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2).- PROCEDIMIENTO: ACLARACION Y/Q RECTIF ICACION DE ACTA.,

L.- PROPOSITO:
Es subsanar los errores encontrados en las Actas de Nacimienio, Matrimonio, Divorcio,
Defuncién, y otras expedidas por el Registro Civil.

2.-ALCANCE:

Es proporcionar la informacién necesaria a todas las personas del municipio de
Tlayacapan, Morelos y asi realizar el tramite debidamente, este tramite tiene un costo de
acuerdo a la Ley de Ingresos del estado de Morelos, ya que el tramite es realizado en la
Direccion General del Registro Civil. e #

3.-REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal para el estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio de‘Tlayacapan; Morelos.. -

Ley de Ingresos del Estado de Morelos:: / ; SERIER
Codigo Familiar para el estado Libre y Soberanq de _Mo;_glqs. e
Codigo Procesal Familiar del estado Libre 'y Soberano de Morelos.
Reglamento del Registro Civil estado de Morelos.

Bando de policia y gobierno del Municipio de Tlayacapan, Morelos.
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4.- RESPONSABILIDAD:
e Oficial de Registro Civil.
¢ Secietaria.

5.- DEFINICIONES:

Aclaracion o Reciificacion: es el acio y ia consecuencia de aclarar. Este verbo alude a
lograr que algo sea menos oscuro, ya sea en sentido fisico o simbélico. La aclaracion
aporta claridad o nitidez.
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ACLARACION Y/Q RECTIF ICACION DE ACTA.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES

Solicita informes de Aclaracién y/o Rectificacion
de Actas de Nacimiento. Matrimonio, Divorcio,

Defuncion, y otras expedidas por el Registro Civil.

OFICIAL DE
REGISTRO CIVIL

Se brinda la informacién necesaria de la
documentacion que debera presentar hacer e |
tramite de Aclaracién y/o Rectificacidn de Acta.

Documentacién que acredite lo solicitado en i
original y copia de su Expediente de Vida, por
ejemplo: ' 1

* Identificacion  oficial (IFE, CARTILLA
MILITAR, PASAPORTE,  CEDULA
PROFESIONAL, LICENCIA DE CONDUGIR.
CONSTANCIA DE RESIDENCIA CON FOTO |

* Documentos religiosos, fe de bautizo, de

. confirmacion, etc.

* Boleta registral,

* Certificado de nacimiento

® Acta de nacimiento de contrayentes
familiares.

* Acta de matrimonio del interesado y/o de los
padies.

* Resoluciones judiciales ,

® Documentos escolares, laborales, de seguridad
social (IMSS, ISSSTE o SEGURO POPULAR).

®* En caso de haber sido omitido el sexo o
cambiado, presentar una constancia médica que
manifieste el género expedida por médico con
cédula profesional.

* En caso de haber sido omitide el lugar de
nacimiento, y no cuenta con documento que lo
acredite, solicitar una constancia de origen en el
lugar donde nacié.

* En caso de aclarar acta de matrimonio, y que
uno de los cényuges haya fallecido, podr4

y/o

firmar Gnicamente el sobreviviente exhibiendo
el acta de defuncién correspondiente.
* En caso de aclarar acta de defuncion se deberg
%m

Documentacién

" Registro

DOCUMENTOS 4
|
|

Requerida:

Copia ~ Certificada

actualizada del Acta con

el error cuya aclaracion
se requiera, expedida por

la Oficialia de origen.
Solicitud dirigida a 1la
. Direccion  General  del
Civil en el
Estado de Morelos,
firmada en original por el

<0 los titulares del acta o I

representante " legal |

(Proporcionada por 1Ia f

Direccion).

Copia de identificacion
ficial de quicn suscribe.

l
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presentar también certificado de defuncion yun| ;
escrito bajo protesta de decir verdad de la

persona que declaré los datos en el certificado,
asi como copia de una identificacién oficial de .
éste.

® Pago de derechos.

Se recibe la documentacion para poder llevar
3 OFICIAL DE acabo la Aclaracién y/o Rectificacién de Actas de
REGISTRO CIVIL Nacimiento, Matrimonio, Divorcio, Defuncién y
otras expedidas por el Registro Civil. Se lleva a Ia
Direccion General de Registro Civil del estado de
Morelos, para Ia antorizacion del registrada:

Se entrega la documentacion det -'§gliqitante en | Se le da recibo al usuario,
CFICIAL DO Direccién General de Registro Civil del estado. de jpara pasar a pagar cin
REGISTRO CIVIL Morelos, realiza el pago correspondiente al tramite | Tesoreria.
en Caja de Tesoreria del Estado, y hace entrega del '
comprobante de pago al encargado del tramite y t
posteriormente da respuesta a ia peticion en un
tiempo aproximado de 4 Horas.

Ja

Una vez que '%.se autoriza la Aélam@ién_ 7 oW S

5 OFICIAL DE Rectificacion de Actas deNacimietito, Matrimonio, |
REGISTRO CIVIL | Divorcio, Defuncion, y otras expedidas por el
- Registro Civil. La Direccién General de Registro
Civil del estado de Morelos, le hace entrega al
Solicitante de la Resolucién por escrito.

Posteriormente debera regresar el Solicitante a la
6 SOLICITANTE | Direccion de Oficialia del Registro Municipal, para
hacer la entrega de la Resolucién y se haga la
Anotacion en el Libro de ia Correceion.

Una vez entregada la documentacién se hace su| )
7 SECRETARIA | ficha de Pago de Anotacién Adminisrativa | Ficha de Pago y Recibo de
establecida conforme a la ley, v debera ser pagada Pago.

en la caja de Tesoreria Municipal, después el
solicitante tendra que entregar copia de recibo junto

con la ficha.
8 SECRETARIA Hace la Anotacién Administrativa en el Libro
Oficial.




Tlayacapan

Gobierno Municipat 2016-2018

I—.L"m“‘*_——l

i
9 SECRETARIA Una vez Revisada se imprime en original,

posteriormente el Oficial del Registro Civil, firma y
sella, y saca una copia al Acta de Nacimiento,
Matrimonio, Divorcio, Defuncién y otras expedidas
por el Registro Civil, de acuerdo al Documento que
se haya hecho la Aclaracion y/0 Rectificacion.

10 OFICIAL DE Se entrega al Usuario su Acta va Corregido.

REGISTRO CIVIL ey
11 SECRETARIA Archiva documentacion del tramite y termina el

procedimiento.
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: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
g i i Solicitud de Aclaracién y/o Rectificacion de Acta

MORELOS

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 Codigo Familiar y los Articulos 456 Bis, 458
Bis, 459, 460 y 461 del Codigo 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 solicitarle la correccion en el Acta de:

C] Nacimiento [:] Divorcio D Otro
D Matrimonio [:] Defuncién

Rectificacion de Acta (Cuando se | Aclaracion de Acta (Cuando lo que se
cambie o corrija el nombre propio y dia y afio | corrija no afecte los datos esenciales'del Acta).

de nacimiento) D D

A nombre(s) de

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

Se asento errébneamente:

Debe decir:

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

Observaciones:

ATENTAMENTE

Firma del titular del Acta
En su caso:

Firma del conyuge o divorciante Firma de la conyuge o divorciante

FO-SG-DGRC-01



DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Solicitud de Aclaracién y/o Rectificacién de Acta

M O R E L G g representante legal 6 su representante legal

.
PODER EJECUTIVO -

L?

Requisitos para Aclaracién y/o Rectificacion de Acta

NOTA: Anotar en el cuadro Que corresponda, la documentacion entregada

Copia Certificada actualizada del Acta con el €Iror cuya aclaracién se requiera,
expedida por la Oficialia de origen.

Solicitud dirigida a Ia Direccién General del Registro Civil en el Estado de
Morelos, firmada en original por el o los titulares del acta o representante legal
(proporcionada por la Direccion).

Copia de identificacion Oficial de quien suscribe.

Documentacién que acredite lo solicitado en original y copia de su
Expediente de Vida, por ejemplo:

Identificacion  oficial (IFE, CARTILLA MILITAR, PASAPORTE, CEDULA
PROFESIONAL, LICENCIA DE CONDUCIR, CONSTANCIA DE RESIDENCIA
CON FOTO Y FIRMA).

Documentos religiosos, fe de bautizo, de confirmacioén, etc.

Boleta registral '

Certificado de nacimiento

Acta de nacimiento de contrayentes y/o familiares

Acta de matrimonio del interesado y/o de los padres

Resoluciones judiciales

Documentos escolares, laborales, de seguridad social (IMSS, ISSSTE o}
SEGURO POPULAR).

En caso de haber sido omitido el sexo o cambiado, presentar una constancia
medica que manifieste el género expedida por médico con cédula profesional.
En caso de haber sido omitido el lugar de nacimiento, y no cuenta con
documento que lo acredite, solicitar una constancia de origen en el lugar donde
nacio.

En caso de aclarar acta de matrimonio, y que uno de los conyuges haya
fallecido, podra firmar Unicamente el sobreviviente exhibiendo el acta de
defuncién correspondiente.

En caso de aclarar acta de defuncién se debera presentar también certificado
de defuncion y un escrito bajo protesta de decir verdad de la persona que
declard los datos en el certificado, asi como copia de una identificacién oficial

Pago de derechos.

Horario de atencién de 8:30 a 15:00 hrs. de lunes a viernes con domicilio
calle de la luz no.88 Col. Chapultepec, Cuernavaca, Morelos
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