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HI.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, I, IV y V de la Constitucién

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion Iil, 41 Fracciones | y V vy 80 de la Ley Organica
Municipai del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,

LC Juan '.(S{rre Briones . -
Ofi Nlayor e

Tic. Rolando Uribe Pérez .~ -

Lic. Emiljo Celestino Mora
Oficial De Registro civil

01-Enero-2020 Lic. Alfredo Escalona 2019 44

Arias
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V.~ INTRODUCCION

El registrc civil es una institucion de orden publico encargado de autorizar los actos vy
hechos que tienen que ver con el estado civil de las personas asi como expedir copias
certificadas  relativas al nacimiento, reconocimiento de fos hijos, adopcién, matrimonio
divorcio administrativo y muerte de los meXicands-y extranjeros ocurridos en el municipic,
asi como inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte, el

divorcio judicial, Ia tutela.

Ei registro civil, es una institucion juridica que actta de buena fe a través de las
dlsposmlones de Eas disposm:ones que le marcan pnncapa[mente el cod[go famli:ar para el
estado de More]os el cual es aplicable en conjunto con otras normas reiaoionadas con las

personas de otros estados y del extranjero.

C. Jesls Cordna Damiéan
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las diferentes aéreas administrativas que
forman parte del registro civil No. 1, que intervienen en los procedimientos que se describen
y'son las siguientes:

» Registro de nacimientos v reoonocirﬁ'ién‘toé.
» Defunciones

o Matrimonios

+ CURP
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V1. POLITICAS

El registro civil como parte integrante del ayuntamiento Municipal se rigen en la politica
social que encabeza el gjecutivo municipal, y en apego a las normas que regulan los
actos registrales correspondientes la Oficialia de Registro Civil, se procura cumplir con las
metas y objetivos planteados por el :___pe__rio_do vigente, cumpliendo con las estrategias
marcadas dentro del propio Plan Municipal de Desarrollo, con el objetivo de brindar la
poblacion en el municipio de Cuautla un’servicio con calidad humana v eficiencia

administrativa y legal que redunde en

Cuautlense.

los resultados planteados a favor de la ciudadania
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PROCEDIMIENTO PARA INSCRIBIR, REGISTRAR, AUTORIZAR,
CERTIFICAR, CLASIFICAR Y BRINDAR ACTAS DE NACIMIENTO, DE
MATRIMONIO, DE DIVORCIO Y DEFUN_CE(')N.

_RESPONSAB N VIDAD

Mesa de tramites | Inicio se receptara al ciudadano en mesa de
1 -~ trAmites  de la oficialia para conocer su

| necesidad y o tramite a realizar

Mesa correspondiente : R s

(nacimiento, _- Se proc‘etde a la revision de

reconocimiento, 5 documentamon en la mesa _que

matrimonio, divorcio, corrgsponde seguin sea el framite a

defuncién, CURP.) o . o|Tealizar I

Mesa de tramites::- _ 3-2;_-'-_ | Se envia -a mesa de frémite para la

e 5 elaboracion de recibo de pago.

Mesa  “correspondiente e

{nacimiento, I RS e e . .

reconocimiento, 4 Se _.:I__"e'alaza la captyra e impresion  del

matrimonio, divorcio, T registro correspondiente.

defuncion, CURP.) '

Oficial de registro civil 5 _ Se pasa a firma con el oficial del registro

L |7 S eivil o
Mesa de entrega 6 Se remite al area de entrega, para dar en
mano al ciudadano.
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VIll. PROCEDIMIENTO PARA INSCRIBIR, REGISTRAR, AUTORIZAR,
CERTIFICAR, CLASIFICAR Y BRINDAR ACTAS DE NACIMIENTO, DE
MATRIMONIO, DE DIVORCIO Y DEFUNCION.

1. OBJETIVO: Brindar atencion y co'nt'eé,s'tacién de manera pronta y expedita a los
ciudadanos en la obtencién de actas de nacimiento, matrimonio, divorcio vy
defuncion. - =

2. PROPOSITO: Apoyar a los ciudadanos en la obtencién de actas de nacimiento,
matrimonio, divorcic y defuncién para su uso personal.

‘3. ALCANCES E'_Ef"'p_a"e;e.enten. procédimiéhtd_ Qs{.:.-de ..gplicéc;i.én__:_géﬁ'é'fa'l_f..ga_rax;ft’b'do el
personal del registro civil No. 1. ]

4. REFERENCIAS: Cédigo Familiar Del Estado De Morelos y Reglamento Del
Registro Civil De Cuautia Morelos. '

5. POLITICAS: Oficios a integrantes del ayuntamiento y dependencias
gubernamentales asi-como al piblico en general..

6. DEFZNiCiQNES: Para este procedimiento se entiende por CURP:

CURP: CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION.

7. METODOS DE TRABAJO:
-+ e Simbologfa. =
¢ Descripcion de actividad.
* Diagrama de flujo,
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Vil. SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIOO -
TERMINACION

‘Indica el principio ¢ el fin del flujo, puede
‘|.ser la accion o lugar, ademas se usa para
indicar la unidad administrativa o persona
‘que recibe 0 proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefian

ACTIVIDAD las personas involucradas en el
procedimiento.
_ _ ..o | Representa un documento,.. formato o
- \_/J | DOCUMENTOQ | cualquier, que se recibe, o elabora, ¢ envia.
— o : indica un_puntd .jdénfiﬁd.':del ;fEl:Jjo-en donde se
Q DECIS."Q.N.O debe tomar-una decision entre dos o mas
ALTERNAT!_VA a_!ternativas.
Indica que se guarda un documento,
‘_\ T; ARCHIVO producto, insumo durante un periodo
\/7 TEMPORAL - |.determinado. R
\ / 7 Tindica que se guarda: un documento,
D ARCHIVO producto, insumo, de forma permanente.
DEFINITIVO
] .- | Denota la direccidn u orden en [os pasos
DIRECCION DE | del proceso, indica el movimiento de un
> FLUJO simbolo a ofro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal.
o | Representa una conexion u enlace con otra
D; . CONECTOR DE | hoja diferente, dentro del simbolo se
RPAGINA utiizara un numero arabigo que indicara ia
actividad a la cual continua el diagrama.
Representa una conexién enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
CONECTOR lejana del mismo utilizando para su

conexidn numero arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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SE RECEPTA
CORRESPONDENCIA
EN MESA TRAMITES

W
CONOCER LA NECESIDAD
DE SUS TRAMITES A
REALIZAR.

NACIMIENTO/RECONOCIMIENTG }

b N g MATRIMONIOS

SN DEFUNCIONES

SE PROCEDE A LA
REVISION DE LA

DOCUMENTACION
EN LA MESA
CORRESPONDIENTE

SE ENVIA A MESA DE | SE REALIZA LA CAPTURA E IMPRESION
TRAMITE PARA LA *| DELREGISTRO CORRESPONDIENTE,
ELABORACION DE RECIBO -
DE PAGO i'

SE PASA A FIRMA CON EL

- . / OFICIAL DE REGISTRO CIVIL
/ SE REMITE AL AREA DE

{ ENTREGA PARA DAREN
MANO AL CIUDADANO.
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IX. ESTABLECER CAMPANAS DE DIFUSION DE SERVICIOS

. OBJETIVOS: Brindar atencién y contestacion de manera pronta y expedita a los
ciudadanos en la obtencién de actas de nacimiento, matrimonio, divorcio y
defuncion, por medio de campanas

PROPOSITO: Apoyar a los c;udadanos ‘en la obtencion de actas de nacimiento,
matrimonio, divorcio y defuncién para 'su uso personal.

. ALCANCES: El presenten procedimiento es de aplicacion general para todo el

personai del registro civil No. 1

REFERENC&AS ‘Cédigo-- Famlilar Del Estado De Morelos y Reglamento Del
Reglstro CIV[I De Cuautta Morelos. { :

POLITICAS: Oficios ‘a '::in'tegrantes__.{ “del ayun{amiento vy dependencias
gubernamentales asi como al piiblico en general.

DEFINIC&ONES Para este procedlmlento se ent:ende por CURP
CURP: CLAVE UNICA DE REG%STRO DE POBLACION

METODOS DE TRABAJO:
+ Simbologia.
¢ Descripcion de actividad.
* Diagrama de flujo.
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DESARROLLO
ESTABLECER CAMPANAS DE DIFUSION DE SERVICIOS.

Oficial de registro civil

y | Inicio se decidira lugar donde se llevara a
| cabo la campana.

Auxiliar Juridico

2 = Sé"-"'elabora de publicidad tanto impresa
| como digital.
Auxshar Jursdlco 3 _ Se entrega de publicidad a medlos de

s comumcac;on para su- d;fusmn B
Auxsl;ar JUi’!dICO TR

o :;’-_;:;_ 4 Se realzza Ea dxfus;on de publacxdad a cargo
' . de ios medsos de comunicacion:
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SE DECIDIRA EL
LUGAR DONDE SE
LLEVARA A CABC LA
CAMPARNA

|

SE ELABORA LA PUBLICIDAD
TANTO IMPRESA COMO
DIGITAL

r

SE ENTREGA LA PUBLICIDAD A LOS
MEDIOS DE COMUNICACION PARA
SU DiFUSION

SE REALIZA LA DIFUSION
DE PUBLICIDAD A
CARGO DE LOS MEDIOS

DE COMUNICACION.
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X. PARTICIPAR EN LOS CURSOS Y CAPACITACIONES QUE ORGANIZA EL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS.

1. OBJETIVOS: Capacitar al persojnai""'correspondiente para que asi obtenga
mayores conocimientos y sea (_;_a'p'az;__:_-_de'reso[ver problemas relacionados que
tengan los ciudadanos en el tramite de sus actas,

2. PROPOSITO: Después de la capacitacién C_orrespondiente al personal, este sera
capaz de resolver asuntos relacionados con'el tramite de actas,

__3;.-:.:'?ALCANCES EL ‘presenten procedlmiento es de aphcacion generai para todo el
personal del registro Cl\lil No. 1. e SR -

4, REFERENC]AS Codzgo Familiar Del Estado De Moreios y Regiamento Del
Registro Civil De Cuautia N‘ioreios o

5. POLITICAS: Oficios a integrantes del ayuntamiento vy dependencias
gubernamentales asi i como ai pub]lco en general

6. DEF!NSC!ONES Para es‘te procedlmzento se ent[ende por CURP
CURP: ctAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION.

7. METODOS DE TRABAJO:
= Simbologia.
» Descripcion de actividad.
« Diagrama de flujo.
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DESARROLLO

PARTICIPAR EN LOS CURSOS Y CAPACITACIONES QUE ORGANIZA EL REGISTRO
CIVIL. DEL. ESTADO DE MORELGS.

'RESPONSABLE No. ACTIVIDA
Oficial del registro civil | Inicio se recibe circular y- calendario de
1 -l actividades de la direccion general del
-|-Tegistro civil del estado para los cursos de
capacitacion.
Oficial del registro civil i
5 ' Se designara al personal para que acuda a
la capacitacion.
Personal-de registro-civil . - 3 : | Se ‘acude a la capacitacion el‘dia y la:-hora-|
R citada TR L B
Direccion .. .. general - “del |
registro civil* < =t . L R e
g e Se recibe capacitacion de los modulos a
R tratar -
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ﬂ RECIBE CIRCULAR Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE
MORELOS PARA LOS CURSOS DE CAPACITACION

SE DESIGNA PERSONAL PARA QUE
ACUDA A LA CAPACITACION

SE ACUDE A LA CAPACITACION EL DiA
Y HORA SENALADA

SE RECIBE CAPACITACION DE LOS
MODULOS A TRATAR
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XI. ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES MENSUALES A LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO CIVIL.

1. OBJETIVO: Capturar la informacion correspondiente a los tramites de actas tales como
nacimiento, reconocimiento, matrimonio, divorcio y defuncién, para ser llevada a la
direccion general de registro civil del estado de Morelos.

2. PROPOSITO: Obtener informacion de cada uno de los framites realizados por los

ciudadanos con respecto a sus actas y a su vez realizar estadisticas con los datos
arrojados. S -

3. ALCANCES: El presenten procedimiento es de aplicacidén general para todo el personal
del reglstro c:v;[ No. 1.

4, REFERENCiAS Coédigo Familiar Del Estado De Morelos y Reglamento Dei Registro
Civil De: Cuaut[a Moreios

5. POLITICAS: Oficios a integrantes del ayuntamlento y dependencsas gubernamentales
asi como al pabklico en general.

8. DEF!NIC!ONES Para este procedzmlenio se entiende por CURP:
CURP: CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

7. METODOS DE TRABAJO:
o Simbologia. |
e Descripcion de actividad.
= Diagrama de flujo.
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DESARROLLO

ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES MENSUALES A LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO CIViL. DEL ESTADO.

Mesa correspondiente. -.fniCiO se reglstra concentrado de todos los
1 | actos registrales realizados durante el mes
-+ |'correspondiente.

Mesa correspondiente.

o | Se elabora informe de estadisticas
Mesa correspondiente. 5 .Elaborar los apendices de ios d;ferentes actos
e T . registrales. - - C
Mesa correspondiente. - 5 T
SRR C . - Se ?iab.oran_ OfiCiOS para mformar la cantidad

de actos realizados.

Mesa correspondiente. Se exporta informacion en forma digital de
_ actos realizados durante el mes.
Mesa correspondiente. . | - | Se entrega Enforme ante la direccidn general

del registro civil del estado.
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SE REGISTRA CONCENTRADG DE TODOS LOS ACTOS
REGISTRALES REALIZADOS DURANTE EL MES
CORRESPONDIENTE

L

SE ELABORA INFORME DE ESTADISTICAS

SE ELABORAN LOS APENDICES DE LOS DIFERENTES
ACTOS REGISTRALES

SE ELABORAN OFICIOS PARA INFORMAR LA
CANTIDAD DE ACTOS REALIZADOS

l

SE EXPORTA INFORMACION EN FORMA
DIGITAL DE ACTOS REALIZADOS
DURANTE EL MES

l

SE ENTREGA EL INFORME ANTE LA DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO CiViL DEL ESTADO.




OFICIALIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-RC01-2019

. EMISION: 01
REGISTRO CIVIL 01 MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS Pagina 21 de 44

Xil. SE REALIZAR CAMPANAS DE MATRIMONIOS COLECTIVOS SIN COSTO

1. OBJETIVO: Brindar atencién y contestaciéon de manera pronta y expedita a los
ciudadanos en la obtencién de actas de matrimonio, por medio de campafias gratuitas.

2. PROPOSITO: Apoyar a los caudadanos en Ia obtencién de actas de matrimonio gratuitas
por medio de campaiias.

3. ALCANCES: El presenten procedlmlento es de aplicacion general para todo el personal
del registro civil No. 1.

4. REFERENCIAS: Codigo Famlhar Del Estado De Morelos y Regiamento Del Registro
____..Clvni De Cuautia Niorelos i

5. POLITiCAS Oficms a sntegrantes del ayuntamlento y dependencias gubemamenta!es
asi como al publlco en generai : . o

8. DEFINICIONES: Para este procediiniento se entiende por CURP:
CURP: CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION.

7. METODOS DE TRABA.}O
¢ Simbologia.
¢ Descripcion de actividad.
s Diagrama de flujo.
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DESARROLLO

REALIZAR CAMPANAS DE MATRIMONIOS COLECTIVOS SIN COSTO

"RESPONSABLE

Oficial de registro civil

Inicio establecer la fecha y el tiempo en que
-se llevara a cabo la campafa

Oficial de registro civil

| Se da difusion de dicha campafia por medios
.de comunicacion diversos

Responsable de la mesa de
matrimonios

Recepcion de documentos

Responsable de la mesa de
matrimonios. o

Se realiza captura é_impré'éiéri"ﬂ'et acta

Oficial del registro Civil

Se-lleva a cabo la ceremonia colectiva, se
recaban firmas y huellas de interesados

Responsable de la mesa de
matrimonios

Se entrega acta certificada de matrimonio
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SE ESTABLECE LA FECHA Y EL TIEMPO EN QUE
SE LLEVARA A CABO LA CAMPANA

SE DA DIFUSION DE DICHA CAMPARA POR
MEDIOS DFE COMUNICACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS

SE REALIZA CAPTURA E IMPRESION DE ACTA

SE LLEVA A CABO LA CEREMONIA COLECTIVA SE
RECABAN  FIRMAS Y HUELLAS DE 10§

INTERESADOQS.

!

Q{ ENTREGA ACTA CERTIFICADA DE MATRIMOND o
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Xl DIRECTORIO

LIC. EMILIO CELESTINO MORA | o0, o gﬁ?LEOSDiO%_ASCEB&’hAé
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 01 CUAUTLA, MOR.
LIC. RICARDO  GUILLERWO | 3549233 CALLE DE LAS BALAS
ESTRADA ROSALES No. 108 COL CENTRO,
ASESOR  JURIDICO  DEL CUAUTLA, MOR.
REGISTRO CIVIL
C.P. MIGUEL ANGEL CARRENO | 3549233 CALLE DE LAS BALAS
MEJIA ' - No. 108 COL CENTRO,
AUXILIAR CONTABLE CUAUTLA, MOR.
ALMA DELIA ARAGON MORENG | 35 49233 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 .COL CENTRO,
“CRETARIA | g CUAUTLA, MOR.
ALMA DELIA OSORIO MEDINA | 3949233 CALLE -DE- LAS" BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 .COL CENTRO,
: CUAUTLA. MOR.
ERIKA A. TORRES AMBROSIO | 3549233 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA R No. 108 COL CENTRO,
CUAUTLA, MOR.
JAQUELINE RAMIREZ PLIEGO | 3549233 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
S BT | CUAUTLA, MOR.
MINERVA AGUIRRE ALBARRAN | 35 4 92 33 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
CUAUTLA, MOR.
GUADALUPE ROJAS MENDEZ | 35 492 33 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
CUAUTLA, MOR.
MARICRUZ BECERRO BOLLERA | 354 92 33 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
S CUAUTLA, MOR.”
CINTHYA MUNOZ CABRERA 3549233 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
CUAUTLA, MOR.
ARACELI ESTRADA BELTRAN 35492 33 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA EJECUTIVA No. 108 COL CENTRO,
, CUAUTLA, MOR.
CLAUDIA PEREZ GATICA 35492 33 CALLE DE LAS BALAS
SECRETARIA CAPTURISTA No. 108 COL GENTRO,
, CUAUTLA, MOR.
MARIA ~ ESTHER  GARCIA | 3549233 CALLE DE LAS BALAS
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ALMAZO No. 108 COL CENTRO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CUAUTLA, MOR.

FAUSTINO SALGADO ENRIQUEZ | 35492 33 CALLE DE LAS BALAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO No. 108 COL CENTRO,
CUAUTLA, MOR.
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMING:
} 04/noviembre/2019 [ 06/Noviembre/2019

UESTO

“LiC. EMILIO CELESTING MORA Oficial de Registro Givil

© RESPONSABLE DE LA ELABORACIONDEL.
MANUAL DE POKITICAS Y PROCEDIMIENTOS

- tic.- Emilio: Celestino Mora
- Oficial de Registro Civil-




OFICIALIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-RC01-2016

. EMISION: 01
REGISTRO CIVIL 01 MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS Pagina 27 de 44

revgpistraclie:

Y
o

i

w

I
5]

w
£

=] =] ]

-

40

43

46

48

52

Datos de los Testigos

FCTE (Y ofre

AVL. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE NACIMIENTO




OFICIALIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-RCO1-2018

. EMISION: 01
REGISTRO CiVIL 01 MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS Pagina 28 de 44

1. En este apartado deberas anotar el nombre completo del registrado (a).

2. En este apartado deberas anotar la fecha de nacimiento del registrado (a).

3. En este apartado deberas anotar la hora en la que nacié el registrado (a)

4, En este apartado deberas anotar el sexo del registrado (a).

5. En este apartado deberas anotar la edad del registrado (a).

6. En este apartado deberas anotar el lugar de nacimiento del registrado(a).

7. En este lugar deberads seleccionar con una (X) a la persona que presenta al
registrado(a), ya sea padre, madre, ambos o persona distintita al registrado.

8. En este apartado deberas anotar e!f_nom_bré completo del padre del registrado (a).

9. En este apartado deberas anotar la fecha de nacimiento del padre del registrado (a).

10.En este apartado deberas anotar la edad actual del padre del registrado (a).

11.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del registrado(a).

12.En este apartado deberas anotar el lugar de nacimiento del padre del registrado (a).

13.En este’ apartado deberas anotar la escolaridad del padre del reglstrado (a).

14.En este apartado deberas anotar la ocupacién del padre del registrado(a).

15.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del padre del: registrado.

16.En este apartado deberas anotar el estado civil de los padres. -

17.En este apartado deberas anotar . ei namero de teléfono de alguno de los padres del
registrado (a).

18.En este apartado deberas anotar el correo electrénico del alguno de los padres dei
registrado (a).

19.En este apartado deberas anotar el nombre completo de la madre del registrado (a).

20.En este apartado deberas anotar la fecha de la madre del registrado (a (a).

21.En este apartadc deberés anotar la edad de la madre del registrado (a).

22.En esie apartado deberas anotar la nacionalidad de la madre del registrado (a).

23.En este apartado deberas anotar el lugar de nacimiento de la madre del registrado (a).

24.En este apartado deberds anotar la escolaridad de la madre del registrado (a).

25.En este apartado deberas anotar la ocupacion de la madre del registrado (a).

26.En este apartado deberas anotar el domicilio actual de la madre del registrado (a).

27.En este apartado deberds anotar nombre completo del abuelo paterno del registrado
{(a).

28.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del abuelo paterno del registrado (a).

29.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del abuelo patemo del registrado
(a).

30.En este apartado deberds anotar el nombre completo de la abuela paterna del
registrado (a).

31.En este apartado deberas anotar la nacionalidad de la abuela paterna del registrado

(a).
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32.En este apartado deberas anotar el domicilio de la abuela paterna del registrado (a).

33.En este apartado deberas anotar nombre completo de! abuelo materno del registrado
(a).

34.En este apartado deberas anotar nacionalidad del abuelo materno del registrado (a).

35.En este apartado deberas anotar el domicilio del abuelo materno del registrado (a).

36.En este apartado deberas anotar nombre completo de la abuela materna del registrado
(a).

37.En este apartado deberas anotar naclonalldad de la abuela materna del registrado (a).

38.En este apartado deberas anotar dom:c:ho de la abuela materna del registrado (a).

39.En este apartado deberas anotar el nombre completo del primer testigo.

40.En este apartado deberas anotar edad del primer testigo.

41.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del primer testigo.

42.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del primer testigo.

~_43.En este apartado deberas anotar el nombre completo del segundo testlgo e

" 44.En este apartado deberas anotar la edad del segundo: testigo, -

45.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del segundo testlgo

46.En este apar‘[ado deberas anotar el domicilio del segundo testigo.” _

47 En este apartado deberas anotar ‘con una: (X) si el nacimiento fue simple, doble ©
triple. ; :

48.En este apartado deberas anotar deberas anotar con una (X) la orden del parto de la
madre ya sea 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 d mas .

49.En este apartado. deberas anotar... con una_ (X) donde se atendi6 el parto ya sea:
hcspital o clinica oficial, ‘hospital o clinica pnvada en su domlcmo u otro.

50.En este apartado deberas anotar en caso de anotar otro, especifique el lugar de
nacimiento del registrado (a).

51.En este apartado deberas anotar con una (X) a la persona que atendi6 el parfo ya
sea médico, enfermera, partera, en caso de ser otro especifique.

52.En este apartado deberas anotar el nimero de hijos (as) nacidos vivos de la madre del
registrado (a).

53.En este apartado deberas anotar el nimero de hijos que ain viven. - . . .

54.En este apartado deberas anotar la firma y la huella del padre del reg:strado (a) |

55.En este apartado deberas anotar la firma y la huella de la madre del registrado (a).




JUNTOS FOR

OFICIALIA DEL

REGISTRO CIVIL 01

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-RCO1-2019

EMISION: 61

Pagina 30 de 44

Rod NS aldnl s Flergaanaenlofes I Ty T S R T A

e XV FORMATO DE RECONOCIMIENTO o




OFICIALIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-RC01-2019

. EMISION: 01
REGISTRO CIVIL 01 MANUAL DE POLITICAS Y M

PROCEDIMIENTOS Pagina 31 de 44

AVili. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE RECONOCIMIENTO.

1. En este apartado deberas anotar el nombre completo de!l reconocido (a) anexando el

nombre de apellido del que reconoce.

En este apartado deberas anotar la fecha y el lugar de nacimiento del reconocido (a).

En este apartado deberas anotar al edad del reconocido (a).

En este apartado deberas anotar el domicilio actual del reconocido (a).

En este aparatado deberas anotar el teléfono del reconocido(a).

En este apartado deberas anotar la oficialia en donde fue registrado el reconocido (a).

En este apartado deberas .ano'__t_é_r el .nimero del libro donde esta registrado el

reconocido (a). _ A

8. En este apartado deberas ‘anotar” el numero de acta donde fue registrado del
reconocido (a) (

9. En este apartado deberas anotar el municipio del acta donde fue registrado el

' "';--reconomdo (a).: . : R

10.En”este apartado deberas' anotar la entidad federativa’ donde fue registrado el

reconocido:(a). ' P

11.En este’ apartado ‘deberas anotar  la fecha:fdei-f registro donde fue registrado el
reconocido (a). :

12.En este apartado deberas anotar el nombre completo del reconocedor o del que
admite.

13.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del reconocedor o del que admite.

14.En este apartado deberasanotar la edad del reconocedor o el que admite.

15. En este apartado deberas anotar el domicilio del recoriocedor o el que admite.

16.En este apartado deberds anotar el nombre completo del abuelo paterno del
reconocido o admitido.

17.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del abuelo paterno del reconocido o
admitido. - _

18.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del abuelo paterno del reconocido
0 admitido. o

19°En este apartado deberas anotar el nombre completo de la abuela paterna del
reconocido o admitido.

20.En este apartado deberas anotar la nacionalidad de la abuela paterna del reconocido
0 admitido.

21.En este apartado deberas anotar el domicilio actual de la abuela paterna del
reconocido o admitido.

22.En este apartado deberas anotar el nombre completo de la madre o persona distinta
que otorga el consentimiento.

23.En este apartado deberds anotar la nacionalidad de la madre o persona distinta que
otorga el consentimiento.

N® Ok W
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24.En este apartado deberas anotar la edad de la madre o persona distinta que otorga el
consentimiento.

25.En este apartado deberds anotar el domicilio actual de la madre o persona distinta
que otorga el consentimiento.

26.En este apartado deberas anotar el estado civil de la madre o persona distinta que
otorga el consentimiento. _

27.En este apartado deberas anotar el nombre completo del primer testigo.

28.En este apartado deberas anotar.la nacionalidad del primer testigo.

29.En este apartado deberds anotar la-edad del primer testigo.

30. En este apartado deberas anotar él.’dom_ic_i:lio actual del primer testigo.

31.En este apartado deberas anotar el nombre completo del segundo testigo.

32.En este apartado deberds anotar la nacionalidad del segundo testigo.

33.En este apartado deberas anotar la edad del segundo testigo.

34.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del segundo tes’ugo

. '35.Eneste apartado deberas anotar la firma del reconocedor. - o : :
36. Eneste apartado deberas anotar la firma de la persona que otorga eI consent;mtento




OFICIALIA DEL

REGISTRO CIViL 01

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-RC01-2015

EMISION: 01

Pagina 33 de 44

XiX. FORMATO DE SOLICITUD DE MATRIMONIO.
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AIX.FORMATO DE SOLICITUD DE MATRIMONICQ

1. En este apartado deberas anotar el nimero dei dia en la que se lleha la solicitud
de matrimonio.

En este apartado deberas anotar el mes en el que se llena la solicitud de
matrimonio. '

En este apartado deberas anotar el nombre completo del primer contrayente.

En este apartado deberas anotar el estado civil del primer contrayente.

En este apartado deberas anotarla-edad del primer contrayente.

En este apartado deberas an::é__tar ‘el"f_'CURP del primer contrayente.

En este apartado deberas anotar la CRIP del primer contrayente.

En este apartado deberas anotar el email del primer contrayente.

En este apartado deberas anotar el lugar y la fecha de nacimiento del primer
contrayente. -

ho

©mND O AW

~.10.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del primer contrayente. -
11.En este apartado deberas anotar la ocupacion del prlmer contrayente!
=A2:En este apartado deberas anotar el teléfono del primer contrayente

13.En este apartado deberas anotar el domicilic actual ‘del primer contrayente,
empezando con la calle -numero, coioma municipio y estado
casado el nombre compieto de fa persona con la que contrajo anterior
matrimonio, la causa de la disolucion y la fecha de esta.

15. En este apartado deberas anotar el nombre-del segundo contrayente

16.En este apartado deberas anotar el estado civil del segundo contrayente.

17.En este apartado deberas anotar la edad del segundo contrayente.

18.En este apartado deberas anotar el CURP del segundo contrayente.

19.En este apartado deberas anotar la CRIP del segundo contrayente.

20.En este apartado deberas anotar el e. Mail del segundo contrayente.

21.En este apartado deberas anotar el lugar y la fecha de nacimiento del segundo
contrayente. _

22 En este apartado deberas anotar la nacionalidad del segundo contrayente

23.En este apartado deberas anotar la ocupacién del segundo contrayente.

24.En este apartado deberas anotar el teléfono del segundo contrayente.

25.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del segundo contrayente,
empezando por la calle, numero, colonia, municipio y estado.

26.En este apartado deberas anotar en caso de que el segundo contrayente ha
sido casado el nombre completo de la persona con la que contrajo anterior
matrimonio, la causa de la disolucion y la fecha de esta.
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27.En este apartado deberas anotar el nombre completo del padre de! primer
contrayente.

28.En este apartado deberds anotar la nacionalidad del padre del primer
contrayente.

29.En este apartado deberas anotar el domicilic actual del padre del primer
contrayente, empezando por la calle, numero, colonia, municipio y estado.

30.En este apartado deberds anotar el nombre completo de la madre del primer
contrayente.

31.En esie apartado deberas anotar la nacionalidad de la madre del primer
contrayente. : =

32.En este apartado deberas anotar de la madre del primer contrayente,
empezando por la calle, numero, colonia, municipio y estado.

33.En este apartado deberas anotar el nombre completo del padre del segundo

o contrayente S

. 34.En este’ ‘apartado deberas anotar la nac:[onahdad del padre”:dei segundo

' contrayente ' . S |

"35.En este apartado deberas anotar el. domlcmo actua! del -padre’ del segundo
contrayente empezando por la calle,, numero coionsa municipio y estado.

36.En este apartado deberas a_notar el nombre completo de la madre del segundo
contrayente.

37.En este apartado deberds anotar la nacionalidad de la madre del segundo
contrayente

38.En este apartado. deberas anotar de la- madre del segundo confrayente,
empezando por la calle, numero, colonia, municipio y estado.

39. En este apartado deberds anotar el nombre completo del primer testigo.

40.En este apartado deberas anotar la edad del primer testigo.

41.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del primer testigo.

42.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del primer testigo.

43.En este apartado deberas anotar el parentesco del primer testigo.

44.En este apartado deberas anotar el nombre completo del segundo testigo..

45.En este apartado deberas anotar la edad del segundo testigo.

46.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del segundo testigo.

47.En este apartado deberas anotar el domicilio actual def segundo testigo.

48.En este apartado deberas anotar el parentesco del segundo testigo.

49.En este apartado deberas anotar el nombre completo del tercer testigo.

50.En este apartado deberas anotar la edad del tercer testigo.

91.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del tercer testigo.

52.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del tercer testigo.

53.En este apartado deberas anotar el parentesco del tercer testigo.
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54.En este apartado deberas anotar el nombre completo del cuarto testigo.

95.En este apartado deberas anotar la edad del cuarto testigo.

56.En este apartado deberas anotar la nacionalidad del cuarto testigo.

57.En este apartado deberas anotar el domicilio actual del cuarto testigo.

58.En este apartado deberas anotar el parentesco del cuarto testigo.

59. En este apartado deberas anotar el régimen en el que esta sujeto el régimen de
matrimonio. L
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XXI. FORMATO DE FIRMAS DE MATRIMONIO.

FIRMAS
SRIMER CONTRAVENTE FTT SEGURGD CONTRAYENTE
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XXH. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE FIRMAS DE
MATRIMONIO.

En este apartado deberas anotar la firma del primer contrayente.

En este apartado deberas anotar la firma del segundo contrayente.

En este apartado deberas anotar la huella digital del primer contrayente.
En este apartado deberas anotar la huella digital del segundo contrayente.
En este apartado deberas anotar la firma primer testigo.

En este apartado deberas anotar la firma segundo testigo.

En este apartado deberas anotar la firma tercer testigo.

En este apartado deberas anotar la firma cuarto testigo.

9. En este apartado deberas anotar la huella digital del primer testigo.
10.En este apartado deberas anotar la huella digital del segundo testigo.
11.En este apartado deberas anotar la huella digital del tercer testigo.
12.En este apartado deberas anotar la huella digital del cuarto testigo.

@ N® oA 0N
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XXIH. DATOS COMPLEMENTARIOS A LA SOLICITUD DE LOS
CONTRAYENTES.

REGISTRO CIVIL 01
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1. En este apartado deberas anotar la fecha del primer contrayente, empezando
por dia, mes y afio.

2. En este apartado deberas anotar la fecha de nacimiento del segundo
contrayente, empezando por dia, mes, y afio.

3. En este apartado deberas anotar el dltimo grado de estudic del primer

contrayente. -
4. En este apartado deberas anotar el Gltimo grao de estudio del segundo
contrayente. -
5. En este apartado deberas anotar la ocupacion del padre del primer
contrayente. '
6. En este apartado deberads anotar la ocupacion de la madre del primer
contrayente.
7ookEn . este apartado. deberas anotar la ocupacnon del. padre dei segundo
.. ¢tontrayente. __ e B O
____8.:_.._En -este apartado deberas anotar la ocupacmn de Ia madre dei segundo
. contrayente. Ll

9. En este apartado deberas anotar la ocupacson de Eos testtgos en orden
descendiente.

10. En este apartado deberas anotar el estado civil de los testigos en orden
descendiente.
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XXV. FORMATO DE SOCIEDAD CONYUGAL
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AXVIL INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE CONVENIO DE
SOCIEDAD CONYUGAL.

1. En esie apartado deberas anotar el dia en la que se realiza el convenio de
sociedad conyugal.

2. En este apartado deberas anotar el mes en el que se realiza el convenio de
sociedad conyugal. |

3. En este apartado deberas anotar el nombre completo del primer contrayente.

4. En este aparfado deberds anotar el nombre completo del segundo
contrayente. |

5. En este apartado debé'rés ahotar nombre, firma y huella del primer
contrayente. '

8. En este apartado deberas anotar nombre, firma y huella del segundo
contrayente. '
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XXVIl. FORMATO DE CONVENIO DE REGIMEN DE SEPARACION DE BIENES.
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XXVIll. INSTRUCTIVO DE LLENADQO DE FORMATO DE CONVENIO DE
SOCIEDAD CONYUGAL.

1. En este apartado deberas anotar el dia en la que se realiza el convenio de
sociedad conyugal.

2. En este apartado deberas anotar el mes en el que se realiza el convenio de
sociedad conyugal. '

3. En este apartado deberas anotar el nombre completo del primer contrayente,

4. En este apartado deberas anotar el nombre compieto del segundo
contrayente. .

5. kEn este apartado .deberas anotar nombre, firma y huella del primer
contrayente.

6. En este apartado deberas anotar nombre, firma y huella del segundo
contrayente. '




