
<>
O

Conector

Medianta el sfmbolo se pueden unir
dentro de 1a misma hoja, des o ma:
tareas separadas fisicamente en e
diagrama de flujo, utilizando para st
conex!én el nuamera  arabigo
indicando la tarea a la cual continu:
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir
cuando las tareas queden separada:
en diferentes paginas; dentro de
simbolo se utilizara un numerc
arabigo que indicard |a tarea a la cua
continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formate
o cualquier escrito que se recibe
elahora o envia

Flujo

Conecta simbolos, sefialando k
secuencia en que debe realizarse la
tareas.

LI
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Procedimiento VI. Divorcios
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Procedimiento Vl.

Divorcio.

6.1 Propdésito del procedimiento.

Que los cényuges recobren la capacidad para contraer matrimonio, esto podra
solicitarse por uno o ambos, soio con la simple manifestacion 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.
< Redne 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 documentacion requerida.
% Proporciona los formatos correspondientes al Oficial del Registro.

“+ Recaba firmas de |0s divorciados.

6.3.3 Oficial del Registro

% Realiza el registro en el sistema con base en los datos de los documentc
entregados por el usuario.

% Firma, sella y entrega el registro y acta de divorcio.
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Procedimiento VI. Divorcios

[ Descripcion del procedimiento: Inscripcion de Matrimonios

Estad

No Actividad Formatoo | Tantos
Responsable documento
Acude al Registro con el oficio de envid y Oriainal
Interesado (a) 1 | copia certificada de la Sentencia Ejecutoriada Sentencia cgpia
que ordena la inscripcion del Divorcio. y
Auxiliar del Se reciben y revisan los documentos . Original
Registro del 2 rocediendo al asentamiento de Divorcio Sentencia copia
Estado Familiar P ' y cop
. 3 | Se captura el Acta de Divorcio.
Oficial del P
Registro del Se realiza una impresion previa del Acta de Impresion
Estado Familiar 4 | Divorcio para que el o los divorciados revisen los prgwg_de Acta 1
datos contenidos en ésta. € Livorcio
Revisan los datos asentados, si son correctos Impresion
Interesado (a) 5 | firman de conformidad y pasar al punto 7. Si los préewa de Acta 1
datos NO son correctos seguir al siguiente paso. e Divorcio
Si los datos no son correctos, se realizan las
- correcciones comespondientes y se regresa al
Oficial del ® | fased P ysered
Registro del L o Impresion de
Estado Familiar 7 Impresion de Acta de Divorcio en los formatos Acta de 3
(Oficialia, Archivo e Interesado). Divorcio
Auxiliar de! -
Registro del 8 ie eltabo_r a fl rgclsbg de pago del Recibo Original
Estado Familiar sentamiento del Divorcio.
9 Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Original
Interesado (a) Entrega a |a oficialia la factura expedida por
10 . Factura
tesoreria.
Auxiliar de! Se registra el numero de folio de los formatos,
Registro del 11 | datos del acta y el numero de factura expedida Control
Estado Familiar por Tesoreria. interno
Oficia
Regis
Estad
Auxilis
Regis
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Procedimiento VIl.

Defuncion.

7.1 Propdsito del procedimiento.

Integrar informacién de mortalidad del pais con la oportunidad y cailidad que el
sector salud requiere, a fin de constituir un marco para ta vigilancia
epidemioidgica.

7.2 Alcance

Personas cuyos familiares o personas cercanas hayan fallecido en este
Municipio.

7.3 Responsabilidades

7.3.1 Usuario
% Solicita los requisitos necesarios para realizar el registro de defuncion.
+» Reune los documentos correspondientes.
< Revisa y verifica que l0s datos asentados sean correctos.

+ Firma y recibe el registro y acta de defuncion.

7.3.2 Auxiliar del Registro

% Entrega lista de requisitos al usuario.

% Revisa y verifica la documentacion requerida.
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Procedimiento VIl. Defunciones

Descripcion del procedimiento; Defunciones

L. Formato o "
» Respensable No Actividad documento Tantes ‘
1 ) . - . . Original y
Interesado (a) Acude al Registro civil con el Certificado Meédico de Certificado primeras
Defuncion. de Defuncion | dos copi:
Auxiliar del 2
Registro del Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificade
Estado Médico de Defuncién.
Familiar
; 3 . -
ggg'iz;rgeéel Se procede al asentamiento del Acta de Defuncién; Centificade | 2nginal y
it ; rimeras
Estado (sollcnan_dole documentos complementarios para su de Defuncion CF: ‘
Familiar asentamiento). 0s copias
Interesado (a) 4 Retne y entrega los documentos compiementarios. Documentos
Auxiliar del L]
Egg;’go del Recibe y revisa los documentos solicitados. Documentos
Familiar
Oficial del 6 Se capturan los datos en el Acta de Defuncidn.
Registro del 7 | Se realiza una impresion previa del Acta de Defuncion
EStaF:.‘; . para que el declarante revise que los datos contenidos Acta
amit en esta sean correctos.
3 Revisa los datos asentados, si son correctos firma de
Interesado (a) conformidad y pasar al punto 9. Si los datos NO son
correctos seguir al siguiente paso.
° Si los datos no son correctos, se realizan las
correcciones correspondientes y se regresa al paso 7.
ggcu_al del 10 Impresién del Acta de Defuncion en los formatos
gistro del o ) Acta
Estado - (Oficialia, Archivo e Interesado).
Familiar , .. i
Se elabora el Permiso de Inhumacién o de Traslado en Permiso de
Inhumacién o
Su caso. de Traslado
Auxiliar del , .
Registro del 12 Se elabora el recibo de pago del Asentamiento de Redibo Ol
Estado Defuncion. -
Familiar
13 , ) . . P
interesado (a) Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Origi
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Diagrama de flujo del Procedimiento VII

USUARIO QFICIAL DEL REGISTRO AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR

INICIO ;
Acude al Registro |: i | Recibe y revisa los
civil con el | : datos conienidos en
Certificado  Médico | : ; el Certificado Médico
de Defuncién ! i | de Defuncion
Relne y entrega | Se solicitan
y J 4.+ documentos L

los documentos : . .
. | complementanos para :
complementarios p P

su asentamiento

i | Recibe y revisa los
. documentos
i | solicitados.

|

Se capturan los datos
, en el Acta de
| | Defuncion.

Se realiza una
impresion previa del
Acta de Defuncitn
' | para la revisién de los
datos

1 2
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USUARIO OFICIAL DEL REGISTRO | AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR
1 :
. 2
Revisa los datos | !
asentados :
NO | se realizan las

Son correcios

datos

Impresion del Acta de
Defuncion  en los
formatos  (Oficialia,
Archivo e Interesado).

correcciones

correspondientes.

Se elabora el Pemmiso
de Inhumacién o de
Traslado

Se elabora el recibo

de pago

Realiza el pago en la

tesoreria Municipal

!

Entrega a la oficialia
ta factura expedida
por tesoreria
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USUARIO OFICIAL DEL REGISTRO | AUXILIAR DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR

Se registra el ndmero
de folio de los
formatos, datos del
acta y el namero de

i | factura.

El o la titular de la | ¥
el Acta de DF‘fo"C'D“ <— declarante en los tres
i1y el Pemiso de | ! | gjemplares del Acta
't Inhumacién o de | ;
. Trastado

Y
Se archiva el

Se entrega el Acta expediente del

de Defuncién al » Registro de

declarante Defuncién

Fin







