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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I, 1, IVyVdela
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccion I, XXVIIl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la “ Oficialia
de registro civil” Municipal, el cual contiene informacién referente a estructura de
organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del é(ea y tiene

como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal que lo
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada
uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucién de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es cada
una de sus unidades administrativas, sus funciones, objetivos, procedimientos,
organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion
y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles
jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de
funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacién, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en
el contexto de la estructura organica administrativa municipal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Morelos.
Cadigo Civil Federal.

Caddigo Federal De Procedimientos Civiles.

Ley Federal De Responsabilidades De Los Servidores Publicos.
Ley De Migracion.

Cdédigo Familiar Para El Estado De Morelos.

Cddigo Procesal Familiar Para El Estado Libre Y Soberano De Morelos.
Ley Orgéanica Municipal Del Estado De Morelos.

Ley De Ingresos Del Municipio De Totolapan.

Reglamento Del Registro Civil Del Estado De Morelos.
Lineamientos De Operacion Del Registro Civil.

MISION:

Ser un organismo administrativo o servicio publico, encargado de dejar constancia
de los hechos y actos relativos al Estado civil de las personas naturales, asi como
otros que las leyes le encomienden.

VISION:

Brindar el servicio publico donde se deja constancia de los hechos y actos
relativos al Estado civil de las personas.

PRINCIPIO:

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Respeto a la dignidad de los usuarios que acuden a nuestras instancias para realizar
los diferentes actos civiles de las personas.

VALORES:

Los que integramos la OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL deberemos conservar y
ejercer de manera notoria en todo sentido los siguientes valores:

e Honestidad: Totolapan demanda servidores publicos honrados vy
transparentes y con capacidad para la rendicion de cuentas.

e Compromiso social: Conviccion de servicio para la realizacion de acciones
gue contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los Totolapenses.

e Justicia: Valor esencial que permite que el servidor publico actlie siempre
con apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le
corresponde.

e Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los
Totolapenses.

e Integridad: Congruencia entre el discurso politico y el quehacer cotidiano.

Trabajo en equipo: Juntos por los Totolapenses.

OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar, de manera ordenada y sistematica la informacién base, estratégica y
fundamental, en torno a la organizacion y funcionamiento de cada una de las
unidades administrativas responsables, que integran la estructura organica de la
Administracion Publica Municipal de Totolapan, como una referencia obligada para
el mejor aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I.  Organizar, promover y coordinar programas, donde se normalice capacitar a
todo el personal de Registro civil para orientar a las familias en los registros.
Il.  Proporcionar a los ciudadanos una mejor calidad de servicio en sus tramites.
lll.  Promover el tramite de aclaracion de actas sin costo.
IV. Realizar la Inscripcion de Registro de Nacimiento, para hacer constar de
manera fehaciente, el nacimiento, nacionalidad y filiacion de un individuo
ante la sociedad.
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" §

- i |‘

Qrir)

AT
TOTOLAPAN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

V. Contribuir a la plena seguridad juridica y a la garantia de los derechos de las
personas, a través del registro confiable de los actos del Estado Civil.
Prevenir el deterioro y extravio de las actas del estado civil de las personas.
Abatir el sub registro de los actos del Estado Civil en la entidad.

VI.
VII.

ORGANIGRAMA DEL AREA

OFICIALIA DE REGISTRO
CIVIL

SECRETARIA

VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

EJE RECTOR | OBJETIVO

GENERAL

OBJETIVO
ESPECIFICO

ESTRATEGIA | LINEA

ACCION

DE

10. Eje rector 3:
Diagnostico: El
Registro  Civil
como
dependencia de
la Secretaria de
Gobierno se
encarga de
regular los actos
civiles de los
individuos

10.1.3 Registro
Civil.

Objetivo
General: Hacer
del Registro
Civil del
Municipio  de
Totolapan, una
dependencia
gubernamental
seria con

Organizar de
manera
segura el
control y
registro de la
informacion
oficial de los
ciudadanos.

- Brindar
servicio
oportuno y de
buena calidad
con todo
apego a la ley.
- Modernizar el
departamento
y generar un
impacto
positivo para la
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proporcionando | capacidad de poblacién
a la ciudadania | dialogo al usuaria.
los servicios | servicio del - Lograr un
para que | publico en Registro  Civil
consten todos | nuestro con los
aquellos actos | Municipio. servicios
en que se electronicos,
involucre el simplificando
estado civil de procesos y
las  personas, reduciendo el
dandole certeza tiempo de
juridica y atencion.
publicidad
dentro del
marco juridico
aplicable.
11.1.4 Eje|11.1.4 Concientizar |- Propiciar a|11.1.4.1. Se
Rector 3 Proyecto: a la | través de | realizard una
Registro ciudadania procesos de | campafia anual
Oportuno  en | sobre la | capacitaciones | de registros de
Totolapan importancia y talleres, | nacimientos
Objetivo de inscribir y | alternativas oportunos
general: certificar los | metodoldgicas | antes de
Generar una|actos en la|de registro | sesenta  dias,
cultura de | Oficialia del | oportuno. para que no
registro Registro Civil, | - Fortalecer | impligue gasto
oportuno e | debido a que | con acciones | alguno.
inmediato de | esta es una | que involucren | 11.1.4.2. Se
nacimientos, obligacion a la ciudadania | realizaran una
matrimonios o | ciudadana en general a | campafa anual,
cualquier acto | establecida participar en|en el mes de
gque afecte el |enlaLley. diversas febrero, de
estado civil de campafas de | registro de
las personas. registro. matrimonios
gratuitos.
11.1.4.3.
Optimizar
tiempos para
tramites al

servicio de la
comunidad, asi
como buscar

o
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los canales de
apoyo para el
derecho
habiente
vulnerable y
con mayor
necesidad
econOmica.
11.1.4.4,
Realizar
campafas de
registros
extemporaneos
y de correccion
de actas.

FUNCIONES

I.  Brindar orientacién, asistencia a los ciudadanos que asi lo soliciten con su
tramites que deseen realizar;

Il.  Brindar los servicios del registro civil como lo es la elaboracién de los
registros de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio, adopcién vy
reconocimiento de hijos;

lll.  elaborar anotaciones marginales por errores mecanograficos, manuscritos
ortograficos donde se autoriza por correccion administrativa o por orden
judicial;

IV. Coordinar a las Areas Municipales, en la ejecucion y evaluacion de los
Programas que se establezcan en el medio familiar;

V. Apoyo a realizar todos los tramites correspondientes para las aclaraciones
administrativas de actas de nacimiento que solicitan los usuarios.

VI.  Controlar y asegurar los bienes, mobiliario y herramientas para el buen
funcionamiento de la oficina.

VII.  Elaborar y establecer acciones, asi como programas en beneficio de los
ciudadanos;
VIIl.  Facilitar toda la informacion respecto a los programas que la Direccidn

General promuevan;

IX. Fomentar los registros de nacimiento ordinarios en coordinacion con las
Direccion General del Registro Civil.

X.  Propiciar las herramientas, materiales, 6rdenes y medios para realizar el
buen funcionamiento del registro civil,

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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Xl.  Entrega de informes mensuales a la direccion general del registro civil del
estado de Morelos;

XIl.  Apoyo a los ciudadanos para realizar sus tramites de homologacion de CURP
ante RENAPO.
XIll.  Promover a través de la Direccion General capacitacion para los integrantes

de esta oficialia para el buen funcionamiento de la misma;
XIV. Realizar informes de los actos a INEGI, INE, y la jurisdiccion sanitaria.

ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Articulo *73 ter.- Los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia
llevaran en conjunto con los responsables municipales en materia educativa y los
Ayudantes municipales, las siguientes acciones:

Il.- Implementaran en conjunto con los registros civiles municipales, acciones vy
programas para registrar a aquellas nifias y nifios que por falta de acta de
nacimiento no han podido ingresar a la escuela.

Articulo *90.- En términos de lo dispuesto por el articulo 130 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es competencia del Gobierno del Estado
y de los Gobiernos Municipales la celebracién, registro y certificacion de los actos
que afecten el estado civil de las personas.

Para tal efecto, los Ayuntamientos, en apoyo del Registro Civil, designaran a los
Oficiales del Registro Civil y determinaran el numero y ubicacion de las Oficialias
que sean necesarias, considerando para ello las condiciones socioecondmicas, de
distancias y demanda de la poblacion para la prestacidn del servicio.

El oficial del Registro Civil en cada municipio podra llevar a cabo la ceremonia de
matrimonio en los actos publicos o eventos en los cuales concurra la o el presidente

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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municipal o la o el sindico municipal y asi se determine dentro de cada
ayuntamiento.

Articulo 92.- Son atribuciones de los oficiales del Registro Civil:

I.  Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la
forma y casos que establece la codificacion civil estatal, firmandolos de
manera autografa;

II.  Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia
prevé para la celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas
al estado civil y condicion juridica de las personas;

lll. Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan
conforme a la ley, asi como las que le ordene la autoridad judicial;

IV. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera
de su oficina; por las actuaciones que se efectlien fuera de horas habiles
podran tener una participacion de acuerdo con la Ley de Ingresos de cada
Municipio;

V. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las
actas del Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las
mismas y de los documentos de apéndice;

VI. Recibir la capacitacion y mantener la coordinaciéon debida con la
dependencia de la administracién publica estatal encargada de la materia;

VII.  Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 425, del Codigo Familiar
para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y
VIIl.  Llevar a cabo el procedimiento de Divorcio Administrativo de acuerdo con lo

que contempla el articulo 174 del Cédigo Familiar para el Estado Libre y
Soberano de Morelos, el articulo 503 del Cddigo Procesal Familiar para el
Estado Libre y Soberano de Morelos, y el articulo 25 del Reglamento del
Registro Civil del Estado de Morelos y demas ordenamientos juridicos
aplicables.

Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan, Morelos, para el ejercicio fiscal del 01
de enero al 31 de diciembre de 2023

Articulo 24.- Los derechos por la expedicidén de actas del registro civil, se causaran
y liquidaran las siguientes cuotas:

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Las autoridades municipales competentes, prestaran los servicios publicos de
registro civil, asentaran en los libros o registros respectivos de su jurisdiccion los
actos del estado o condicion de las personas que se celebren ante su fe publica; vy,
consecuentemente, suscribiran las actas, certificaciones respectivas y demas
documentos o resoluciones en ejercicio de sus facultades en esta materia.

La celebracién de registro en campafia de matrimonio, asi como la expedicion de la
primera copia certificada correspondiente sera gratuita. Lo anterior cuando se
autorice por el presidente municipal, en el ejercicio de sus facultades previstas en
el articulo 96 del codigo fiscal para el Estado de Morelos.

POLITICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS

Registro Ordinario de Nacimiento:

El registro de nacimiento ordinario sera aquél que se inscriba dentro de los
sesenta dias siguientes al nacimiento, debiendo presentar los siguientes

requisitos:
a. Solicitud de registro de nacimiento;
b. Presentar a la persona a registrarse;
C. Certificado de nacimiento o, en su caso, constancia de parto, o
alumbramiento;
d. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio o

de nacimiento de los padres. El cotejo debera ser del afio 2003 a
la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado debera
presentarse copia certificada actualizada;

e. Identificacion oficial de los padres (credencial de elector,
constancia de residencia, pasaporte, cartilla militar, licencia de
conducir o cédula profesional);

f. Presentar dos testigos mayores de edad con identificaciéon oficial
(credencial de elector, constancia de residencia, pasaporte, cartilla
militar, licencia de conducir o cédula profesional).

En caso de que los padres sean menores de edad y no se encuentren

casados deberan presentar constancia de residencia y ser acompafados

de sus padres, abuelos o tutores quienes acreditaran su relacion familiar
con el acta de nacimiento e identificacibn y otorgar por escrito el
consentimiento para tal registro.

Sialguno de los padres es extranjero debera presentar acta de nacimiento

debidamente apostillada o legalizada, traducida al espafiol por perito

autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado e identificacion
oficial con dos copias de cada uno de estos documentos. Cuando no se
presenten los padres del menor, podran hacerlo los ascendientes en linea

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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recta (abuelos maternos o paternos), los colaterales iguales en segundo
grado (hermanos) y los colaterales desiguales ascendientes en tercer
grado (tios).

Registro Extemporaneo de Nacimiento:

Una vez cumplidos los siete afios, para registrarse, se requerird autorizacion
por escrito de la Direccion General, para lo cual deberan presentar los
siguientes requisitos:

I.  Constancia de inexistencia de registro de nacimiento, expedida por el
Oficial del Registro Civil del lugar de nacimiento del interesado o por
la Direccion General;

II.  Constancia de residencia o domiciliaria, expedida por el Ayuntamiento
de la localidad donde reside el interesado, con fotografia, firma y
huella digital;

lll.  Informacion testimonial, expedida por el Juez de Paz del lugar donde
resida el solicitante;

IV. Documentos que integren su expediente de vida, precisando el
nombre, origen y fecha de nacimiento con el que pretende ser
registrado, y

V. Enelcaso de menores de edad, ademas se debera exhibir Certificado
de Nacimiento o Constancia de Parto o de Alumbramiento, actas de
nacimiento e identificaciones oficiales de los padres.

Registro de Reconocimiento o Admisién de Hijos:

Para efectuar un reconocimiento o admision de hijo se deberan presentar los
siguientes requisitos:

I.  Solicitud debidamente requisitada;

Il.  Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento de la
persona que va a ser reconocida o admitida. El cotejo deberéa ser del
afo 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado debera
presentarse copia certificada actualizada,;

lll.  Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento e
identificacion oficial del padre reconocedor o de la madre que hace la
admision. El cotejo debera ser del afio 2003 a la fecha, en caso de
gue el acta sea de otro Estado debera presentarse copia certificada
actualizada;

IV. Si el reconocedor es extranjero, el acta de nacimiento debera estar
apostillada o legalizada y traducida por perito autorizado por el
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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V. ldentificacién oficial del reconocido, si éste fuera mayor de edad, o en
su caso, identificacion oficial de la persona que otorga el
consentimiento;

VI.  Presentar dos testigos mayores de edad con identificacion oficial, y

VII.  Recibo de pago de derechos correspondientes.

Registro de Matrimonios:

Para la celebracion del matrimonio deberan presentar los siguientes requisitos:
I.  Solicitud debidamente requisitada;
Il.  Copia certificada de reciente expedicidn o cotejada del acta de nacimiento de
ambos contrayentes. El cotejo debera ser no mayor de seis meses anteriores
a la fecha del tramite, en caso de que el acta sea de otro Estado debera
presentarse copia certificada de reciente expedicion. Si se trata de
extranjeros, deberan presentar sus actas de nacimiento debidamente
apostilladas o legalizadas y traducidas por perito autorizado por el Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Morelos. El cotejo debera de ser de seis
meses anteriores a la fecha del tramite, en caso de que el acta sea de otro
Estado debera presentarse copia certificada de reciente expedicion;
lll.  Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de ambos contrayentes, en
caso de que el acta de nacimiento no lo contenga,;
IV. Identificacion oficial de ambos contrayentes;
V. Certificado médico expedido en términos del articulo 457 del Cédigo, con una
antigiiedad no mayor a quince dias de la celebracién del matrimonio;
VI. Estudios prenupciales con una antigledad no mayor a 3 dias de la
celebracion del matrimonio;

VIl.  Dos testigos mayores de edad con identificacion oficial por cada uno de los
contrayentes;
VIIl.  Realizar el pago de derechos con anticipacion al matrimonio, y

IX.  Convenio donde se establezca el tipo de régimen econdmico matrimonial al
gue se sujetaran.

Registro de Divorcio Administrativo:

Para el divorcio administrativo los requisitos seran los siguientes:
I.  Solicitud debidamente requisitada;
II.  Identificacién oficial de los conyuges;

lll.  Copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio. El cotejo
debera ser del afio 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado
debera presentarse copia certificada actualizada;

IV. Copia certificada actualizada o cotejada de las actas de nacimiento de los
conyuges. El cotejo debera ser del afio 2003 a la fecha, en caso de que el
acta sea de otro Estado debera presentarse copia certificada actualizada;
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V. Analisis clinicos o certificado médico de no embarazo con una antigiiedad no
mayor a quince dias de la conyuge, con excepcion de personas mayores de
60 afios;

VI.  Comprobante del tltimo domicilio conyugal;

VIl. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de cada uno de los
interesados, cuando no se encuentre asentada en el acta;
VIIl.  Declaracion de dos testigos mayores de edad con identificacion oficial;

IX.  Escrito bajo protesta de decir verdad donde declaren no tener hijos en comun
o teniéndolos sean mayores de 25 afios, y ya no tengan derecho a recibir
alimentos, o siendo menores de 25 no tengan derecho a recibirlos;

X.  Constancia del Juez Familiar o Notario Publico donde se haya liquidado de
comun acuerdo la sociedad conyugal, Unicamente en caso de haber
contraido matrimonio bajo el régimen de sociedad conyugal, y

Xl.  Recibo de pago de derechos correspondientes.

Registro de Ordinario de Defuncidn:

El Registro de defuncidon ordinario sera aquél que se inscriba en el término previsto
en el articulo 473 del Codigo, debiendo presentar los siguientes requisitos:
I.  Certificado médico de defuncion en el formato expedido por la autoridad en
materia de Salud competente y firmado por persona legalmente autorizada;

Il.  Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento del finado, el
cotejo deberé ser del afio 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro
Estado debera presentarse copia certificada actualizada, en caso de haber
sido registrado;

lll.  En su caso, copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio,
el cotejo debera ser del afio 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de
otro Estado debera presentarse copia certificada actualizada;

IV. Identificacion oficial del finado o, en su caso, llenar el formato de
identificacion respectivo;

V. Una persona con identificacion oficial quien declarara la defuncion, y

VI.  Presentar dos testigos mayores de edad con identificacion oficial.

Proceso para la Aclaracion de Actas:

El director general, previa solicitud de parte interesada, efectuara el
procedimiento de aclaracion de actas del Registro Civil, cuando de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 487 del Codigo y articulo 458 bis del Cddigo
Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos existan errores
gue no afecten los datos sustanciales del acta.

La solicitud debera formularse por escrito en la que se sefiale y acompaifie lo
siguiente:

I.  Elerror cometido;
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Il.  Los datos del acta;
lll.  Persona autorizada para atender el tramite;
IV. El nombre y firma del interesado o de su representante legal;
V. Documentos del expediente de vida, con los que se acrediten los datos
correctos;
VI. Copia certificada actualizada del acta con el error cuya aclaracion se
requiera, expedida por la Oficialia de origen, y
VII.  El pago de derechos correspondientes.
La Direccion General podra requerir al interesado cualquier otro medio o
documento para sustentar la aclaracion.

Proceso para la Anulacién o Cancelacion de actas:

I. Las actas del Estado Civil de las personas Unicamente podran ser anuladas
por sentencia ejecutoriada de autoridad judicial, con excepcion de los casos
de duplicidad de registro.

. En el acta anulada se asentard la anotacion marginal con los puntos
resolutivos de la sentencia relativa al acto, una vez hecho lo anterior, no
podra expedirse copia certificada de la misma; asi mismo se notificara a la
Direccién General para hacer las anotaciones en el Archivo Central.

lll. El director general, previa solicitud de parte interesada, efectuara el
procedimiento de cancelacion de registro solo en los casos de duplicidad,
siempre y cuando coincidan los datos esenciales de las personas inscritas
en las actas del registro civil, y Unicamente cuando el acta a cancelar se
encuentre asentada en el estado de Morelos, esto de conformidad con el
articulo 432 del Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

IV. En el acta cancelada se asentara la anotacion marginal con el nimero de
resolucién relativa al acto, y una vez hecho lo anterior no podréa expedirse
extracto del acta cancelada, si no Unicamente copia certificada del registro
del libro con la anotacion marginal de cancelacion. Asi mismo, se haran las
anotaciones correspondientes en el Archivo Central y base de datos.

V. La solicitud de cancelacion de acta del registro civil debera formularse por
escrito en el que se sefiale y acompafie lo siguiente:

e El nombre y firma del interesado o de su representante legal;

e Losdatos de las actas duplicadas, manifestando cual de las dos desea
cancelar por no haber sido la que utilizé el interesado;

e Copia certificada del libro del acta que se solicita cancelar, asi como
del acta que ha utilizado y desea que quede inscrita;

¢ Identificacion oficial del o los comparecientes;

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) que utilice y, en su
caso, documentos que acrediten el uso de dicha CURP;

e Persona autorizada para recoger el tramite o alguna notificacion al
respecto; y
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e Recibo de pago de derechos correspondientes.

Proceso para la Expedicion de Copias Certificadas, CURP Y Certificacion de

Documentos:

I. Para obtener una copia certificada actualizada de los registros,
bastar4d con solicitarlo ante la Oficialia con una copia del acta
requerida, o los datos de identificacién de la misma, cubriendo el pago
de los derechos correspondientes.

. En caso de no contar con copia o datos de identificacion, podra
solicitar busqueda en la Base de datos del Registro Civil y de la Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP), realizando el pago de
derechos que marque la normatividad vigente.

[ll.  En términos de la coordinacion y colaboracion que se tiene con el
RENAPO, para dar de alta, modificar o corregir la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), bastara presentar una copia
certificada del acta de nacimiento y una identificacion oficial del
interesado; y el tramite sera gratuito.

IV. Registro civil podra, a solicitud de parte interesada, expedir copias
certificadas de los apéndices de registros, asi como de los
documentos que obren en el archivo de la misma.

V. En el desarrollo de la actividad registral se realizaran las gestiones o
acciones necesarias para que las formas puedan ser redactadas en
lengua indigena, a peticion expresa del interesado

Proceso para las Anotaciones Marginales:

La anotacion marginal es un asiento breve que se inserta en las actas y que
tiene por objeto dejar constancia de la correlacion entre ellas, de la
modificacion del estado civil a que se refieran, de la rectificacion de alguno
de sus datos, de la correccion de algun vicio o defecto que contengan, asi
como de cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto o el
hecho que se consigne. La anotacidon marginal se origina por mandato
judicial, resolucién administrativa o derivada de un acto del estado civil
relacionado con el hecho o acto que se consigne.

Las anotaciones marginales se asentaran en los libros respectivos para el
caso, sellados y firmados por el director general o los Oficiales respectivos,
debiendo girarse los oficios necesarios a la Oficialia, Direccién General o, en
su caso, al Distrito Federal o Estado de la Republica, segun corresponda.

El Oficial que realice un acto del Estado Civil de las personas, debera
notificarlo a la Oficialia de origen donde radiguen las actas de nacimiento o
matrimonio segun sea el caso, de las personas involucradas con la finalidad
de que se realicen las anotaciones marginales mencionadas en el articulo

o
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que antecede. También notificard a la Direccion General para hacer lo
conducente en los libros duplicados resguardados en el Archivo Central.

IV. Al margen o al reverso de las actas del Registro Civil se haran las
anotaciones que relacionen el acto con los demas que se inscriban respecto
de la misma persona, asi como en el registro de la Base de Datos
correspondiente. Tratandose de actos o hechos inscritos en el Distrito
Federal o en otra Entidad Federativa, el Oficial debera notificarle a la
Direccion General las anotaciones realizadas.

V. Las anotaciones en las actas podran inscribirse mediante sistema de sellos,
en forma manuscrita 0 computarizado.

VI. Efectuadas las anotaciones, la Direccion General notificard de éstas al
RENAPO, a efecto de actualizar la base de datos.

VIl. En el acta de nacimiento, deberan constar todas las anotaciones que se
refieran a los cambios o modificaciones del estado civil de una persona.
VIIl.  La anotacién de divorcio también se inscribira en el acta de matrimonio.

PROCEDIMIENTOS

1.- REGISTRO ORDINARIO DE NACIMIENTO
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Registro civil Se entrega la solicitud para el registro de
nacimiento a los padres para su llenado.

2 Registro civil Se les entrega a los padres una hoja con los
requisitos para el registro.

3 Usuarios Los padres entregan los requisitos y la solicitud
llena al personal para su revision.

4 Registro civil Se cotejan los documentos con el certificado de

nacimiento para verificar que no haya pasado los
60 dias permitidos y los datos de la solicitud.

5 Registro civil Registro civil hace saber a los padres si hay
errores los cuales tendrian que corregir ante la
institucidon correspondiente o si estan bien todos
sus documentos.

6 Registro civil Registro civil comienza con el registro de
nacimiento.
7 Registro civil Registro civil da a revisar el registro de nacimiento

a los padres en una hoja preliminar.
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Usuarios

Los padres revisan y si hay una correccion que
hacer conforme a los documentos entregados se
realiza en caso de que no haya correcciones se
procede a la impresién en papel seguridad.

Registro civil

Una vez cotejados los datos procedemos a la firma
de los padres y los testigos.

10

Registro civil

Se entregan a los padres el registro, el acta y el
CURP del recién nacido.

2.- REGISTRO EXTEMPORANEOQ DE NACIMIENTO

NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuarios Los padres solicitan requisitos para un registro de
nacimiento de una persona mayor de 7 afos.

2 Registro civil Registro civil le da una hoja con los requisitos que
se necesitan y la solicitud que deben de llenar.

3 Usuarios Los padres empiezan a recabar todos los
requisitos solicitados y los llevan al registro civil.

4 Registro civil Registro civil coteja todos los requisitos con los
datos de la persona.

5 Registro civil Registro civil lleva todos los documentos
solicitados y a solicitud llena a la Direccion General
del Registro civil para su valoracién y autorizacion
para el registro extemporaneo.

6 Direccion Una vez autorizado el registro extemporaneo la
General de | direccién extiende el oficio correspondiente para
Registro civil poder realizar el Registro de nacimiento

extemporaneo.

7 Registro civil Registro civil les hace saber a los familiares de la
persona a registrar para que entreguen los demas
requisitos para el registro extemporaneo.

8 Usuarios Los padres entregan los requisitos a Registro civil
y se procede con el registro.

9 Registro civil Registro civil procede con el registro y da a revisar
el reqgistro a los padres en una hoja preliminar.

10 Usuarios Los padres verifican que estén correctos los datos.

11 Registro civil Se procede con la impresién en papel seguridad y
con la firma de los padres y los testigos.

12 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el registro
extemporaneo, el acta de nacimiento y el CURP.

o
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3.- REGISTRO DE NACIMIENTO O ADMISION DE LOS HIJOS.

NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuarios Los familiares de reconocido solicitan requisitos
para el Reconocimiento y la solicitud

2 Registro civil Registro civil les entrega la solicitud y los
requisitos.

3 Usuarios Los familiares entregan los requisitos y Registro
civil los coteja con la solicitud.

4 Registro civil Registro civil procede con la captura del registro de
Reconocimiento.

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los familiares el
registro de Reconocimiento en una hoja preliminar.

6 Usuarios Los familiares revisan el registro y si es correcto
Registro civil procede con la impresion en papel
seguridad.

7 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y
huellas de la persona que reconoce a la persona,
la persona que otorga el consentimiento y los
testigos.

8 Usuarios Los familiares realizan al pago correspondiente.

9 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el Registro de
Reconocimiento, el acta de Reconocimiento y el
CURP.

4.- REGISTRO DE MATRIMONIOS.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Usuarios Los contrayentes solicitan requisitos y solicitudes a
Reqistro civil.

2 Registro civil Registro civil recibe todos los documentos y
solicitudes para su cotejo.

3 Registro civil Registro civil al verificar que todos los documentos
estén en orden procede con el registro de
matrimonio.

4 Usuarios Los contrayentes realizan el pago
correspondiente.

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los contrayentes el
registro de matrimonio en papel preliminar.

6 Usuario Los contrayentes cotejan sus datos del registro con

el de sus documentos y si no hay errores lo firman

de conformidad.

o
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7 Registro civil Registro civil procede con la impresion del registro

de matrimonio en papel seguridad y con la
ceremonia de la boda civil.

8 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y
huellas de los contrayentes y los testigos.

9 Registro civil Registro civil les entrega a los contrayentes su
Registro de matrimonio y si la solicitan el acta de
matrimonio.

5.- REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO.
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuarios Los usuarios solicitan requisitos para el Divorcio
administrativo.
2 Registro civil Registro civil recaba todos los requisitos y verifica

que cumplan con todos los requisitos de ser asi se
procede con la inscripcion del divorcio
administrativo.

3 Usuarios Los usuarios realizan el pago correspondiente.

4 Registro civil Registro civil da a revisar a los usuarios el registro
de divorcio impreso en papel preliminar.

5 Usuarios Los usuarios revisan el registro y si no hay ningan
error los usuarios lo firman de conformidad.

6 Registro civil Registro civil imprime el registro en papel

seguridad y procede con la firma y toma de huellas
de los divorciados y los testigos.

7 Registro civil Registro civil les entrega el Registro de Divorcio
Administrativo y si asi fuera el caso su acta de
divorcio.

8 Usuarios Los usuarios realizan el pago correspondiente.

6.- REGISTRO DE DEFUNCION ORDINARIO.
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Usuarios Los familiares de finado solicitan requisitos para el
registro de defuncion.

2 Registro civil Registro civil les entrega los requisitos.

3 Usuarios Los familiares entregan los requisitos y Registro

civil los coteja con el certificado de defuncion.
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4 Registro civil Registro civil procede con la captura del registro de
defuncion.

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los familiares el
registro de defuncién en una hoja preliminar.

6 Usuarios Los familiares revisan el registro y si es correcto lo
firman de conformidad y Registro civil procede con
la impresion en papel seguridad.

7 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y
huellas del declarante y los testigos.

10 Usuarios Los familiares realizan al pago correspondiente.

11 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el Registro de
Defuncién y si fuera el caso acta de defuncion.

7.- PROCESO PARA LA ACLARACION DE ACTAS.

NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuarios El interesado solicita un acta a Registro civil.

2 Registro civil Registro civil realiza el acta conforme los datos del
libro de registros.

3 Registro civil Registro civil le entrega en una hoja preliminar el
acta para que la verifique que este correcta.

4 Usuarios El usuario verifica que hay un error en su actay lo
notifica al Registro civil.

5 Registro civil Registro civil le da los requisitos para poder
apoyarlo con el trAmite de aclaracion de acta.

6 usuarios El usuario redne todos sus documentos de historial
de vida donde se compruebe sus datos correctos,
firma la solicitud y la carta poder.

7 Reqistro civil Registro civil los coteja los originales y copia, llena
la solicitud con los datos del libro y la carta poder.

10 Reqistro civil Registro civil lleva los documentos a la Direccion
General del Registro civil para su valoracion y
aprobacion.

11 Direccion Se queda a la espera de la confirmacion de la
General de | Direccion si el tramite fue aprobado de ser asi, hay
Registro Civil que pagar lo del trdmite, en caso contrario el

proceso termina.

12 Reqistro civil Registro civil paga y le da el comprobante de pago
la Direccion y la Direccion da fecha de entrega de
la aclaracion.

o
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14

Registro civil

Registro civil o el usuario recoge en la Direccion el
trdmite de aclaracion de acta y se realiza la
anotacion marginal en el libro.

8.- PROCESO PARA LA ANULACION O CANCELACION DE ACTAS.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1

Usuario

El interesado solicita un acta en Registro civil.

2

Registro civil

Registro civil hace una busqueda con la plataforma
SIDEA donde se percata que hay dos actas en dos
municipios diferentes y le hace saber al usuario.

Usuario

El usuario desconoce de la existencia de la
segunda acta y solicita orientacién al registro civil
para su anulacion.

Registro civil

Registro civil solicita al usuario ir a la otra oficialia
de registro civil para tramitar una copia fiel del libro
y verificar los datos del acta.

Registro civil

Registro civil coteja las dos actas conforme los
datos del libro de registro de cada una y determina
si procede la anulacibn administrativa o judicial.

Registro civil

Registro civil le hace saber al usuario si las actas
en todos los datos son iguales procedera la
anulacion administrativa, pero si los datos son
diferentes en los datos del registrado o de los
padres del registrado procedera por via judicial.

Registro civil

En caso de ser via administrativa le da una lista de
requisitos que los familiares deben de presentar
para poder hacer la anulacion del acta.

10

Registro civil

Registro civil lleva los documentos para su
aprobacion a la Direccion general de Registro Civil.

11

Direccion
General
Registro Civil

de

La Direccion tiene que corroborar que
efectivamente sean iguales las actas con los
mismos datos al ser aprobado el tramite da una
resolucién donde se ordena anular el acta y esa
resolucion se anexa al libro en el acta que
corresponde.

o
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12 Registro civil Registro civil realiza el pago correspondiente.

13 Registro civil Registro civil realiza los tramites necesarios para
dar de baja el acta del sistema SIDEA.

14 Registro civil Registro civil le entrega al usuario el acta
actualizada con la que siempre ha realizado sus
trdmites.

9.- PROCESO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS, CURP Y
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ANULACION O CANCELACION DE ACTAS.
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuario El usuario solicita una copia certificada de su acta,
CURP o copia fiel del libro.

2 Registro civil Registro Civil le solicita copia de su acta anterior,
CURP, credencial o datos personales para su
bldsqueda.

3 Usuario El usuario entrega el documento con el que cuenta

y registro civil la busca en la plataforma SIDEA, en
la plataforma de CURP, o en los libros en el caso
de copia fiel del libro.

4 Registro civil Si se encuentra el acta en la plataforma Registro
civil la imprime en papel preliminar para su revision
del usuario.

5 Registro civil En el caso de CURP se busca en la plataforma y
se imprime.

6 Registro civil En el caso de copia fiel del libro se saca una copia
y se certifica por la parte de atras.

7 Usuario El usuario realiza el pago correspondiente

9 Registro civil Una vez confirmado los datos que son correctos

Registro civil imprime el acta en papel seguridad.

10.- PROCESO PARA LAS ANOTACIONES MARGINALES.
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES
1 Usuario El usuario en caso de ser una anotacién marginal

por orden judicial el usuario solicita el Registro civil
se realice la anotacion marginal en el libro.

2 Registro civil Registro civil verifica los datos y procede a la
realizacion de la anotacibn marginal.
3 Usuario El usuario realiza el pago correspondiente.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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4 Registro civil Registro civil muestra al usuario la anotacion en el

libro y si el usuario necesita un acta con la
correccion o la inscripcion de la anotacion
marginal, Registro civil la realiza.

5 Registro civil En caso de ser anotaciones marginales por
aclaraciones marginales Registro civil las realiza
cuando el oficial lleva el tramite de aclaracion de
actas.

6 Usuario En caso de que el usuario realice el tramite de
aclaracion de acta, el usuario tendra que llevar la
resolucién con registro civil para que se realice la
anotacion marginal.

7 Usuario/ Registro | Si el usuario necesita un acta ya con la correccion
civil se tendria que realizar el pago y registro civil
entrega el acta.

7.- PROCESO PARA CONSTANCIAS DE INEXISTENCIAS DE NACIMIENTO.
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDADES

1 Usuarios El interesado solicita el registro de nacimiento a
Registro civil.
2 Registro civil Registro civil se percata que ya cumplié mas de 60

dias el menor ya se pas6 el tiempo para ser
registro ordinario.

3 Registro civil Registro civil le hace saber a los usuarios que
necesita una constancia de inexistencia de registro
por la Direccion

4 Usuarios El usuario le solicita a registro civil le apoye con el
tramite.

5 Registro civil Registro civil le solicita todos los requisitos para
poder apoyarlo con el tramite de constancia de
inexistencia.

6 usuarios El usuario retne todos sus documentos y se los
lleva a registro civil.

7 Reqistro civil Registro civil los coteja los originales y copia, llena
la solicitud con los datos del menor.

10 Registro civil Registro civil lleva los documentos a la Direccién
General del Registro civil para su valoracion y
aprobacion.
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:
11 Direccion Se queda a la espera de la confirmacion de la
General de | Direccion si el tramite fue aprobado de ser asi, hay
Registro Civil gue pagar lo del tramite.
12 Registro civil Registro civil paga y le da el comprobante de pago

la Direccion y la Direccion da fecha de entrega de
la constancia de inexistencia.

14 Registro civil Registro civil o el usuario recoge en la Direccion el
trdmite de constancia de inexistencia y se realiza
procede a el registro de nacimiento.

ANEXOS/ FORMATOS

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
e Ll

-
CON Rraamema N K eMatncdo Hor Ioe Arsculis 435 1l 441 del Codiga Pumile per ol Euloso
MORELOS Lore y Scbarmna e Morslos y 42 = 20 dal Reglamunio del Megaiie Gl del Eviado tde Moo,

NaE permitmon munfestar acte Laind. ® regRin 4o nesmenio de

Datos del registrado:
Nombre del Regmiredo (s)
Feoha da Nacimienio, Harm _ Swexo Edoed
Lugee de Nacimiemo

Prasantan sl Registrado: Padre { ) Madre () Ambos { ) Persona Distnés ()
Datos de los Padres
Nombre dal Padre del Registrado,

Fucha de Nacrmianta Edaag Noao

Lugar de Nacersento Escolaridad Ocupocion

Domicilio — -

Estudo Crl de los Pudres Teléfono il

Nombire de s Madre del Megistrada

Fooha do Nacimionto, ] Naclonasdsd_____

Lugmt de Nacimiamo, Escolardad O S
Domicio.

Datox de lox Abuuslos
Nombre gl Abuelo Patermo.

Naclonasdad___ Domicibao

Nombre de la Abuela Patema I
Nacionalidud Domicilio,

Nombem dal Abuelao Msterna

Nogcionalidad _ Domicilio__ —

Nombee de ka Abuola Matema,

Naciomabiclac Domicilio

Daton de lox Tastigos
Nombre ool Tastgo,
Edoad 4
Comicso
Nombre del Tastigo,
Ecwe Nudonabdad
Domisilio e e
“Racmimnaa simale () doble { ) g (| e
Oidendelpartol 1 {2 )(3 )4 ) GO HLT OO )10 )amas

Dande as stando el pario: Hosptal & Clinies Oficll (1), Houpitsl & Cinios Pvivada (2). en su comiciol3), otro
lugar wug

Qusn aterdlo el parto: MAEco (1 L Erdurmers | 2 ), Martera (3 ), obos especificgue.
MUmBeo de NS (86) Necoos Vivos de s macos ¥ Guis mon viveen_

Firmm y Hoolle S0l Fadre Firma y Huslin de ls Made
FO-GOGRC-15
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Solicitud para Registro Extemporineo de Nacimiento ylo Defuncion

MORELOS

PODER EJECUTIVD Cuernavaca, Morelos; a de del

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

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

D Registro Extemporéneo de Nacimiento

D Registro Extemporaneo de Defuncién

Del (la)

Con fecha de nacimiento: Lugar de Nacimiento;
Localidad , Municipio 6 Delegacién

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 Defuncion Edad del Finado, Estado Civil

Nombre del (la) Cényuge

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

ATENTAMENTE

Firma y huella del Solicitante

FO-SG-DGRC-05
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

DIRECCION GENERAL DEI: REGISTRO CIVIL
‘Solicitud de Reconocimiento de hijos

MORELOS
Cen fundamento &n lo establecido por los adiculos 198, 199, 203 207 y 431 del Codigo Familiar

para &f Estado Libre y Soberano de Morelos y 21 del Reglamento del Registro Civil del Estado de
Moreios. nos permitimos manifestar ante usted, para su reconocimiento o admisidn de

Datos del Reconocido o Admitido
Nombre del Reconocido

Fecha y Lugar de Nacimiento Edad
Domicilio

Datos del Acta de Nacimiento

Oficialia Libro No. de Acta Municipio
Entidad federativa Fecha de Registro

Datos del Reconocedor o de la que Admite
(Datos del padre que reconoce o la madre que admite)

Nombre
Nacionalidad Edad
Domicilio

Datos de los Abuelos Paternos del Reconocido o Admitido

Abuelo Paterno
Nacionalidad
Domicilio

Abuela Patema
Nacionalidad
Domicilio

Datos de la Madre o persona distinta que otorga
el consentimiento

Nombre
Nacionalidad Edad
Domigilio

Testigos

Nombre
Nacionalidad Edad
Domicilio

Nombre
Nacionalidad Edad
Domicilio

Firma del Reconocedor Firma de persona que oforga el
hitp moreios pohmx @ Gobierng Estado ge r‘f-;-'es.?zt-: i DaChiernoMorels

2024
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;ﬁ?«:vndmd @mnlo
VCasrayacs, Mordftig 8 ELOde de
C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE- = DEL ESTADO DE MORELOS.

Con fundamento en |o establecido por Jos articulos 456 y 457 del Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Moreios y
22 del Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos, nos permitimos manifestar ante usted, que deseamos celebrar entre

si contrate Civll de Matrimonio conforme a las leyes vigentes y no existiondo impedimento aiguno, mantfestamos al efecto los
siguientes datoa

DATOS DE LOS CONTRAYENTES
Nombre del Primer Contrayenta

Estado Civil Edad CURP CRIP
Lugar y Fecha de Nacimiento

Nacionalidad Ocupacion Tel.
Domicilio e-mall
Sl el contrayente ha sido casado anote el nombre de 'a persona con guien contrajo el anterlor matrimonio, le causa de la
disolucion y la fecha de ésta.

Nombre del Segundo Contrayente

Estado Civil Edad CURP CRIP
Lugary Fecha de Nacimiento

Naclonalldad Ocupacion Tel,
Domicilio e-mail

Si el contrayente ha sido casado ancte el nombre de la persona con quien contrajo el anterior matrimonio, la causa de la
disolucion y la fecha de ésta:

DATOS DE LOS PADRES DEL PRIMER CONTRAYENTE

Nombre del Padre: Nacionalidad
Domicilio
Nombre de la Madre Nacicnalidad
Domicilio
DATOS DE LOS PADRES DEL SEGUNDO CONTRAYENTE
Nombre del Padre Nacionalidad
Domicilio
Nombre de la Madre Nacionalidad
Domicilio

DATOS DE LOS TESTIGOS
Nombre Edad Nacionalidad
Domicilio. Parentesco,
Nombra Edad Nacionalidad
Domicilio, Parentesco,
Nombre Edad Nacionalidad
Domicilio Parentesco
Nombre Edad Nacionalidad
Domicilio Parentesco

Este contrato de matrimonio esta sujeto al régimen de:

hitoidmaoreiosgobm @ Gobierng Estado ce Morelos E QGobiemoMoreios
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

FIRMAS

Primer Contrayente Segundo Contrayente pi::'dn Digital dal
Sier Conbiiintn

©n in Techa y hove y Ager para s Sa russtT COMO %esSg0n del ke & ks
16 cushes < b0 potents Oo decir wardad CONTORD B I8 SONYayEmEs ¥ Gue
"0 sban de [rmy— de snin Centrayente

————lestgos.pimercontrayente | Tesligns sequndo confrayante

Huels Digits! del
Segurdo

t \‘tﬂ

MOHELOT '!

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Requisitos para contraer Matrimonio

1-MATRIMONIO ENTRE MEXICANOS

Foemsto de Sclicitud de Matrimonio debidamente requiskado.

Original y copia del acta de Defuncidn o Divorcio, sdgunodoloa 8 viudo o divarciad
Formato del Convenlo del Régimen Econdmico Patrimoni damente req

Criginal y una copia del acta do N de los contray {oon fechs de emisicn no mayor
@ seis mases).

Formato de datos complemantarios

Criginal y copia do Identificacion oficial 0s los contrayentes (Credencial de elector, Constanca do
Residencia (oto, firma y husela), Pasapone, Carilla de Servicio Miltar, Licencia do conducir o Cédula
Profesional)

Original y copia de fa Clave CURP de los contrayemes.
Wndddmleedomedboptmmchlmhd-acmmmmn 15 oias,

Cath deberd o5 1650g0s mayores de eded quisnes debers original y
wﬂn*hd&rﬂﬁacdnoﬁu’quueduwwmoeem Oommdol%ﬂdmtfom huala
y frma), Pasaporte, Cartilla de Servicio Miitar, Licencia de conducir o Cédula Profesicnal.

[»] Sl &l matrimonio ee & domiciko, presentar croquis de localizackin geogrifica del lugar donde se llevard &
cabo.

o Realzar ol pago de derechos para la celabeacitn del matrimonio con anSicipacian.

2.- MATRIMONIO DE MEXICANO CON EXTRANJERO O ENTRE EXTRANJEROS
O Presertor s requistos mmolnum 1 vadmndmhdm siguionte:

gooo

oo

noo

0 Original y dos copias del ecia de i Extranjero debicamente apostiiada o
logdudayMwaslmwwpaﬂwoﬁcmmwdTrbumISWdcMﬂdﬁ“w
de Morelos o por penita oficial

0 Original y copia del Pesaporte del E jero que > 0,

fu] Si kos testigos son extranjercs presentar onginal y dos copias de su pasaports vigents.

FO-SG-DGRC-16
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MORELOS MORELOS

DATOS COMPLEMENTARIOS A LA SOLICITUD DE LOS CONTRAYENTES

FECHA DE NACIMIENTO DEL PRIMER CONTRAYENTE__ _
(DIA) (MES) (ANO)

FECHA DE NACIMIENTO DEL SEGUNDO CONTRAYENTE_ .
(DIA) (MES) (ANO)

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS DE LOS CONTRAYENTES
PRIMER CONTRAYENTE

SEGUNDO CONTRAYENTE

OCUPACION DEL PADRE DEL PRIMER CONTRAYENTE

OCUPACION DE LA MADRE DEL PRIMER CONTRAYENTE

OCUPACION DEL PADRE DEL SEGUNDO CONTRAYENTE

OCUPACION DE LA MADRE DEL SEGUNDO CONTRAYENTE

TESTIGOS
OCUPACION ESTADO CIVIL
1,-
2.~
3.-
4.- nitpmorsias gobmyx m GoGterno ESIO0 ge Morsios | @GobiernoMoreios
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omeccléﬁfeENERAL DEL REGISTRO CIVIL
MO RELOS

CONVENIO SOCIEDAD CONYUGAL

En la ciudad de , Marelos, a los dias del mes de
Jdel afo

el C.

ylaC

con fundamento en lo dispuesio por los articulos 116, 457 Fraccion V del Codigo Famidiar para el Estado Libre
y Scberano de Morelos y 22 Fraccion I1X del Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos, celebran el
presente convenio para contraer matrimonio, bajo el REGIMEN DE SOCIEDAD CONYUGAL conforme a las
siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA. - Hacemos constar que al contraer matrimonio cvil lo hacemes bajo ef REGIMEN DE SOCIEDAD
CONYUGAL, y con este motivo nos sujetaremos a todas las disposiciones para su debido cumplimiento.

SEGUNDA. - Ningunc de los dos aportaremos al matrimonio propiedad alguna, en consecuencia, este
convenio versara sobre los intereses que lleguemos & adquirir @ partir de 1a fecha de nuestro enlace civil,

TERCERA.~ Los bienes que hemos adquirido antes de contraer matrimonio civil, quedaran sujetos al régimen
de separacion de bienes, salvo convenio en contrario presentade mediante escrito por los contrayentes,

CUARTA. - Toda propiedad que adquirames posterior 2 la celebracion de nuestro matrimonio, pertenecera a la
sociedad que formaremos y ambos conyuges tendremos Iguales derechos de propiedad sobre estos bienes y
obligacionas de cuidarlos para su debido manejo y conservacion,

QUINTA.- La administracion de los bienes de esta sociedad sera a cargo de ambos, quienes siempre estaran
al frante de ellos, interviniendo en todo momento en béen de la sociedad y en uso de sus propios derechos.

SEXTA.- El producto de nuestro trabajo y de los bienes de la sociedad, sera para ambos conyuges en partes
iguales

SEPTIMA, - Si esta sociedad que formaremos llegare a disolverse y hemos adquirido algunos bienes, estos
nos los repartiremos en partes iguales y en todo caso nos sujetaremos al fallo que emita el Juez competente
en la materia

OCTAVA - Lo que no esta pactado en este convenio se sujetard al acuerdo de voluntades presentado
mediante escrito por ambos contrayentes, asi como las modificaciones que los mismos acuerden,

NOVENA - Si de acuerdo con el articule 103 del Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
fuere necesario que las capitulaciones matrimoniales consten en escritura piblica, se acompafiard un
testimonio de dicha escritura

Para debida constancia adjuntaremos este convenio a nuestra solicitud de matrimonio que hoy presentamos al
C. Oficial del Registro Civil del Municipio de . Mcrelos,

PRIMER CONTRAYENTE SEGUNDO CONTRAYENTE

“::_1' ML SMOrSios Jon X m Gobemo EStogo de Morelos @} 2GotemnoMorelos

Nombre, firma y huslia
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MORELOS MORELOS

CONVENIO SEPARACION DE BIENES

En la ciudad de . Morelos, a los dias del mes
de del afo R
el C, y la
C con

fundamento en lo dispuesto por los articulos 118, 457 Fraccion V del Cadigo Familiar para el
Estado Libre y Soberano de Morelos y 22 Fraccion IX del Reglamento del Registro Civil del
Estado de Morelos, celebran el presente convenio para contraer matrimonio, bajo el
REGIMEN DE SEPARACION DE BIENES conforme a las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA. - Hacemos constar que al contraer matrimonio civil lo hacemos bajo el REGIMEN
DE SEPARACION DE BIENES, y con este motivo nos sujetaremos a todas las
disposiciones para su debido cumplimiento.

SEGUNDA, - De los bienes que tengamos o lleguemos a obtener, ya sea mueble o
inmueble, estos perteneceran a quien lo haya adquirido.

TERCERA. - La administracion de los bienes de este Matrimonio que formaremos, sera de
cada quien, es decir, cada uno administrara los bienes que haya adquirido propiamente.

CUARTA. - Si este matrimonio que formaremos llegare a disclverse y hubiéramos adquirido
bienes, de llegar a ser necesaria alguna distribucion, nos sujetaremos al fallo que para el
caso dicte el Juez competente en la materia.

QUINTA. - Lo que no esta pactado en este convenio se sujetara al acuerdo de voluntades,
presentado mediante escrito por ambos contrayentes; asi como las modificaciones que los
mismos acuerden.

Para debida constancia adjuntaremos este convenio a nuestra solicitud de matrimonio que
hoy presentamos al C. Oficial del Registro Civil del Municipio de
, Morelos.

PRIMER CONTRAYENTE SEGUNDO CONTRAYENTE

=
iﬂ Gotverno Estado ge Mereios m EGoblemoMoreios

@ NHDAMorels gobmx 8
Nombre, firma y huella Nombre, firma y huella.

1]
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

i Zik

MORELOS Cuemavaca, Morelos 3 de de
"oote LCUTIVO

DIRECTOR (A) GENERAL U OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

DEL ESTADO DE MORELOS

PRESENTE

G Régimen de Separacién de Biones

() Reégimen de Sociedsd Conyugal

El C.

ylaC. quienes
se |dentifican con nUMEro =
respectivamente; y con domicilio en

, ante usted con el debiso respeto

Y
COMpPAracemos y axponemos:

Que con fundamento en los articulos 175 fracedéa XXII del Codigo Familiar para el Estado
Libre y Soberano de Morelos, 503 del Cédigo Procesal Famiiar para el Estado Libre y
Soberano de Morelos y 25 del Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos, bajo
protesta de decir verdad manifestamos:

1,- Que contrajimos matrimonio con fecha
como lo acreditamos con la copla cenificada del acta de matrimonio que se anexa.
2.- Que lo hicimos bajo el régimen de
3.- Que no tuvimos hijos en comdn, ni adoptamos alguno, o teniendolos son Mayores de
veinticinco afnos sin derecho a recibir pensidn alimenticia.

4.- Que la cinyuge no 5@ encuenira embarazada.

5.. Que nuestro Gitime domicilio conyugal lo establecimos en

Asi mismo anexamos en original y copla la decumentacion que a continuacion se detalla:

o Ildentificacién oficial con fotografia de los conyuges,

o Acta de matrimonio actualizada o cotejada, ef cotejo debera de ser del afio 2003 a
|a fecha.

& Acla de nacimiento de ks conyuges actualizada o cotejada, el cotejo debers de ser
del affo 2003 a ka fecha

o Analisis cinicos o cerfificado médico de no embarazo con una antigbedad no

mayor a quince dias de la conyuge, con excepcion de personas mayores de 60

anos.

Comprobante del ditimo domiciio conyugal

CURP de los conyuges

Declaracién de dos testigos mayores de edad con identificacion oficial.

Escrito bajo protesta de decir verdad donde declaren no tener hijos en comin o

teniéndolos sean mayores de 25 afios, y ya no tengan Gerecho a recibir alimentos,

o sierdio menores de 25 no tengan derecho 8 recibirlos.

oooo

En caso de ser basjo el Régimen de Socledad Conyugal, presentames i
documentacién antes mencionada y ademas la.
o Constancia del Juez Familiar o Notario Publice donde se haya iquidado de comin
acuerdo la Sociedad Conyugsl.

Para los mismos efectos ofracemos la testimonial de ios
cc

Por lo anterior solicitamos se levante el acla correspondiente a la presente solicitud y se
sefale fecha para presentamos a ratificarta.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

Nombre y Firma del Conyuge Nombre y Firma de la Conyuge
FO-SG-DGRCAT
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Solicitud de Aclaracién de Acta

MORELO

PODER EJECUTIVD

Cuernavaca, Mor. a de de 20

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

El (la-los) que suscribe(n)

Con fundamento en el Articulo 487 del Cadigo Familiar y los Articulos 456 Bis, 458
Bis, 459, 460 y 461 del Cdédigo Procesal Familiar ambos para Estado Libre y
Soberano de Morelos y 34 al 39 del Reglamento del Registro Civil del Estado de
Morelos, me (nos) dirigimos a Usted para solicitarie la correccion en el Acta de:

D Nacimiento D Divorcio D Otro
O Matrimonio D Defuncion

A nombre(s) de

Con numero de Acta: a Fojas: Municipio:
Con fecha de Registro: / / Libro:
Se asentd erroneamente:

Debe decir:

Autorizo(amos) a:
Para que a mi (nuestro) nombre reciba la documentacion correspondiente.,

Observaciones:

ATENTAMENTE

Firma del tufar del Acta
En su caso:

Firma del conyuge © dvorciants Firma de la conyuge o dvorciante
& su represantante legal 6 su representante legal

FO-SG-DGRC-01
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DIRECCION rli_ERALo LREGISTRO CIVIL
Solicitud de ( acién Administrativa‘de registro
por duplicidad de datos esenciales de tas del registro civil

- MORELOS
MOR&{,L u%mavaca.‘ma.' a__ de de20_
DIRECTOR (A) GENERAL DEL REGISTRO
CIVIL EN EL ESTADO DE MORELOS.
PRESENTE

El (la-los) que suscribe(n)

Con fundamento en el Articulo 432 del Codigo Familiar para Estado Libre y
Soberano de Morelos y 51, 52, 52 bis, 52 ter, 52 qudter y 52 quinques del
Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos, me (nos) dirigimos a Usted
para solicitarle la Cancelacién Administrativa del Acta de:

D Nacimiento O Divorcio O Otro
D Matrimonio D Defuncién

A nombre(s) de

Con nimero de Acta: a Fojas: Municipio:

Con fecha de Registro: / / Libro:

Lo anterior, derivado a que cuento con el sigulente registro que me es de utilidad,
A nombre(s) de

Con niomero de Acta: a Fojas: Municipio:

Estado Con fecha de Registro: / /

Libro:

Asi mismo Autorizo(amos) a:

Para que a mi (nuestro) nombre reciba la documentacion correspondienta.
Observaciones:

ATENTAMENTE

Firma del tBular del Acta © su lagitimo raprasentante

hitpmereiosgobmx m Gobleme Estodo de Moreios BGobiernoMares
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DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Solicitud de Constancia de Inexistencla

MORELOS

PODER EjECUTIVO

D Nacimiento D Matrimonio D Defuncién

Datos del Interesado

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Nombre del Registrado con Apellidos de la Madre

Fecha de Nacimiento Sexo
Dia Mes Afic
Lugar de Nacimiento: Localidad Municipio 6 Delegacién
Entidad Federativa Pais
(Estado)
Da r

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

NOTA: Si maneja acta, anexar el documento.

Quien solicita (nombre y firma):

(Nota: Para ser llenado sélo por la Direccién General del Registro Civil)

Fecha de la Solicitud: Fecha de Entrega:
Cotejo de Sistemas
Sic:
Fecha Firma
Curp;
Fecha Firma
Observaciones:
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