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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO CIVIL

El registro civil de este municipio entra en funciones a partir del afio 1906, por lo cual se
encuentran bajo resguardo los libros de registros a partir del afio 1906 al afio actual.

La oficina de Registro Civil abre sus servicios de 9:00 am a 4:00 pm para atencion al publico en
general, siendo el horario de solicitudes de 9:00 am a 03:00 pm, y para recoger documentacion
y sacar pendientes hasta las 4:00 pm.

Servicios del registro civil:
EXTRACTOS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

Para solicitar extractos de nacimiento, matrimonio y defuncién se solicita acta anterior o CURP
(en caso de ser nacimiento), apoyando a los ciudadanos a buscar la clave CURP por internet en
caso de no contar con ninguno de los dos documentos antes mencionados, esto para ubicar el
acta en el libro, procediendo a cotejar datos los cuales se le dan a conocer al usuario, en caso de
que el acta tenga algin error u omisién de datos no se podra elaborar el extracto, esto por
indicacidn de direccidn general del estado a partir del 11 de abril de 2022, se tendra que asesorar
al usuario para la realizacion del tramite de rectificacion de acta ya sea administrativa o judicial
sea cual sea el caso, en caso de que el acta se encontrara al 100% y en plataforma se encuentren
todos los datos correctos se podra expedir el documento sin mayor problema, ahora bien, si el
acta capturada en plataforma se encontrara errénea, se le proporcionara copia fiel del acta al
usuario ( previo pago de derechos) y se le indicara llevarla a direccidn general del registro civil a
ventanilla nimero 8 para solicitar la correccidn de esa captura.

COPIAS FIEL DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, DIVORCIO Y
RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

Se solicita al usuario acta anterior o CURP en caso de ser nacimiento incluso se les llega a buscar
clave CURP por internet, en caso de no contar con ninguno documento probatorio se les realiza
bldsqueda en los libros originales, esto para ubicar el acta en el libro, procediendo a cotejar datos
los cuales se le dan a conocer al usuario, en caso de que el usuario requiera el acta tal cual estd
en el libro original se le proporciona orden de pago para realizar su respectivo pago de derechos
en el drea de caja, una vez generado el pago se realiza la copia fiel la cual consta de una copia




SAN GREGORIO

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 15 octubre 2021
del Registro Civil de San
Gregorio Atzompa

——{SOMOS TODOSI—
HARNINRITO 207t 2002 Fecha de actualizacion: 29 enero 2024

Numero de Revision: 03

fotostatica colocando la certificacién al reverso con sello y firma del juez y asi entregéndola al
usuario.

REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENORES

Una vez que es agendada la cita, se les solicita presentarse los padres, al menor y dos testigos,
se hace cotejo y revision de sus documentos, y se verifica que la hoja de generales venga
correctamente elaborada, para proceder al llenado del formato en sistema, antes de la impresion
se les hace la revisién de los datos capturados y una vez confirmados los datos correctos se
genera la impresion para colocar la huella del pulgar derecho del menor, las firmas de los
progenitores y sus dos testigos; se da orden de pago por cero pesos por tramite gratuito para
entrega de recibo original en area de caja y asi entregando acta original de nacimiento con firma
y sello del juez del registro civil, una de las ventajas de la plataforma SID es que al momento del
registro una vez terminado en automatico se genera la clave CURP, la cual es entregada a los
padres junto con el formato de nacimiento.

PRESENTACION MATRIMONIAL

Se le solicita a los pretensos que se presenten con sus actas de nacimiento vigentes, credenciales
de elector, andlisis prenupciales y credenciales de elector de 4 testigos para proceder a la
realizacidn del acta de presentacién matrimonial, esta debe realizarse con por lo menos 9 dias de
anticipacion a la fecha que se programe para el matrimonio civil, si no llegaran a cumplir con ese
término estipulado se procederd a cobrar una dispensa de publicaciones y asi poder realizar el
matrimonio (si llegase a faltar alguno de los documentos o un testigo no se podré levantar el
acta) se revisan todos los documentos y en caso de no encontrar ningiin error se procede al
llenado del acta la cual tras haber sido revisada se procedera a la recoleccién de firmas. Una vez
firmada y sellada el acta se publicara en estas oficinas para asi poder esperar si llegara a haber
alguna objecion, de no haberla se podra proceder a realizar el matrimonio.

REGISTRO DE MATRIMONIO

Se les solicita a los contrayentes presentarse con sus testigos a la hora y fecha indicados; en este
momento se realiza una revision del acta de matrimonio para asi aclarar alguna duda o poder
rectificar algin error en caso de haberlo y asi poder proceder a realizar la ceremonia de

matrimonio civil.
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REGISTRO DE DIVORCIO

El Gnico expediente que nosotros podemos recibir de mano de los abogados o de los usuarios es
la sentencia de divorcio, una vez que recibamos se procedera a realizar el acta, se solicitara la
anotacién en libro de matrimonio y se realizara copia fiel del acta de matrimonio con la anotacién
del divorcio, esto con la finalidad de que presenten el documento en mesa receptora para realizar
la anotacién en libro copia del estado.

REGISTRO DE DEFUNCION

Se le solicita al declarante de la defuncién presentar documentacion del finado para poder
levantar el acta en un término no mayor a 72 horas, se verifica que los datos en los documentos
concuerden y asi proporcionar el permiso del pantedn, una vez haciendo el llenado del acta se
les hace revision a los usuarios del llenado para asi poder imprimir los formatos y se coloca la
firma del declarante y dos testigos de esa manera entregando el acta de defuncién y de
inhumacién con firma y sello del juzgado, si la defuncidn se llevd a cabo en otra comunidad se
solicita nos entreguen copia del formato de defuncién elaborado por el juzgado en cuya
jurisdiccidn se suscitd el deceso acompanado por el original de la orden de traslado hacia nuestra
comunidad, una vez teniendo en nuestro poder esos documentos podemos elaborar un oficio de
inhumacidn con el cual se autoriza el sepelio de la persona

PERMISO DE PANTEON

Se proporciona el permiso de pantedn una vez que se presenten los documentos requeridos de
la defuncidn ante el registro civil para su revisién y elaboracion de actas, una vez cumplidos los
requisitos se otorga dicho permiso para la inhumacién del cuerpo.

RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Se le solicita se presenten en oficina el menor, el reconocedor, Ia persona que otorga el
reconocimiento y dos testigos con documentos originales y 1 copia de cada documento para
proceder al llenado del sistema siempre haciendo solo traspaso de datos de sus documentos
probatorios, se les hace revision a los usuarios del llenado para asi poder imprimir en los formatos
de reconocimiento una vez impreso se coloca la huella del dedo pulgar derecho del menor, las
firmas de los progenitores y de sus testigos, se les proporciona orden de pago para realizar pago
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de derechos de reconocimiento, anotacion y copia fiel, en area de caja, una vez entregando
recibo se les hace entrega de su acta de reconocimiento de hijos con sello y firma del juez, y al
mismo tiempo en caso de encontrarse el presidente o en su defecto al otro dia se les entrega
copia fiel del acta de nacimiento del menor con la anotacidn de dicho reconocimiento para
terminar el tramite en mesa receptora, solicitando la anotacion en el libro copia del estado.

BUSQUEDA DE ACTAS

Para la blsqueda de actas necesitamos por lo menos un documento con el que se compruebe
que el registro se encuentra en este juzgado, en caso de no contar con ningln dato, pedir una
fecha probable del registro, nombre completo del titular del documento y si cuentan con el
nombre de los padres, para esta blsqueda el tiempo de resolucién serd de una semana, ya que
independientemente de que la blsqueda se haga en la base de datos, también se hara blsqueda
manual para asi determinar la inexistencia o existencia del documento, si el usuario lo requiere
se extendera una constancia de inexistencia la cual no tiene ningtin costo.




