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JUNTOS LO LOGRAHOS

Con la final¡dad de tener un panorama general y detallado de los procedimientos

que se llevan a cabo en el regisko civil se da a conocer el presente manual en el

cual se describen los d¡versos pasos y requisitos necesarios para realizar cada uno

de los tramites que aquí se ofrecen. Tanto por parte del personal que labora en la

dependenc¡a como para los ciudadanos que requ¡eren de nuestro servicio.

Con esto se pretende dar a conocer de una manera clara y precisa como se lleva a

cabo cada uno de los tram¡tes que requieren los usuarios respecto al registro civil.

2.- OBJETIVOS Y ALCANCES

Ay Fr.n ¡*o L H.d..o sur, numlro l5O. CoL 20 .lc novl!ñb¡G, ll.tbpá, S.L,F, Tot 4a:¡!6¡¡O2OO. ¡vwlv.r¡.rt p.€ob.ñr
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I.- INTRODUCCION

El objetivo princ¡pal de este manual de procedimientos es establecer de manera

clara y comprensiva parE¡ todos los miembros del Reg¡stro Civ¡|, los pasos a

seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener cuando realizan una

actividad dentro de la organizac¡ón
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3.- TERMINOLOGIA

ACTA. - lnstrumento públ¡co, destinado a suministrar una prueba cierta del estado
civil que es asentada en los formatos autorizados por la Dirección General del
Registro civil.

ACTA DE NACIMIENTO. - Las actas de nacimiento son los instrumentos públicos
por medio de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente la
s¡tuac¡ón jurídica de una persona en relación con este hecho.

INTERESADOS.- Persona o personas que ¡ntervienen en el hecho o acto del estado
civ¡|, expresándole al Ofic¡al del Registro Civil su voluntad de que se realice.

MENOR.- Persona que se pretende reg¡strar.

NACIMIENTO OPORTUNO.- Es el que se declara dentro del primer año de ocurrido
el hecho.

OFICIAL DEL REGI§TRO CIVIL.- Es la persona investida de fe pública que en el
ámbito de su jurisdicción y de las atribuc¡ones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, los actos y hechos relativos al estado c¡v¡|.

TESTIGOS.- Personas con capac¡dad jurídica que concurren al asentam¡ento de los
actos y hechos del estado civil, y cuyos testimonios deberán asentarse en el acta
respectiva en casos señalados por la ley, quienes serán designados por las partes.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE AUXILIAR
CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMA SID SECRETARIA

INTERESADOREVISION DE INFORMACION CAPTURADA EN
HOJA OE PRUEBA,
APROBACION Y FIRMAS DE DOCUMENTOS

ENTREGA DE REGISTRO Y ACÍA
CORRESPONDIENTE

OFICIAL

RECEPC¡ON DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE OFICIAL
SECRETARIACAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMA

REVISION DE INFORMACION CAPTURADA EN
HOJA DE PRUEBA,

INTERESADO

APROBACION Y FIRMAS DE DOCUMENTOS OFICIAL/INTERESADO

REGISTRO DE
MATRIMONIO

PAGO DE DERECHOS, ENTREGA DE REGISTRO Y
ACTA CORRESPONDIENTE

OFICIAL

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA EL IRAMITE SECRETARIA

CAPTURA OE INFORMACION EN SISTE¡¡A SID SECRETARIA

INTERESADOREVISION DE INFORMACION CAPTURAOA EN
HOJA DE PRUEBA

OFICIAUINTERESADOAPROBACION Y FIRMAS DE DOCUMENTOS

ENTREGA DE REGISTRO Y ACTA
CORRESPONDIENTE

OFICIAL

REGISTRO DE
DEFUNCION

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE OFICIAL
CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMA SECRETARIA
REVISION DE INFORMACION CAPTURADA INTERESADO

OFIC IAUINTERESADOAPROBACION Y FIRMAS DE DOCUMENTOS

PAGO DE DERECHOS. ENTREGA DE REGISTRO Y
ACTA CORRESPONDIENTE

OFICIAL

REGISTRO DE
DrvoRcro

OFICIALRECEPCION DE OOCUMENTOS PARA EL TRAMITE

CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMA SECRETAR IA
REVISION DE INFORMACION CAPTURADA
APROBACION Y FIRMAS DE DOCUMENTOS

INTERESADO
OFICIAUINTERESADO

RECONOCIMIENTO DE
HIJOS

ENTREGA DE REGISTRO Y ACTA
CORRESPONDIENTE

OFICIAL

RECEPCION DE COPIA DEL ACTA A TRAMITAR
SECRETARIA

REVISION
DE
INFORMACION EN EL SISTEMA

SECRETARIA
ACTAS FORANEAS

REVISION DE IMPRECION OE PRUEBA Y PAGO DE
DERECHOS EN FINANZAS,

INTERESADO

RECEPCION DE COPIA DEL ACTA A TRAMITAR AUXILIAR

REVISION O CAPTURA DE INFORMACION EN EL
SISTEMA DE ACUERDO AL LIBRO E IMPRESION

AUXILIARTRAMITE DE COPIAS
CERTIFICADAS

AUXILIAR

4.- PROCESOS ADMINISTRAT]VOS
JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIER¡¡O M\,,NICIPA! ?O?4i2O27

TRAMITE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

REGISTRO DE
NACIMIENTOS

OFICIAUINTERESADO

ENTREGA DEL ACTA AL INTERESADO Y
EFECTUAR EL PAGO DEDERECHOS

Av. F .rl<l!.o L frladrro Sur, nur¡r.o'15O. CoL 20 <f. noy¡.orbr.. l.htbpr, §LP. Tel.: 4a5364O2OO. www.mrtl.p!€ob.mr



tffiAI ¡.ñtPsr
JUNTOS LO LOGRAMOS

RECEPCION DE ACTA O CURP
A TRAM¡TAR

SECRETARIA

REVICION O CAPTURA DE
INFORMACION EN EL SISTEMA

E IMPRESION

SECRETARIAACTUALIZACIÓN DE
CURP

ENTREGA DE LA CURP AL
INTERESADO

SECRETARIA

RECEPCION DE REOUISITOS
PARA LA BUSOUEDA

AUXILIAR

BUSQUEDA EN EL ARCHIVO O
EN EL SISTEMA

SECRETERIA / AUXILIAR

BUSQUEDA DE DATOS

RESPUESTA 9E LA BUSAUEDA
AL INTERESADO

SECRETERIA / AUXILIAR

REQUISITOS PARA REG¡STRO DE NAGIMIENTO OPORTUNO (ORIGINALES

Y COPTAS)

. ACTAS DE NACIMIENTO RECIENTES DE LOS PADRES

. ACTA DE MATRIMONIO RECIENTE (SI SON CASADOS)
¡ CREDENCIALES DE ELECTOR
. CARTILLA DE VACUNACION (COPIA DE LA PRIMER PAGINA)
. CERTIFICADO DE NACIMIENTO
r 2 TESTIGOS CON COPIA DEL INE
. PRESENTAR AL MENOR

NOTA

TRAMITE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

SI LOS PADRES SON MENORES DE EDAD SE CANALIZAN A LA PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR EN EL DIF MUNICIPAL..

Av. Fr.ncis(o l, ¡Ld..o Sur, num.ro 1§O. Cot, 20 do nav¡€r¡rbr€, !lntl,Áp!, s.L,P, Tcl,: 443J6¡iO2OO, wrw.ln.tlrp¡{ob.mx
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REOU SITos PARA CoNTR,AFR IUtA TRt MONTO lORt LYcñPINA

¡ ACTAS DE NACIMIENTOS RECIENTES DE AMBOS
. ANALISIS CLINICOS DE SANGRE
o CERTIFICADOS MEDICOS DE AMBOS, EXPEDIDO 15 DIAS ANTES DEL MATRIMONIO
. 4 TESTIGOS, 2 POR CADA UNO, CON COPIA DE CREDENCIAL
. CARTILLA MILITAR
. IDENTIFICACION DE AMBOS
. COPIA CERTIFICADA DE DIVORCIO, (Sl UNO O AMBOS SON DIVORCIADOS)
. COPIA CERTIFICADA DE DEFUNCION, (Sl UNO O AMBOS SON VIUDOS)

ENTREGAR LA SOLICITUD QUINCE DIAS ANTES DE LA FECHA DEL MATRIMONIO Y SE
OMITIRAN LOS GENERALES DE LOS PADRES DE LOS CONTRAYENTES QUE NO VIVAN,
ANOTANDOSE UNICAMENTE EL NOMBRE Y LA PALABRA FINADO,

REQUISITOS PARA REGISTRO DE DEFUNC]ON (ORIGINALES Y COPIAS)

. CERTIFICADO MEDICO DE DEFUNCION.

. ACTAS DE NACIMIENTO (FINADO).

. ACTA DE MATRIMONIO (FINADO).

. 2 COPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL FINADO.

. 1 COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DEL DECLARANTE.

. 2 TESTIGOS CON COPIA DE CRED. DE ELECTOR

. Sl ES MUERTE VIOLENTA PRESENTAR OFICIO DEL MINISTERIO PUBLICO

oRcro

LO LOGRAMOS

REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE SENTENCIA DE DIV

Av. Fr$ci3co l, lrl¡d6ro Sur. num.ro 1lio, (ot. 20 d. no"¡.mbr€, l,llttipq SL,P, T§! 4at3ó,N)2OO. wwumatlapn.gob.mx

NOTA:

. SENTENCIA EJECUTORIADA DE DIVORC¡O
¡ ACTA DE MATRIMONIO DE LOS INTERESADOS
. ACTA DE NACIMIENTOS DE LOS INTERESADOS
. COPIAS DE CREDENCIAL DE AMBOS
. COMPROBANTE DE DOMICILIO

NOTA:

DEBERA PRESENTAR LOS OFICIOS DIRIGIDOS A LA DIRECTORA DEL REGISTRO CIVIL
ESTATAL Y AL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL ASI COMO EL RECIBO DE PAGO EN FINANZAS.
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REQUISTTOS PARA RECONOCIMIENTO DE HIJOS JUNTOS LO LOGRAMOS

REOUISITOS PARA TRAMITE DE ACTAS FORANEAS

NOTA

SOLO SE EXPIDEN ACTAS A LAS PERSONAS QUE ESTAN REGISTRADAS EN OTRA
ENTIDAD DE LA REPUBLICA MEXICANA.

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE COPIAS CERTIFICADAS

REQUISITOS PARA TRÁMIE DE CURP

ACTA DE NACIMIENTO O CURP ANTERIOR

NOTA: PARA CORREGIR ALGUN ERROR DE SU CURP PRESENTAR ACTA ORIGINAL O

COPIA DEL LIBRO CERTIFICADA

DATOS GENERALES DEL INTERESADO

PROGRAMAS INFORMATIC OS RELACIONADS

- srD (srsTEMA DE TNDENTTDAD D|G|TAL)

- srDEA (S|STEMA TNTEGRAL DE tMpREStÓN DE ACTAS FORANEAS)

- MODULO DE LA CURP

' ¡áATLATL

. ACTAS DE NACIMIENTO RECIENTES DE LOS PADRES

. ACTA DE MATRIMONIO RECIENTE (SI SON CASADOS)

. CREDENCIALES DE ELECTOR

. CARTILLA DE VACUNAC¡ON (COPIA DE LA PRIMER PAGINA)

. REGISTRO ORIGINAL DEL NIÑO

r 2 TESTIGOS CON COPIA DEL INE Y RECIBO DE PAGO EN FINANZAS.

. PRSENTAR AL MENOR

COPIA DEL ACTA O CURP QUE DESEA ACTUALIZAR Y RECIBO DE PAGO DE
FINANZAS.

COPIA DEL ACTA O CURP QUE DESEA ACTUALIZAR. Y RECIBO DE PAGO EN

TESORERIA,

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE BUSQUEDA

Av, Frrn<!3(o L l'lü.!.ro S¡¡t, nuh.ro 13O, Col. 20 da ñoy¡.mbr., ¡l¡tl¡pa. s.LP Tetl 46336¿10200. üwrvrrrtLp!€úb.rnr
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. .'"'..rt," REGISTRO DE NACIMIENTO

JUNTOS LO LOGRAMOS

-

->

CAPTURA DE

INFORMACION EN EL

SISTEMA

REVISION DE

INFORMACION

CAPTURADA

SI NO

->
SOL¡CITAR AL

INTERESADO CUMPLIR

coN Tooos Los

REQUISITOS
8

st+ APROBACION Y

FIRMAS

I

tN tcto

¿ESTAN

COMPLETOS

¿ESTAN

COMPLETOS

Av. F rñ.lrco L H.d.ro Su?, num.ro 15O. Col, 20 de noy¡.mbr€, ñ¡tl¡p6, S!LP. fo! 445t6¡tO2OO, www.ñatlrp!4obñx

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

NO
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JUNTOS LO LOGRAMOS
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sl

-

NO

->

SI

-

SOLICITAR AL

INTERESADO CUMPLIR

CON TODOS LOS

REQUISITOS

NO

-

t

I

RECEPCION DE

DOCUMENTOS 15 DIAS

ANTES DE LA FECHA DEL

MATRIMONIO

¿ESTAN

COMPLETOS

¡N tcto

¿ESTAN

COMPLETOS

Av, F 6nci3(o l, il¡dc.o S¡¡r, ñumero 15O, Col, 20 d. noY¡eñbté, llatlaPá. S.L.P TGL 4a35á,tOZOO. tYww.matlrpr.gob,t¡tx

CAPTURA Y REVISION DE

IN FORMACION

CAPTURADA

SE PROGRAMA LA FECHA

DE MATRIMONIO

APROBACION

CELEBRACION DEL

ACTO Y FIRMAS
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CAPTURA DE

INFORMACION EN EL

SISTEMA

MATTATT ' M
lY{}t1¡.J{P¿T
JUNTOS LO LOGRAMOS

sl

-

-

->

NO

r)>

SI

r>

I

rNlcto

REGISTRO DE DEFUNCION

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

REVISION DE

INFORMACION

CAPTURADA

NO

APROBACION Y

FIRMAS

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS?

SOLICITAR AL

INTERESADO CUMPLIR

CON TODOS LOS

REQUISITOS

¿ESTAN

COMPLETOS

Av. Fr.n.it o l. fllldsro Su., numorol¡O. €ol.20 d. nl'viémbra, §.LP. LU 44J36¡|O2Oó. ww*rñatLpn4ob.rnr
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REGISTRO DE DIVORCIO

->
RECEPCION DE

DOCUMENTOS

SE PROPORCIONA UNA

FECHA PARA REVICION DE

LOS DATOS A CAPTUAR

SI

-

NO

r>

st

r>

SOLICITAR AL

INTERESADO CUMPLIR

CON TODOS LOS

REQUISITOS

NO

-

APROBACION Y

FIRMAS

-

EFECTUAR EL PAGO DE

LA ANOTACION EN LA

OFICIALIA Y

DIRECCION GENERAL

I

I

tNtcro

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS?

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS

LOS DATOS?

Ay, F rlrú¡sco l, f{ad.ro Súr, num..o l«}, Col, 20 d. ¡oviañbrc, }l.tbpa.s.L.P. L! 4A3J&|O2OO. www.mrttÁpr{DbJñx

REVISION DE

INFORMACION

CAPTURADA
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JUNTOS LO LOGRAMOS

CAPTURA DE

INFORMACION EN EL

SISTEMA

sl

<-

-

r>

NO

I>
SOLICITAR AL

INTERESADO CUMPLIR

CON TODOS LOS

REQUISITOS

APROBACION Y

FIRMAS

SI

:r>

I
EFECTUAR EL PAGO DE

LA ANOTACION Y

PAGOEN

FINANZASPARA LA

ANOTACION EN LA

DIRECCION GENERAL.

I

tN tcto

¿EsTAN

COMPLETOS Y

coRRECTOS?

¿ESTAN

COMPLETOS Y

coRREgtoS

LOS DATOS?

Ay. Frúdr€o L Müd.ro sur, n¡¡írclo 15(}' €ol. 2O.L noy¡etnbt r alrthp., §LF. TrL 4a¡56¡lo2oo. rvww'or¡tt Pr{olíir

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

NO

REVISION DE

INFORMACION

CAPTURADA
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r>

IMPRESION DE ACTA DE

PRUEBA PARA SU

REVICION

SOLICITAR AL

INTERESADO

PROPORCIONAR SUS

DATOS GENERALES

I

I

NO

r>

*

tNrclo

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS?

^v, 
F andr.c l, llad.io Slt numcro llK), Col. 20 d6 novl{¡rbr., ñatlap§, §LP. Tal¡ 443;!6,102O0, ryrrv.ír¡t{¡r!üÉob.¡rx

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

SE LE PROPORCIONA UN NUMERO DE

TELEFONO DE DONDE ESTA

REGISTRADO PARA VERIFICAR LOS

DATOS DE SU ACTA CON EL LIBRO Y

HACER LA MODIFICACION EN SISTEMA

st

NO
r>

IMPRECION DE ACTA Y

EFECTUAR EL PAGO EN

FINANZAS

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS

LOS DATOS?

SI
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. , -,.,, :,;,,..,COPIAS GERTIFICADAS DE LOS DIFERENTES ACTOS Y HECHOS DE

ESTADO CIVIL.

MATLAPA
¡JUNTOS LO LOGRAMOS
lEori,FaNo Ni,ñ¡.,!.1 -..,,.i ?o..,

->

I

I

NO

r>

NO

->

REVICION DE LA CAPTURA

DEL ACTA O CAPTURA EN

EL SISTEMA

sl I

tNtcto

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS

LOS DATOS?

AlI. Ftañ.is<o L lr.d.ro Sur, num.ro 15O, Col. 20 d. no?l6irbrs, Ilütlüp¿, §LP fo! 4S336,10:00. rvw{.mnttápa€ob,mr

->

SOLICITAR AL

INTERESADO

PROPORCIONAR SUS

DATOS GENERALES

REVISAR EN EL LIBRO Y MODIFICAR EL

ERROR

SI

RECEPC¡ON DE

COPIA DEt ACTA

O CURP

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS?

IMPRESION DE ACTA Y

EFECTUAR EL PAGO EN

TESORERIA
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TRAMITE DE CURP

ln¡rI LJ{I*&
JUNTOS LO LOGRAMOS
GORTERNO ¡t,Jr,JtCrpAi ?O"¡¿'2C:7

->

NO
r>

NO

*

->

SI I

lNtcto

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS

tos DATos?

IMPRESIóN DE LA CURP

Ar. Fr.a.l3.o l, !t¡.I .o S{¡r, num..o 15O, Col, ¿O dq nodaErbr., lr.rhpo, S.LP. Te! 4a3it5.lO2OO' w*1Y.rñ¡thpr.9ob, x

RECEPCION DE

ACTA DE

NACIMIMIENTO O

CURP ANTERIOR

IMPRESIóN DE IA CURP

SOLICITAR AL

INTERESADO

PROPORCIONAR SUS

DATOS GENERALES

sl

¿ESTAN

COMPLETOS Y

CORRECTOS?

PRESENTAR ACTA ORIGINAL O COPIA

CERTIFICADA DEL LIBRO DE REGISTRO
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IUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIEaNo ¡aUNTCIPAL 2O2¿!2()?7

BUSQUEDA DE DATOS

r>
PRESENTAR SUS

DATOS GENERALES

DEL,INTERESADO

5l

REALIZAR LA BUSQUEDA

EN EL ARCHIVO O EN EL

SISTEMA

I

->

tNtcto

¿ESTAN

COMPLETOS Y

coRRECTOS?

DAR RESPUESTA AL

INTERESADO

Ay, Fr.r.irco l. l{a.}§.o 5r¡r, num.ro 15O, Col, 20 d. noy¡.rDbr., ñ.tbpü, S.LP. f.L 4a§6¡aO2OO. www.ñ¡rtáp¡{ob.mr
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J DESCRIPCION NARRATIVA JUNTOS LO LOGRAMOS

REGISTROS DE NACIMIENTO

r
SE REVISAN LOS

DOCUMENTOS

2 SECRETARIA

EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE PROCEDE

A CAPTURAR EL REGISTRO

3

SECRETARIA

SE PREGUNTA AL
INTERESADO POR LOS

DATOS INCONCLUSOS EN LA

CAPTURA Y SE PROCEDE A
nncER m trr¡pREstóru oe

PRUEBA PARA SU REVISION

4

OFICIAL

UNA VEZ CORRECTOS LOS

DATOS Y APROBADOS POR

EL INTERESADO SE PROCEDE

r HtcER tn lrvlpReslót'¡ y
FIRMAR POR EL

INTERESADO Y LA OFICIAL

5

oFrclAr

SE HACE ENTREGA DEL

REGISTRO Y ACTA DE

NACIMIENTO
CORRESPONDIENTE AL

INTERESADO

-FORMATO

DE REGISTRO

.FORMATO

DE COPIA

CERTIFICADA

CURP

N UMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

OFICIAL

Av, F .ñ.|!co l, ¡la.r.ro Sü., ñumtro'15O, Col" 20 d. ñoyi.mb.., ltlthpr, ALF T.l 4A;I¡6.|0209. www.rñatlüp.€áü.ñ¡



l-*!

l*

AILAIL,[4
I

n
(g M

IY¡¡II L¡TT'A
REGISTRO DE MATRIMONIO JUNfOS LO LOGRAMOS

-SOLICITUD DE

MATRIMON IO

.FORMATO DE

REGISTRO

2

L OFICIAL

SE REVISAN LOS

DOCUMENTOS 15

DIAS ANTES DEL

MATRIMONIO

SECRETARIA

EN BASE A LOs

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE

PROCEDE A CAPTU RAR

SEcRETARTA/OFTCTAL

SE PROCEDE A HACER

LA IMPRESIóN DE

PRUEBA PARA 5U

REVISION

4

OFICIAL

UNA VEZ CORRECTOS

LOS DATOS Y

APROBADOS POR EL

INTERESADO SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN Y FIRMAR

POR EL INTERESADO Y

LA OFICIAL

5

OFICIAL

SE HACE ENTREGA DEL

REGISTRO Y ACTA OE

MATRIMONIO
CORRESPONDIENTE A

LOS INTERESAOO

Ay. Frrñd!.o l,lla.t .o Sr¡r, ñum.ro l5O, Cot. eO .¡. noy¡cmbi., ñat|!po, S.L]P T.t:4A556,|0200. wwwüati.p!{.b,nrx

-FORMATO DE COPIA

CERTIFICADA

NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS
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JUNTOS LO LOGRAMOS

SE REVISAN LOS

DOCUMENTOS1 SECRETARIA

EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE

PROCEDE A CAPTURAR

EL REGISTRO

2 SECRETARiA

SE PREGUNTA AL

INTERESADO POR LOS

DATOS INCONCLUSOS

EN LA CAPTURA Y SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN DE

PRUEBA PARA SU

REVISTON

3

SECRETARIA

4

SEcRETARTA/OFTCTAL

OFICIAL

SE HACE ENTREGA DEL

REGISTRO

CORRESPONDIENfE

AL INTERESADO

.FORMATO DE

REG ISTRO

.FORMATO DE COPIA

CERTIFICADA

REGISTRO DE DEFUNCION

N UMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

UNA VEZ CORRECTOS

LOS DATOS Y

APROBADOS POR EL

INTERESADO SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN Y FIRMAR

POR EL INTERESADO Y

LA OFICIAL

5

As Fr.ndlco L l'ladsro Sür. ñuñcro l5O, CoL 20 d. ñoyiorñbrá, llüthpü, 
'.LP. 

T§! 4A:,35,1O2OO, wrre.nrüttap¡€oimx
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REGISTRO DE DIVORCIO JUNTOS LO LOGRAMOS

1 OFICIAL

SE REVISAN LOS

DOCUMENTOS

2

SECRETARIA

EN BASE A tOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE

PROCEDE A CAPTU RAR

3

SE PROCEDE A HACER

LA IMPRESIóN DE

PRUEBA PARA SU

REVISION

4

OFICIAL

UNA VEZ CORRECTOS

LOS DATOS Y

APROBADOS POR EL

INTERESADO SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN Y FIRMAR

POR EL INTERESADO Y

LA OFICIAL

5

OFICIAL

SE HACE ENTREGA DEL

REGISTRO

CORRESPONDIENTE

AL INTERESADO

6

OFICIAL

SE REALIZA LA

ANOTACION EN LA

OFICIALIA Y EN tA
DIRECC¡ON DEL

ESTADO

-FORMATO DE

REGISTRO

-FORMATO DE COPIA

CERTIFICADA

Av, FldñrlEco l. l{.d.ro sur. nurñ.ro l5O. Col. 20 d. iorl6mb.., }ütbpr, s.L.P, TeI 4A}36{a2OO, rwry,m.rtap..gob.|rrx

NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

SEcRETARtA/OFtCtAL
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RECONOCIMTENTO DE HIJOS
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JUNTOS LO LOGRAMOS
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§

-FORMATO DE

REGISTRO

L OFICIAL

SE REVISAN LOS

DOCUMENTOS

z SECRETARIA

SECRETARIA

SE PREGUNTA AL

INTERE5ADO POR LOS

DATOS INCONCLUSOS

EN LA CAPTURA Y SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN DE

PRUEBA PARA SU

REVISION

4

SECRETARIAIOFICIAL

UNA VEZ CORRECTOS

LOS DATOS Y

APROBADOS POR EL

INTERESADO SE

PROCEDE A HACER LA

IMPRESIóN Y FIRMAR

POR EL INTERESADO Y

LA OFICIAL

5 OFICIAL

5E HACE ENTREGA DEL

REGISTRO

CORRESPONDIENTE

AL INTERESADO

6

OFICIAL

SE REALIZA LA

ANOTACION Y SE

ESPERA UN LAPSO DE

15 DIA PARA LAS

ANOTACIONES

PERTIN ENTES EN LA

DIRECCION GENERAL

DEL REGISTRO CIVIL

Ar F dlcl!(o L tlad.ro S¡¡r, nuft.ro 15O, Col. 20 dG ñsylsntbr., H.tbp!, §L,É fi! 4a136¡tO2OO. wyrvfiitl¿pa€oó.ñr

NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE

PROCEDE A CAPTU RAR



M

ACTAS CERTIFICADAS

t*¡l
LOGRAMOS

-FORMATO DE ACTA

PROPORCINADO POR

LA DIRECCION

GEN ERAL

FORMATO DE

COPIA

CERTIFICADA

SE REVISA LA COPIA

DEL ACTA O CURP

PRESENTADA

2

SECRETARIA

EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE

PROCEDE A BUSCAR

EN EL SISTEMA

3

SECRETARIA

SE IMPRIME UN ACTA

DE PRUEBA

4
UNA VEZ CORRECTOS

LOS DATOS Y

APROBADOS POR EL

INTERESADO SE

PROCEDE A HACER LA

IMPREgóN

1, SE REVISA LA COPIA DEL

ACIA O CURP PRESENTADA

2 EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE PROCEDE

A BUSCAR EN Et SISTEMA O

ARCHIVO

3 AUXILIAR SE IMPRIME EL ACTA Y SE

EFE TUA EL COBRO

ACTAS FORANEAS ltA?
NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

1 SECRETARIA

SECRETARIA

NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS

AUXILIAR

AUXILIAR

Ay. FIan i¡co L l{ad.ro Sur, ruñúo15O, Cot.2() dc nov¡omb.., ñüitapü, S.L,F Telr 4a5564O2OO. wwlr,matt p!.gob.mx



M
TRAMITE DE LA CURP JUNTOS LO LOGRAHOS

SE REVISA LA COPIA DEL

ACTA O CURP PRESENTADA

L SECRETARIA

2

SECRETARIA

EN BASE A LOS

DOCUMENTOS

PRESENTADOS SE PROCEDE

A BUSCAR EN EL SISTEMA

3

SECRETARIA SE IMPRIME LA CURP

7 AUXILIAR SE LE SOLICITA

PROPORCIONAR AL

INTERESADO SUS

DATOS GENERALES

2 AUXILIAR EN BASE A SUS DATOS

GENERALES SE

PRECEDE A REALIZAR

LA BUSQUEDA EN EL

ARCHIVO O EN

SISTEMA

AUXILIAR

SE LE DA RESPUESTA

A SU BUSQUEDA

SI ENCUENTRA

EL ACTA QUE SOLICITA

SE IMPRIME Y SINO SE

EXTIENDE UNA

CONSTANCIA DE

INEXISTENCIA.

Av. F !,l.lrco l. l.lr¡Lro S¡¡r, num.io'Is{r, Col. zo.L noii.6lb.r, }tattap!, &Ln T.I i+{r¡64O24O. wwÜ.müLp.,goÉ.r¡r

TRAMITE DE BUSQUEDA DE DATOS

rtrftT L¡{Ü*¡{

NUMERO RESPONSABLE ACNUDAD FORMATOS

FORMATO DE LA

CURP

NUMERO RESPONSABLE AgfIVIDAD FORMATOS
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FECHA

C.OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE MATLAPA, S.t.P

PRESENTE.

ANTE USTED CON fODO RESPETO COMPAREZCO PARA MANIFESTAR QUE POR NO HABER REGISTRADO OPORTUNAMENTE A MI HUO (A)

SOLICITO SU AUTORIZACIóN PARA QUE EN ESTA OFICIALÍA A SU CARGO ASIENTE ETTEMPORANEAMENTE EL REGISTRO DE NACIMIENTO,

POR EL CUAL PROPORCIONO LA SIGUIENTE INFORMACIÓN:

NOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO

NOMBRE DE LA MADRE

FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

ABUELO PATERNO

ABUELA PATERNA

ABUELO MATERNO VIVE: Sl ( ) NO: ( )

VIVE; Sl ( )No:( )

DATOS GENERAIfS:

SEXO: HOMBRE( ) MUIER( )

FECHA DE NACIMIENTO_ HORA: _

LUGAR DE NACIMIENTO

DATOS DE I.OS PADRES:

NOMBRE DEL PADRE

LUGAR DE NACIMIENTO

DOMICILIO:

DOMICILIO:

DATOS DE TOS ABUETOS

VIVE:s| ( ) NO: ( )

VIVE: Sl ( ) NO: ( )

DOMICILIO Y ESDO CIVIL

ABUELA MATERNA

DOMICITIO Y ESTADO CIVIL:
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JUNTOS LO LOGRAMOS
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consta que no hay rmpedrment(
legal para que contra¡gan matrimonio.
Por lo expuesto, ateñtámente solicitamos:

UNICO.- Se sirva acordar de conformidad con esta sol¡c¡tud para que se realice el matrimonio y con tal se

Deje fecha, hora y lugar

PROTESTAMOS tO NECESARIO

Matlapa, S.L.P., A DE DE

A5I MISMO EN I.A PRESENTE SOUC]TU EXPRESAMOS NUESTRA VOTUNTAD CON NUESTRA fIRMA DE CONFORMIDAD QUE ET MAfRIMONIO
,E CEIEBRE BAIO EL REGIMEN

DE

FIRMA DE LOS CONTRAYENTES

TIRMA DE tos TESTIGOS

En Matlapa, S.L.P., a los días del mes de vista la sol¡c¡tud

presentada por el Sr.

,, l. (rit:

desprendiéndose de la misma , que se han cumplido todos los requisitos que para su validéz exigen los Articulos 93 y 94 de la Ley de Reg¡stro

Civil Vigente del Estado, y con fundamento además en el Artículo 95 de la misma Ley se ordena tenga ver¡ficativo el mencionado

matr¡mon¡o el día

del mes de a las horas.

Así lo acordó y firma
Requisitos:

*copía de acta de nacim¡ento recientes de ambos originaly copia
*Certificado médicos de ambos,(expedidos 15 dfas antes del matrimon¡o).
*Anállsis clfnicos de sangre.
*4 test¡gos, 2 por cada uno, con copia de credencial del ¡ne.
*Cartilla mil¡tar
*ldent¡ficac¡ón de ambos, (origínal y copia).
*cop¡a certificada de divorcio, (si uno o ambos son divorciados).



SOLICITUD DE MATRIMONIO

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

LIC. JUANA HERNANDEZ MEDINA
OFICIAL O1 DEL REGISTRO CIV¡t

IYT¿II LAP,{
JUNTOS LO LOGRAMOS

Que s¡endo nuestra voluntad un¡rnos en legítimo matrimon¡o, ven¡mos a presentar esta solic¡tud en los términos que señala el Artículo 93
de la Ley de Reg¡stro Civil vigente en el Estado de San Luis Potosí, expresando que no hay ¡mpedimento para el enlace y es nuestra voluntad
efectuarlo. A esta solic¡tud acompañamos los certificados a que se ref¡ere la Fracc¡ón lV del Artículo 94 de Ia Ley en consulta y la declarac¡ón
de los test¡gos a que se refiere la Fracción lll del mismo artículo, pid¡éndole a la vez se sirva señalar fecha y hora para que se ver¡f¡que el

matrimon¡o dentro d€l plázo que señala el Artículo 98 de la Ley encita.

Nombre Edad

Or¡ginario de;_Edo. civil
D¡rección:

Ocupación:Jueldo Mensual:

Escolaridad

Nacional¡dad

No. Telefón¡co:

Padre:

Nombre:

Finado Sl B
Ocupac¡ón:

Direcc¡ón

{h Madre:

Nombre:

Nac¡onalidad:

F¡nado sr rE
Ocu pacron

D¡rección:

Padre:

Nombre

Nacionalidad:

Nombre, Edad

Originar¡a de:_Edo. Civil

D¡recc¡ón:

Ocupación: Sueldo M€nsual:

Escolaridad

lidad:

No. Telefónico

Finado sr T-l No f-l
Ocupación:

Dirección

Madre:

Nombre:

Nacionalidadi

F¡nado Sl rlr
D¡recc¡ón Nacionalidad

FE DE TESTIGOS DEI- CONTRAYENTE

Nombre:

TESftGOS

FE DE TESTIGOS DE tA CONTRAYENTE

Nombre:

Domicilio Dom¡cil¡o

Edad: Nacionalidad:

Edad: Na cionalidad: Edo. C¡vil Parentesco:

ANTE USTED CON EL DEBIDO RESPETO COMPARECEMOS Y EXPONEMOS:

Et CONTRAYENTE

E

tA CONTRAYENTE

RÉGIMEN DE EIENES

De acuerdo a los Arts. ¡10, 41 y 42 del Cód¡go Familiar V¡gente en él Estado

A) BTENES SEPARADoS E B)SOCTEDAD CONYUGAL E
(lrám¡te ante Notario PúBuco)



lt,I¡tt t ¡t]§It:' ASUNTO: CONSTANCIA

MAÍLAPA, S.L.P. A- DE DEL

soltclTo uN REGISTRo DE NACTMTENTO PARA EL (LA) NtÑO (A )

JUNTOS LO LOGQAMOS
ii)r i :.\:j r,.t:¡ rt , , ,.r,,.: i 'rj,l

QUE NACIO EN ESTE LUGAR Et DIA

SUS PAORES 50N

ORIGINARIOS DE LA COMUNIDAD ANTES DE MENCIONADA.

EXTIENDE LA PRESENTE PARA CONSTANCIA DE QUE EL MENOR NO SE ENCUENTRA REGISTRADO (A) POR LO QUE SOLICITAMOS LE SEA CONCEDIDI

SU REGISTRO DE NACIMIENTO.

ATENTAMENTE

DELEGADO MUNICIPAL JUEZ AUXILIAR

NOMBRE, FIRMA Y SELLO

REQUISIT0S: (ORIGINALES Y COP'As)

1, ACÍA DE NACIMIENTO RECIENTES DE LOs PADRES

2. ACTA DE MATRTMONIO (St SON CASADOS)

3. CREDENCIAL DE ELECTOR

4, CARfILLA DE VACUNACION DEL REGISTRADO

5. CERTIFICADO DE NACIMIENTO ( SECRETARIA DE SALUD

NUMERo DE PARro: r( ) 2 ( )3( ) 4( )s( )6( )7( )8( )e( )10( ) o MAS

6.- DOS TESTIGOS CON COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

ESTUDIOS REALIZADOS ELLA

INGRESO MENSUAL DE EL INGRESO MENSUAL DE ELLA

LOS QUE SUBSCRIBEN AUTORIDADES DE

NOMBRE, FIRMA Y SELTO

NUMERO DE HUOS NUMERO DE HUAS-

ESTADO CIVIL DE LOS PADRES

ESÍUDIOS REALIZADOS EL:

ocuPActoN DE EL OCUPACTON DE ELrA_



SOLIGITUD PARA RECONOCIMIENTO DE

HIJO

APELLIDO PATERNO

FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

ACTA PRIMIGENIA NO,

REGISTRADA EN

APELLIDOMATERNO

DE FECHA

DATOS DEL RECONOCEDOR

EDAD DOMTCtLTO

PARENTESCO CON EL RECONOCIDO

ESCOLARIDAD ABUELOSPATERNOS

ESTADO CIVIL

PERSONA QUE DA SU CONSENTIMIENTO

DOMtCtLTO

PARENTESCO CON EL RECONOCIDO ESTADO CIVIL

NOMBRE: EDAD

PARENTESCO:

DOMICILIO:

ESTADO CIVIL

EDAD

PARENTESCO

DOMICILIO:

ESTADO CIVIL:

FIRMA Y NOMBRE DEL RECONOCEDOR Y DE QUIEN DA EL
CONSENTIMIENTO

ffr${ n Lfn**fi
JUNTOS LO LOGRAMO:
GOBIERNO MUNICIPAL 2O24..202

NOIr4BRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

EDAD

TESTIGO

TESTIGO

NOMBRE:



DATOS PARA DEFUNCION

rurrr I L,tP,t
NOMBRE DEL FINADO:

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024. 2427

DONDE LO SEPULTARON:

CEMENTERIO: MUNICIPAL COMUNAL EJIDAL

ESTADO CIVIL: SOLTERO(A) _ CASADO(A) _ VIUDO(A) _
NOMBRE DEL CONYUGE

PRESENTARON ACTA DE MATRIMONIO: Sl ( ) NO ( )

GRADO DE ESTUDIOS DEL FINADO:

TRABAJABA: Sl( )NO( ) oCUPACION:

PADRE VIVE () MADRE VIVE O
DATOS DEL DECLARANTE

EDAD

PARENTESCO: EDO- CNIL:

TESTIGO 1

PARENTESCO: EDO. CVIL:

TESTIGO 2

PARENTESCO EDO. CIVIL:

FIRMA DEL DECLARANTE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE:

NOMBRE: EDAD

NOMBRE: EDAD



DATOS PARA DIVORCIO

DATOS DEL DIVORCIADO

ffiAI LAT'TI
JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024,' 2027

NOMBRE: EDAD: 

-DOMICILIO ACTUAL:

OCUPACION:

NOMBRE:

DOMtCtLtO

OCUPACION:

NO, DE HIJOS:

CUSTODIA:

DURACION DEL MATRIMONIO:

SCOLARIDAD:

E LA DIVO

DAD: _

APORTA DATOS

3

1
1ú&

1

NOMBRE Y FIRMA

DAD:



DAros PARA REctsrRo DE NACIMIENToMATLApA
JUNTOS LO LOGRAMOS
GOAIERNO MUNICIPAL 2O24 2027

PRESENTARON: AMBOS- ELPADRE LAMADRE

ESTADO CIVIL: CASADOS ( ) UNION LIBRE ( ) SOLTERA (

ABUELO PATERNO V|VE ( )

ABUELA PATERNAVIVE O
ABUELO MATERNO V|VE (

ABUELA MATERNA VIVE (

ESTADO CIVIL

)

) ESTADO CtVrL_
TESTIGO

EDAD

ESTADO CIVILPARENTESCO

DOMICILIO:

NOMBRE EDAD

PARENTESCO:

DOMICILIO:

FIRMA Y NOMBRE DEL PADRE O DE LA MADRE

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

DOMICILIO:

NO. DE HIJOS:

ESCOLARIDAD DEL PADRE OCUPACION

ESCOLARIDAD DE LA MADRE OCUPACION

NOMBRE:

TESTIGO

ESTADO CIVIL:



RESPONSABLE DE LA FORMULACIÓN DEL

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

D¡RECC N DEL REGISTRO CIVIL

JUNTOS LO LOGRAMO:
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 2O2

TINEZ OTER

ORCIALIAOEL
REGISTRO CIVIL

24.05?.0¿
IIAIIAPA. S, L, P

MATTAPA
JUN?OS LO LOGNAñOs

Iflilo ilulllflPrt?0r1-?0t,

ONTRALORIA
MUNICIPAI.

ISAN

&IC, CRISTOBAL GONZÁLEZ LAZARO

RETARI ENERAL

t c
CONTRALORA

h#ÁY&&pA
JUNTOS t,O !.O.iÉA¡4nEcosirnioilrilr"rsiiii¿Tiiliii; P. n. U@-='ifii?§#Xi-t-c{lc.EueeN 

ADoLFo FLoRES MoRALES

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

FJTf{ Ü L}lT$f{

)

M#



AUTORIZAN

CABILDO MUNICIPAL ¡----. ffitJfl 5 LfrtBf{
JUNTOS LO LOGRAMOI
GOBIERNO l'4UNICIPAL 2024i 202

ING.MARIA DE JESUS RIV

PRESIDENTE MUNICIPAL CO

LIC. SEBASTIAN PLÁCIDO CRUZ

REGIDOR DE MAYORíA RELATIVA

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI

REGIDOR

PROF, LETICIA ALEJO CAMACHO

REGIDORA

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA

síNDrco MUNrctpAL

C. ESTHER GONZÁLEZ PERÉZ

Yr

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

J OPÉ

REGIDO

PÉREZ

REGIDORA

LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS

REGIDOR


