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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA

1 . REGISTROS EXTEMPORANEOS

DE NACIMIENTOS Y/© DEFUNCION.
2 ACLARACION Y/O RECTIFICACION DE ACTA
3 ACTAS FORANEAS.
4 MATRIMONIOS,
5 " RENOVACION DE ACTAS =

(NACi;vIIENTO BLFDNLiO‘\* MATR;MO\JIO ¥ DIV()RCIO)
DEFUNCIONES’Y ORDEN DE INHUMACION.
6
CURP.

7

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA.
8

REGISTRO DE NACIMIENTO.
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1).- PROCEDIMIENTO: REGISTROS EXTEMPORANEOS
DE NACIMIENTOS Y/O DEFUNCION.

1.- PROPOSITO:

Es promover el Registro de Nacimiento y proporcionar el servicio a las Personas
Mayores y a nifios de 7 ailos en adelante que ain no han sido registrados y que necesitan
contar con su acta de nacimiento, también este servicio es para identificacion
oficialmente a las personas que no se registraron y qtie han fallecido.

2.-ALCANCE:

Es proporcionar el servicio y tramite a todas las personas del municipio de Tlayacapan,,
Morelos, que no han cumplido con la obligacidn de registrarse debidamente, este tramite
es gratuito. o

3.-REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica Municipal para el estado de Mmelos

Ley de Ingresos del Estado de Morelos. K

Ley de Ingresos del Municipio de T lldydhd;)dll ‘vmiﬁim, -

Codigo Familiar para el estado Libre y Soberano de Morelos.
Codigo Procesal Familiar del estado Libre y Soberano de Morelos.
Reglamento del Registro Civil estado de Morelos.

Bando de policia y gobierno del Municipio de Tlayacapan, Morelos.

@ & & o ¢ e o @ o

4.- RESPONSABILIDAD:

e Oficial de Registro Civil.
e Secretaria.

5.- DEFINICIONES:

Registro Extemporineo: Es la accion civil que se promueve para lograr el registro del
nacimiento de una persona mayor o menor de edad, o persona que haya fallecido, y no
haya sido registrado.



A)

Tlayacapan

Gobierno Munic ipal 20

=,
(-
TLAYQCEPradN
PUEBI.C
MAGiCe

.
L4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REGISTROS EXTEMPORANEOS

DE NACIMIENTOS Y/O DEFUNCION.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 SOLICITANTE Solicita informes para saber como
um“lltﬂl de Regiaf.‘i’u Emempmanco
de Nacimiento y el Registro
Exiemporaneo de Defuncion. -
Reg;stro Extemporanea de Nacimiento
2 OFICIAL DE Se brinda la informacién necesaria de requisitos son:
REGISTROCIVIL | la  documentacién que  debera
presentar hacer el tramite del | = Constam:la de Inexistencia de Registro
Registro ~  Extemporaneo de|  de Nacimiento (Se solicita en la
Nacimiento v el Registro - Oficialia del registro Civil del lugar

Exten_lporéneo de Defuncién.

Aparte de los requisitos  debera

anexar documentos personales f-s??

cuenta con ellos, s por ejemplo

L Ide.nnﬁcamon‘ Oflmal (IFE,
Hicencia de conducir, cartilla
militar, etc.), original y copia.

® Documentos Religiosos (ke de

bautizo, ~ boleta de
confirmacién, de  primera
comunmon, etc. original y
copia).

* Documentos escolares, original
Y copia.

* Documentos de salud original y
copia.

* Documentos laborales, original
y copia.

® ‘Actas de nacimiento y/o de
matrimonio  de los padres

original y copia.
¢ Identificacion de los padres
original y copia.

e Actas de nacimiento de
familiares (hermanos e hijos)
original y copia.

e Documentos

de  propiedad

donde naci6 el interesado o por la
Direccion General) La Constancia

; debe comprender una busqueda a

- _:mteresaﬁo hasta Seis meses antes de la

solicttud.

Constancia de Residencia en los
Adultos (Expedida por el Ayudante de
la localidad donde reside el mnteresado,
con una fotografia, firma y huelia
digital).

Intormacmn lestlmomal (Se solicita
ante el Juzgado de Paz del Municipio
donde reside el interesado).
Certificacion o Constancia  de
Nacimiento (En caso de ser Menor de
edad).

Registro Extemporaneo de Defuncién

requisitos son:

Solicitud por escrito al director (a) del
Registro Civil del estado de Morelos,
solicitando la Autorizacion,

Original y copia del Certificado
meédico de Defuncion (En caso de
extravio levantar acta ante el
Ministerio Publico).

Original 'y copia del Acla de
Nacimiento actualizada o cotejada del
Finado.
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original y copia.

... finado.
“Decumento

Original v copia de la identificacion
del finado (Credencial de elector,
Licencia de manejo, Cartilla de
Servicio militar, Cédula Profesional,
Pasaporte o Constancia de
Inexistencia). .
Una fotografia de la tumba con el
nombre del Finado, en caso de que
exista. '
Orden de inhumacién expedida por el
Oficial del Registro Civil a que se
refiere el articulo 471 del Codigo.

- ~Constancia de Inexistencia de Registro .

de Defuncién otorgada por el Oficial
del Registro Civil donde fallecis el
Ly expedido or el
Administrador o encargado del pantedn

 donde se realizé,la inhumacion.
~ Original y copia del comprobante de
. autoridad correspondienie que acrediie

el pago del panteén del finado.

_ lestimonial ante el Juzgado de lo
- Familiar ‘o Notario Publico donde

reside el interesado donde se acredite

- la muerte del finado, en los casos de

ausencia del Certificado de Defuncién.
Comprobacion del parentesco  del
solicitante con el finado.

Original v copia de la identificacion
Oficial de la persona que solicita el
tramite : -

En caso de que el fallecimiento haya
ocurrido en un lugar ¢ poblacién en
que no haya Oficialia del Registro
Cwvil, la  Autoridad Municipal
extendera la constancia respectiva,
para ser enviada al Oficial dei Registro
Civil que corresponda Y que servira
para asentar el Acta.

OFICIAL DE
REGISTRO CIVIL

Se recibe la documentacién  del
Registrado y se lleva a la Direccion
General de Registro Civil del estado
de Morelos, para la autorizacion del
registrado.
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OFICIAL DE

OFICIAL DE

SOLICITANTE

SECRETARIA

SOLICITANTE

SECRETARIA

solicitanie.

M i

—_—

Se entrega la documentacién del
solicitante en Direccién General de
Registro Civil del estado de Morelos,
realiza el pago correspondiente gl
tramite en Caja de Tesoreria del
Estado, y hace entrega  del

comprobante de pago al encargado
del tramite y posteriormente se da
respuesta a la peticién en un lapso
de tres dias.

Una vez que se autoriza el Registro,
la Direccién General de Registro

Civil del estado de Morelos, se lleva|

a cabo en la oficina del Registro
Civil Municipal, el registro  del

Tendré que presentar Ia Constancia
de  Aprobacion del.  Registro

Extemporanco, llenar la solicitud 'y |

presentar  la documentacion:
correspondiente ante la Oficina ‘del

Registro Civil Municipal. =

| Una vez entregada la documentacién

se le dara hora, para llevar acabo el
registro extemporénes y tendran que
estar presentar 2 testigos para firmar.

Se encarga de pasar fos formatos
oficiales al registro y entrega la
prelmmar  al  Solicitante para
revision.

-

Se le da la Preliminar para Revisar
que los datos sean correctos del
Registrado.

—m

Una vez Revisada se Firma la
preliminar, y se imprime en original,
posteriormente el Oficial del Registro
Civil, firma y sella, y saca una

)
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Se le da recibo al usuario, para pasar a i

—

pagar en Tesoreria,
|
|

S
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copia al Acta de Nacimiento o Acta
de Defuncidn.
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OFICIAL DE

SECRETARIA

REGISTRO CIVIL

Entrega al Registrado Boleta, Acta de
Nacimiento o Defuncién y Curp.

Archiva documentacion del tram1te v
termina el procedimiento.
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Solicitud para Registro Extemporaneo de Nacimiento y/o Defuncién

MORELOS

PODER EJECUTIVO Cuernavaca, Morelos; a de del

DIRECTOR (A) GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
EN EL ESTADO DE MORELOS.
PRESENTE

El (1a) que suscribe
Con fundamento en el articulo 440 y/o 473 del Cédigo Familiar para el Estado Libre'y
Soberano de Morelos; 16 al 20 y del 30 al 33 del Reglamento del Regqistro Civil del
Estado de Morelos, me dirijo a usted para solicitarle:

[::] Registro Extemporaneo de Nacimiento

C:] Registro Extemporaneo de Defuncién

Del (la)

Con fecha de nacimiento: Lugar de Nacimiento;
Localidad , Municipio 6 Defegacic’)n

Entidad Federativa , Pais

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

Oficialia en la que pretende Registrarse:

Datos adicionales si es Registro Extemporaneo de Defuncion:

Fecha de Defuncién Edad del Finado Estado Civil

Nombre del (la) Cényuge

AUTORIZO A:
Para que a mi nombre reciba la documentacién correspondiente.

ATENTAMENTE

Firma y huella del Solicitante Nombre y firma del Oficial del Reg.Civil

FO-SG-DGRC-05



M DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

RE LOS Solicitud para Registro Extemporaneo de Nacimiento y/o Defuncion
Requisitos para Registro Extemporaneo de Nacimiento a partir de los 7 afios de edad y/o Registro
Extemporaneo de Defuncién

NOTA: Anotar en el cuadro que corresponda, la documentacién entregada

Registro Extemporaneo de Nacimiento -
1.- Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento (Se solicita en la Oficialia del Registro Civil, del
lugar donde nacié el interesado o por la Direccion General). La constancia debera comprender una
blasqueda a partir de la fecha de nacimiento del interesado hasta seis meses antes de la solicitud. '
2.-Constancia de Residencia (Expedida por el Ayuntamiento de la localidad donde reside el interesado, con
una fotografia, firma y huella digital).

3.- Certificado o Constancia de Nacimiento (En caso de ser menor de edad)

ADEMAS DEBERA AGREGAR DOCUMENTOS PERSONALES QUE INTEGREN SU EXPEDIENTE DE VIDA, POR
EJEMPLO:

o ldentificacion Oficial (IFE, licencia de conducir, cartilla militar, etc.), original y copia

o Documentos Religiosos (Fe de bautizo, boleta de confirmacién, de primera comunién, eté. original
y copia)

Documentos escolares, original y copia

Documentos de salud original y copia

Documentos laborales, original y copia

Actas de nacimiento y/o de matrimonio de ios padres original y copia

Identificacion de los padres original y copia

Actas de nacimiento de familiares (hermanos e hijos) original y copia

Documentos de propiedad original y copia

0OgoQoooaDo

NOTA:
+  Para que se pueda registrar se deben acompafiar los documentos antes mencionados.

. Para que se pueda asentar el nombre y datos de los padres del registrado en el acta extemporanea, tendra que acreditarse
la matemidad con el certificado de nacimiento y la paternidad con acta de matrimonio o reconocimiento presentandose el
padre ante el Oficial del Registro Civil el dia del registro.

. Con esta documentacién se solicita la autorizacion de registro extemporaneo en la Direccion General de Registro Civil, calle
de la luz no.88 col. Chapultepec en Cuernavaca, Morelos de 8:30 a 15:00 hrs.

Registro Extemporaneo de Defuncion

o Solicitud por escrito dirigido al Director (a) del Registro Civil del Estado de Morelos, solicitando la
Autorizacion.

o Original y copia del Certificado médico de Defuncion (en caso de extravio levantar acta ante el Ministerio
Publico).

o Original y copia del Acta de Nacimiento actualizada o cotejada del Finado.

o Original y copia de la identificacion del finado (Credencial de elector, Licencia de manejo, Cartilla de
Servicio militar, Cédula Profesional, Pasaporte o Constancia de Inexistencia).

o Una fotografia de la tumba con el nombre del Finado, en caso de que exista.

0 Orden de inhumacién expedida por el Oficial del Registro Civil a que se refiere el articulo 471 del Caodigo.
o Constancia de Inexistencia de Registro de Defuncion otorgada por el Oficial del Registro Civil donde
fallecio el finado.

o Documento expedido por el Administrador o encargado del pantedn donde se realizo la inhumacién.

o Original y copia del comprobante de autoridad correspondiente que acredite el pago del pantedn del
finado.

o Testimonial ante el Juzgado de lo Familiar o Notario Publico donde reside el interesado donde se
acredite la muerte del finado, en los casos de ausencia del Certificado de Defuncién.

o Comprobacién del parentesco del solicitante con el finado.

o Original y copia de la identificacién Oficial de la persona que solicita el tramite.

O En caso de que el fallecimiento haya ocurrido en un lugar o poblacion en que no haya Oficialia del
Registro Civil, la Autoridad Municipal extendera la constancia respectiva, para ser enviada al Oficial del
Registro Civil que corresponda y que servira para asentar el Acta.

NOTA: Después de 5 afios de ocurrida la Defuncién, la Autorizacién para la Inscripcién Extemporanea de Registro de
Defuncién sera por Via Judicial, ante el Juzgado correspondiente.
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