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Al margen superior izquierdo un Escudo del estado de Morelos que dice: “Tierra y
Libertad”.- La tierra volvera a quienes la trabajan con sus manos.- 2018-2024 y un

logotipo que dice: Morelos
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CONSIDERANDOS

Que conforme a los articulos 4, fracciéon IX y 6 fraccion Il, del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobierno, la Direccion General del Registro Civil pertenece
organicamente a la Secretaria de Gobierno para el estudio, planeacién y despacho
de los asuntos de su competencia, asi como encontrarse adscrita al Secretario de
Gobierno, ademas que de acuerdo a los articulos 10, fraccién VII, 18, fracciones |l
y XIV del mismo Reglamento, la Direccion General del Registro Civil debe emitir
Lineamientos dentro de su ambito legal de competencia, a todas las Oficialias del
Registro Civil, a fin de unificar criterios de la practica registral. Ha sido de vital
importancia para la administracion del Gobierno del Estado de Morelos 2018-2024,
emitir el presente ordenamiento con el fin de crear los Lineamientos necesarios de
operacion, asi como los criterios derivados de las indicaciones del Secretario de
Gobierno, mismos que deberan dar mayor certeza juridica a los tramites que
realiza la Direccion General del Registro Civil, asi como las Oficialias municipales
dentro de Morelos, asi como ser de beneficio para todos los morelenses aun
cuando vivan fuera del Estado y de las personas que realicen tramites registrales
dentro del estado de Morelos.

Que el articulo 420 del Cadigo Familiar para el Estado Libre Soberano de Morelos
a la letra dice:

“‘ESTRUCTURA DEL REGISTRO CIVIL. El Registro Civil estara constituido por
una Direccidén General, que tendra a su cargo coordinar las actividades registrales,
establecer los criterios y normas para la prestacion del servicio y supervisar y
evaluar la operacion de las oficialias; por un Archivo Central y por las Oficialias.”
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Por lo anterior, la Direccibn General del Registro Civil, ha priorizado en la
elaboracion de los presentes, mismos que fueron creados a través de un analisis
de la situacion actual de la Institucion, las Oficialias del Estado y las necesidades
de la ciudadania que dia a dia se acerca a realizar tramites a estas.

Que de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024; actualmente, existen
procedimientos obsoletos para la atencion de los usuarios en el Registro Civil.
Asimismo, el marco juridico en la materia tiene limitantes para poder unificar
criterios en las Oficialias del estado, por lo que impide establecer un trabajo
coordinado entre los municipios y el Estado. Por otra parte, la poblacion del estado
de Morelos, ha tenido un gran crecimiento demografico, lo que implica una mayor
demanda al gobierno estatal en los servicios y tramites del Registro Civil.

Que desde que se inicid con la Estrategia Binacional “Soy México” Registro de
Nacimiento de la Poblacibn México-Americana no existian mecanismos que
fundamentaran en el Estado de Morelos dicha Estrategia que busca dar certeza
juridica a todas las personas que cuentan con derecho a la “Doble nacionalidad”.

Que no se contaban en el Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos
con criterios que subsanaran o aclararan las particularidades de los tramites
realizados ante el Registro Civil, ademas de que las nuevas tecnologias de la
informacion han creado herramientas que no se encuentran reglamentadas en el
mencionado ordenamiento juridico, razon por la cual es de vital importancia la
publicacion de Lineamientos que especifiquen su utilizacion.

Que a fin de llevar a cabo eficientemente la operacion de la Direccion General del
Registro Civil y las Oficialias del estado de Morelos; resulta necesario identificar
las formalidades a cumplir y en razén de lo anterior, se tiene a bien expedir los
siguientes:

LINEAMIENTOS DE OPERACION DE LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO CIVIL Y LAS OFICIALIAS DEL ESTADO DE MORELOS.

DISPOSICIONES GENERALES
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PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios
en los actos y trdmites de la Direccion General del Registro Civil y las Oficialias
dentro del Estado de Morelos.

SEGUNDO. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

1. Acta: Documento publico en papel valorado o en hoja blanca tamafo carta
impresa de la Plataforma Nacional del Registro Civil, que hace prueba plena de
la identidad y el estado civil de las personas y se asienta, segun sea el caso, en
las formas autorizadas o validadas por la Direcciébn General, conforme a la
normativa aplicable, en el uUltimo supuesto, por cuanto a la certeza de la
informacion generada por los instrumentos y mecanismos técnicos
automatizados;

2. Asentar: Acto de inscribir o registrar a una persona dentro del Registro Civil;
3. CEN: Certificado Electronico de Nacimiento;

4. Certificado de Nacimiento: Formato expedido por la autoridad en materia de
Salud competente, suscrito por médico autorizado en el ejercicio de su
profesion o persona legalmente autorizada que haya asistido el parto, en el que
se hacen constar las circunstancias del nacimiento;

5. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion;

6. Direccidbn General: Direccion General del Registro Civil del Estado de
Morelos; 7. Director General: Al Titular de la Direccion General del Registro Civil
del Estado de Morelos;

8. Oficial: Al Titular de la Oficialia del Registro Civil;

9. Oficialia: Oficina destinada para la celebracion de los actos del estado civil de
las personas;

10. Registro: Acto en virtud del cual la administracion anota en la forma
prescrita por el derecho objetivo, determinados hechos o actos cuya realizacion
se debe hacer constar de forma auténtica, especialmente a terceros;

11. SIC: Sistema para la Inscripcion y Certificacion de los Actos del Estado Civil,
12. SIDEA: Sistema Integral de Impresion de Actas; v,

13. SPARC: Sistema de Procesos Administrativos del Registro Civil.
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TERCERO. Se consideraran como identificacion oficial de los mexicanos las
siguientes: credencial de elector, cartilla militar, cédula profesional, pasaporte,
matricula consular o licencia de conducir, mismas que deberan ser expedidas por
las autoridades mexicanas correspondientes; o, en caso de no tener ninguna de
éstas o ser menor de edad, presentar constancia de residencia expedida por el
Ayuntamiento, con fotografia, firma y huella digital.

Para los extranjeros se consideraran como identificacion oficial solamente el
pasaporte, forma migratoria multiple y la constancia de residencia.

Para los actos y tramites ante la Direccion General y las Oficialias estas
identificaciones deberan ser vigentes; en el caso de la Constancia de Residencia,
tendra una validez de seis meses contado a partir del dia de su expedicion.

CUARTO. Para todos los tramites e Inscripciones realizados ante la Direccion
General o las Oficialias cuando una persona tenga doble nacionalidad y una de
estas sea la mexicana, se debera conducir con ésta.

En caso de que la persona no cuente con acta de nacimiento que lo acredite como
mexicano y de su acta extranjera se observe que es hijo de padres, padre o madre
mexicano nacido en territorio nacional, el solicitante deberd, realizar la insercion
del acta de nacimiento previo a realizar cualquier tramite ante el Registro Civil.

QUINTO. Cuando el acta de nacimiento no coincida con la identificacion, no se
aceptara ésta como valida por tenerse como persona distinta al registrado.

SEXTO. Todas las traducciones entregadas en la Direccion General o las
Oficialias deberan ser realizadas por Perito Traductor autorizado por el Tribunal
Superior de Justicia en el Estado de Morelos, en caso de que no se cuente con
uno, se deberd traducir por Perito Traductor autorizado por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, de no contarse con uno, se traducira por
autoridad consular del pais de origen del documento original o Perito Traductor
autorizado por el Tribunal Superior de Justicia de cualquier otra Entidad

Federativa.
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También se tendran por validas todas las traducciones realizadas por cualquier
institucion publica o privada derivada de un convenio de colaboracién con la
Direccion General.

SEPTIMO. Los Oficiales del Registro Civil formaran un apéndice de las Sentencias
Judiciales y/o Resoluciones Administrativas que ordenen anotaciones marginales,
las cuales deberan ser informadas a la Direccion General en el Informe Mensual
que se rinda a la Direccion General.

OCTAVO. Cuando se solicite copia certificada de los actos y hechos del Registro
Civil, la expedicién debera ser en el formato del SIDEA, a excepcion de que el
solicitante manifieste la necesitad de la expedicion en otro formato.

INSCRIPCION DE ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL

NOVENO. Cuando no exista un domicilio cierto en la identificacion presentada por
el o los solicitantes en la inscripcion de actos y hechos del Registro Civil, se
tomara éste de la solicitud, en caso de no haber, se declarard el domicilio bajo
protesta de decir verdad por el solicitante mediante oficio al Oficial encargado de
la Oficialia donde se pretenda realizar la inscripcion.

Lo mismo procedera para todos los domicilios necesarios en el Registro de los
actos y hechos realizados en las Oficialias.

DECIMO. Todos los registros que se levanten en las Oficialias, deberan contar
con la CURP de los inscritos, exceptuando para esto los Registros de
Reconocimiento y cuando los inscritos no cuenten con CURP, por ser extranjeros
con situacién migratoria de turista.

UNDECIMO. Para realizar una anotacién marginal en una inscripcién de actos y
hechos del Registro Civil, ésta debera estar fundamentada mediante resolucion
administrativa o judicial, también procederan éstas sean por relacion de los actos y
hechos del estado civil que modifiquen o extingan el mismo del o los inscritos.
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NACIMIENTO

DUODECIMO. En caso de que los padres sean menores de edad, deberan ser
acompafiados por uno de sus ascendientes en linea recta hasta el segundo grado
quienes acreditaran su relacion familiar con el acta de nacimiento e identificacion y
otorgara por escrito el consentimiento para tal registro.

En estos casos las personas que deban otorgar el consentimiento, no podran ser
testigos del Registro de Nacimiento.

DECIMO TERCERO. Cuando se encuentre en el Certificado de Nacimiento o CEN
que el parto fue gemelar o multiple, todos los productos de ese parto deberan ser
registrados en la misma Oficialia, siendo el primer registro quien nacié primero y
asi se continuara consecutivamente.

En todas las Actas relacionadas a dicho parto se deberan asentar anotaciones
marginales relacionandolos con el niumero de acta y nombre de los demas
registrados, asi como el orden de parto.

DECIMO CUARTO. El Registro Ordinario de Nacimiento, se podra llevar a cabo
compareciendo Unicamente el padre sin que exista matrimonio entre éste y la
madre del registrado, siempre y cuando esté presente al registrado y el Certificado
de Nacimiento o CEN original, cumpliendo con los requisitos para el registro de
nacimiento; no se aplicara el segundo y tercer parrafo del articulo 14 del
Reglamento del Registro Civil del Estado, por ser contrario al articulo 438 del
Cédigo Familiar para Estado Libre y Soberano de Morelos; se asentara
anicamente el nombre y apellidos de la madre y se testaran los demas datos de
ésta hasta en tanto se lleve a cabo el tramite de admision de hijo. Se asentara
como segundo apellido del registrado, el primer apellido de la madre.

El Oficial debera realizar anotacion marginal donde asiente que Unicamente
comparece el padre del registrado.
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DECIMO QUINTO. Previo al registro de nacimiento mencionado en el Lineamiento
anterior, el Oficial debera cerciorarse de que la madre del registrado no se
encuentre casada a la hora de realizar el registro, esto mediante una busqueda de
matrimonio en las bases de datos del Registro Civil, asi como por anotaciones
marginales en el acta de nacimiento de ésta o por estar asi asentado en el
Certificado de Nacimiento o CEN.

DECIMO SEXTO. Cuando el padre del registrado hubiera fallecido y no se exhiba
acta de matrimonio, no se podra establecer filiacion con el mismo; salvo que sea
ordenado por autoridad judicial competente.

DECIMO SEPTIMO. Para el registro de nifios expositos sblo se procedera a
realizar el registro, mediante la comparecencia de personal del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, Morelos (DIF MORELOS).

RECONOCIMIENTO O ADMISION DE HIJOS

DECIMO OCTAVO. Cuando la persona que reconoce o admite sea menor de
edad, debera ser acompafiada por uno de sus ascendentes en linea recta hasta el
segundo grado quienes acreditaran su relacién familiar con el acta de nacimiento e
identificacion y otorgara por escrito el consentimiento para tal registro.

En estos casos las personas que deban otorgar el consentimiento, no podran ser
testigos del Registro.

DECIMO NOVENO. Cuando la persona que otorga el consentimiento para
levantar el reconocimiento o admision sea menor de edad, deberd ser
acompafiada por uno de sus ascendientes en linea recta hasta el segundo grado
quienes acreditaran su relacion familiar con el acta de nacimiento e identificacion y
otorgara por escrito el consentimiento para tal registro.

En estos casos las personas que deban otorgar el consentimiento, no podran ser
testigos del Registro.

9 de 27
Aprobacion 2019/07/05
Publicacion 2019/08/28
Vigencia 2019/08/29
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 5738 “Tierra y Libertad”




Lineamientos de operacion de la Direccion General del Registro Civil y las oficialias del Estado de Morelos

3

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O RE LO S Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

VIGESIMO. En el acta de reconocimiento, siempre se asentara primero el primer
apellido paterno y como segundo apellido el primer apellido materno.

En caso de que el reconocido no sea el primer hijo de la filiacion y los anteriores
tengan otro orden, se debera respetar dicho orden.

VIGESIMO PRIMERO. El reconocimiento podréa realizarse en Oficialia distinta a la
del registro de nacimiento. El Oficial deberd exhortar a los Interesados de
realizarlo en la Oficialia de origen, en caso de que los interesados ratifiquen su
deseo de realizar el Reconocimiento o Admisién en Oficialia distinta, debera
remitir copia certificada del acta a la Oficialia de origen y con copia la Direccion
General para que se realicen las anotaciones en el acta de nacimiento.

VIGESIMO SEGUNDO. Siempre que se realice un Reconocimiento, el Oficial
debera informar mediante SPARC a la Direccion General, para que se realicen las
modificaciones en la base de datos.

Una vez que se encuentren las modificaciones en el SIDEA, el Oficial realizara la
anotacion marginal de reconocimiento, misma que debera contener, nombre del
registrado; nombre, nacionalidad, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento y edad
del padre; los nombres y nacionalidad de los abuelos paternos, y la nueva CURP
del reconocido.

MATRIMONIO
VIGESIMO TERCERO. Para realizar el tramite de matrimonio, los contrayentes
deberan presentar actas de nacimiento expedidas como maximo seis meses antes

de la fecha de la celebraciéon del matrimonio.

El Oficial debera cerciorarse de que no existe anotacidbn marginal por matrimonio
en las actas de nacimiento.

VIGESIMO CUARTO. Para la celebracién del matrimonio los certificados médicos
prenupciales deberan contener la declaraciéon de que los contrayentes no padecen
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alguna enfermedad cronica e incurable que sea ademas contagiosa o hereditaria
asi como ser fisica y mentalmente aptos para contraer matrimonio.
DIVORCIO
VIGESIMO QUINTO. Para la inscripcion de divorcio judicial que se haya llevado
en rebeldia, el registro se podra efectuar sin que se presente acta de nacimiento e
identificacion del divorciante que no haya comparecido a juicio.
VIGESIMO SEXTO. Cuando la sentencia cause ejecutoria por Ministerio de Ley,
se podra omitir del auto que la declare.
VIGESIMO SEPTIMO. En el procedimiento de divorcio administrativo se aplicaran
supletoriamente las disposiciones establecidas en el Codigo Familiar previstas
para el divorcio voluntario.
VIGESIMO OCTAVO. Cuando se realice la inscripcion de divorcio promovido por
sélo una de las partes, se deberan entregar las actas de ambos divorciantes, pero
se podra entregar solamente la identificacion de quien promueve el divorcio.
Para el domicilio del divorciante que no comparece y en atencion al Noveno
Lineamiento, el solicitante podra declarar bajo protesta de decir verdad y mediante
oficio el dltimo domicilio conocido del qgue no comparece.
VIGESIMO NOVENO. En caso de que uno de los divorciantes sea extranjero y no
comparezca, y ademas, no sea posible obtener su acta de nacimiento, el
compareciente deberd presentar oficio por parte de la embajada del pais de
nacimiento del extranjero, donde se le niegue la obtencién del acta.
En caso de no haber embajada, debera presentar oficio por autoridad del pais de
origen.
Cuando el oficio no esté en esparfiol este deberd ser traducido por autoridad
competente.
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TRIGESIMO En el apartado de “PARTE RESOLUTIVA DE LA SENTENCIA” el
Oficial asentard primero el tipo de divorcio del que se trate y seguido de los puntos
resolutivos mas relevantes de la sentencia.

DEFUNCION

TRIGESIMO PRIMERO. El Oficial del Registro Civil, al momento de levantar el
acta de defuncion deberd autorizar la orden de inhumacion o cremacion,
asegurandose previamente del fallecimiento mediante el certificado de defuncion
expedido por médico legalmente autorizado.

TRIGESIMO SEGUNDO. Para asentar el estado civil del finado como casado en el
acta de defuncion se debera contar con acta de matrimonio; si no se presenta
dicha acta el apartado sera testado. Lo anterior, aun y cuando en el certificado de
defuncion se haya sefialado el presunto estado civil del finado.

TRIGESIMO TERCERO. En el apartado “DEL FALLECIMIENTO” de las actas de
defuncién, el Oficial deberd transcribir textualmente todos los datos del certificado
de defuncién emitido por la Secretaria de Salud.

TRIGESIMO CUARTO. Para llevar a cabo el registro de defuncion, los interesados
cuentan con el término de hasta un afio de la fecha en que ocurri6 el fallecimiento,
siempre que éste no haya sido en forma violenta. Transcurrido este término y
Hasta los cinco afios se debera contar con autorizacion de la Direccion General,
haciéndose la respectiva anotacién marginal en la inscripcién de la defuncion.
Cuando se excedan los cinco afios la autorizacion debera ser otorgada por
autoridad judicial respectiva.

TRIGESIMO QUINTO. La inscripcion del acta de defuncion deberéa levantarse por
el Oficial que tenga jurisdiccién en el lugar o domicilio en donde fallecio la persona.

TRIGESIMO SEXTO. El registro de defuncion se podra llevar acabo aun cuando el
interesado no cuente con acta de nacimiento y/o identificacion del finado, estos
requisitos, se subsanaran llenando el formato de identificacibn de cadaver.
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TRIGESIMO SEPTIMO. Antes de entregar al personal de Servicios de Salud de
Morelos el certificado de defuncidn, se deberan asentar los datos del registro de
defuncién en el apartado “DEL REGISTRO CIVIL”.

TRIGESIMO OCTAVO. En caso de que el Certificado Médico de Defuncion
presente que la muerte fue un presunto accidente, homicidio o suicido y que la
defuncion fue registrada en el Ministerio Publico, se interpretara al momento de
Inscribir la Defuncién que la muerte es violenta.

TRIGESIMO NOVENO. Cuando se trate de muerte violenta para autorizar la
inscripcion y al momento de inscribirse, se deberd anexar al expediente el oficio
del Ministerio Publico girado al Oficial, ordenando la inscripcion del registro.

INSERCION DE ACTAS

CUADRAGESIMO. Para cualquier insercion solamente se deberan transcribir los
datos esenciales para el registro, mismos que son aquellos necesarios para la
creacién del acta en el formato de acta autorizado por la Direccion General.

CUADRAGESIMO PRIMERO. Todos los documentos extranjeros deberan contar
con el Apostille o legalizacion del acta.

Para los casos de insercion de nacimiento de personas nacidas en Estados
Unidos, se aceptara la validacion de la plataforma de Verificacion Electronica de
Eventos Vitales (EVVE por sus siglas en inglés) de la Asociacién Nacional de
Estadisticas y Sistemas Informéticos de Salud Publica de Estados Unidos de
América (NAPHSIS por sus siglas en Inglés), derivado del programa “Soy México,
Registro de Nacimiento de la Poblacion México-Americana” del Registro Nacional
de Poblacion e ldentificacion Personal (RENAPO).

CUADRAGESIMO SEGUNDO. Por ningin motivo se podra modificar, corregir ni
interpretar las actas a insertar, deberan ser transcritas de manera textual tal y
como se encuentre asentado en el acta original o su traduccion.
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CUADRAGESIMO TERCERO. Para todos los casos de insercién, no procederan
aclaraciones ni rectificaciones de acta; para realizarse éstas se deberan primero
corregir el acta insertada en el pais de origen y por autoridad competente.

CUADRAGESIMO CUARTO. Cuando se pretenda realizar la insercion de un acta
por persona naturalizada, solo procedera cuando la naturalizacién sea anterior al
acto que se pretenda insertar.

CUADRAGESIMO QUINTO. Para la insercién de matrimonio, en los casos en los
que no se cuente con régimen matrimonial, se testara el mismo.

DE LA DIRECCION
GENERAL TRAMITES Y SERVICIOS

CUADRAGESIMO SEXTO. Los tramites que se llevan a cabo en el Departamento
de Tramites y Servicios son los siguientes:

I. Aclaraciones y/o Rectificaciones de acta
II. Autorizacidn de Registro Extemporaneo
a. De nacimiento
b. De defuncion
[ll. Constancias de Inexistencia de Registro
a. De nacimiento
b. De matrimonio
c. De defuncién
IV. Correcciones No Substanciales
a. Error de CURP en el acta
b. Homologacion de libros
c. Error de fecha de registro
d. Insercién de acta por pérdida o deterioro
e. Transcripcién total o parcial del acta

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Para los tramites del Lineamiento Cuadragésimo
Sexto, numerales |, 1l y IV deberan ser realizados por el registrado del acta que se
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trate, en caso de que el titular se encuentre imposibilitado para presentarse,
debera firmar la solicitud del trdmite y otorgar carta poder con dos testigos
(presentando las identificaciones oficiales del apoderado y de los testigos) a la
persona que se presente con los documentos; en caso de que el titular se
encuentre en otro pais, el poder deberéa otorgarse ante el Consulado Mexicano.

CUADRAGESIMO OCTAVO. Cuando la persona se encuentre imposibilitada para
firmar por enfermedad o discapacidad, el compareciente debera presentar
certificado médico que acredite lo anterior.

Posteriormente el interesado asentara su huella digital del pulgar derecho como su
firma, en caso de no poder asentarla, serd la del pulgar izquierdo. En caso de no
poder asentar ninguna huella, firmara por éste un familiar directo que acredite el
parentesco.

CUADRAGESIMO NOVENO. En caso de que el registrado sea una persona
finada, el tramite lo podré solicitar aquella persona que acredite el interés juridico
por filiacion para realizarlo.

QUINCUAGESIMO. Para todos los tramites se debera presentar identificacion
oficial del compareciente y en caso de ser persona distinta, se debera entregar la
del solicitante de igual manera.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. Para todos los tramites se deberan presentar los
documentos solicitados en original y copia para que previo cotejo se devuelvan los
originales; no obstante, los documentos que aun siendo originales se aprecien
alterados no se aceptaran como prueba. Los tramites que se lleven a cabo
Unicamente se entregaran al solicitante o a la persona que éste haya autorizado
para recoger en el formato de solicitud al iniciar el tramite.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Las resoluciones administrativas, autorizaciones y
oficios emitidos derivados de los tramites referidos en el presente capitulo, tendran
una vigencia de un afio a partir de su expedicion, a excepcion de las Constancias
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de Inexistencia de Registro, las cuales tendran una vigencia de seis meses a partir
de su expedicion.

QUINCUAGESIMO TERCERO. Los Oficiales y el personal de las Oficialias
Gnicamente podran gestionar tramites los dias en que les corresponda entregar el
informe mensual, mismo que se encuentra establecido en el calendario
proporcionado por el Departamento de Coordinacion y Capacitacion.

QUINCUAGESIMO CUARTO. Para su ingreso, deberan realizar un listado
pormenorizado de los trdmites ingresados, mismos que serdn maximo 30
mensuales.

QUINCUAGESIMO QUINTO. Los tramites realizados por los Oficiales, podran ser
presentados en copias certificadas por ellos previamente cotejados con los
originales en sus Oficialias, siempre y cuando las copias no se aprecien alterada.

ACLARACION O RECTIFICACION DE ACTAS

QUINCUAGESIMO SEXTO. Para realizar el tramite, se tendra que presentar copia
certificada del libro de la Oficialia de origen y en dicha certificacion, el Oficial
debera asentar los datos de localizacion del acta y en caso de ser datos alterados
que no se aprecien en la copia, debera manifestarlo en la certificacién, misma que
tendra una vigencia de 6 meses contados a partir del dia de su expedicion.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. La resolucion se emitird de acuerdo a lo
manifestado en la solicitud, siempre y cuando se acredite lo solicitado.

En caso de que una vez emitida la resolucion administrativa, se encuentre uno o
mas errores dentro de la misma acta; se deberd realizar un nuevo tramite
solicitando aclarar el o los datos faltantes o erroneos.

QUINCUAGESIMO OCTAVO. Cuando el acta a aclarar o rectificar sea un acta de
nacimiento por parto gemelar o multiple, el tramite deber& ser realizado por todos
los Registrados en dicha acta, de forma conjunta.
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QUINCUAGESIMO NOVENO. En caso de que un dato haya sido modificado
mediante resolucion judicial, este no podra ser aclarado o rectificado nuevamente
mediante aclaracion o rectificacion administrativa.

AUTORIZACION DE REGISTRO
EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

SEXAGESIMO. En caso de detectar irregularidades en los datos proporcionados
por el solicitante o en caso de encontrar clave CURP o registro de nacimiento de
la persona, el tramite quedara pendiente de resolver y deberd ser subsanado, en
caso de no hacerlo, se negara la autorizacion.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO

SEXAGESIMO PRIMERO. Las Constancias de Inexistencia de Registro emitidas
por la Direccion General, se expediran al no encontrar registro alguno en la base
de datos estatal, mismas que seran expedidas en papel bond con firma electrénica
y cbédigo QR, en el formato autorizado por el RENAPO, la cual sera verificable en
la liga que se refiere en el propio documento; en caso de que al validar la
informacién no coincida con la impresa, se debera anular la Constancia y no tener
por valida.

En caso de que el sistema de expedicibn de Constancias de Inexistencia de
Registro no permita la expedicién de esta, el jefe del Departamento de Tramites y
Servicios autorizara la expedicion de la Constancia con firma y sello autdgrafo.

SEXAGESIMO SEGUNDO. En caso de encontrar un registro que no coincida con
los datos proporcionados, pero se encuentre en la base de datos registro con
similitud por cuanto a filiacion y/o fecha de nacimiento y sea fisicamente imposible
que sea persona distinta al solicitante, no se emitird Constancia de Inexistencia de
Registro de Nacimiento.

SEXAGESIMO TERCERO. Las Constancias de Inexistencia de Registro de
Matrimonio, solamente contaran con un periodo de busqueda especifico cuando la
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persona haya sido casada, la misma se expedira a partir de la fecha del divorcio o
defuncion del o la conyuge.

CORRECCIONES NO SUBSTANCIALES

SEXAGESIMO CUARTO. Cuando el error sea de fecha de registro se realizara el
tramite siempre y cuando el dato solicitado se desprenda del propio libro o éste
dato no altere el orden cronoldgico del libro.

SEXAGESIMO QUINTO. En el caso de inserciones de acta por deterioro o
pérdida, se deberan presentar:

1. Un legajo de copias certificadas del libro con las actas anteriores, el acta que se
pretenda insertar y actas posteriores, con la cantidad de actas que determine el
titular del Departamento de Tramites y Servicios, en caso de faltar alguna acta, el
Oficial certificante, deberd asentar esto en la certificacion.

2. Copia certificada del acta a insertar que se le haya expedido con anterioridad en
Original, misma que sera la que inserta.

El tramite serda procedente siempre y cuando el acta a insertar no presente
alteraciones, tachaduras o enmendaduras, corresponda con los datos del libro,
firmas, sellos y no altere el orden cronoldgico del libro.

SIDEA

SEXAGESIMO SEXTO. Para realizar altas o modificaciones a la base de datos del
SIDEA, por cuanto a las actas inscritas en Morelos, se contara con los siguientes
mecanismos:

1. Para las Oficialias, SPARC, y
2. Para la ciudadania, el correo miacta@morelos.gob.mx
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SEXAGESIMO SEPTIMO. Las Oficialias podran realizar altas o modificaciones a
la base de datos del SIDEA mediante el SPARC, mismo que es el recurso
exclusivo de éstas.

Para que se realice la peticion, ésta debera contener imagen del libro del acta,
misma que debera ser legible, ademas de la exportacion del SIC en la que debera
obrar la alta o modificacion; el tramite podra ser negado por la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion cuando no se pueda validar la informacion enviada.

No se subirdn o modificaran actas inscritas de una Oficialia diferente a la que lo
solicita.

SEXAGESIMO OCTAVO. Para que la ciudadania solicite la gestion de un tramite
registral con la Direccibn General, serd& mediante el correo electronico
miacta@morelos.gob.mx, en caso de que se detecte que un correo esta siendo
mal utilizado, éste dejara de ser atendido.

Se entiende como una mala utilizacién, a todos aquellos correos de los que se
envien mas de cinco solicitudes o se detecte que dicho correo es usado por el
personal de las Oficialias o los Oficiales.

Para atender una solicitud por correo, este debera contener una imagen de la
Gltima copia certificada del acta solicitada, misma que debera ser legible.

VISITAS A OFICIALIAS

SEXAGESIMO NOVENO. Para la habilitacion de los Oficiales del Registro Civil, se
deberan reunir los siguientes documentos:

1.- Copia Certificada del acta de Cabildo donde fue aprobado su nombramiento;
2.- Nombramiento del nuevo Oficial, y

3.- Acta de entrega-recepcion ante la contraloria (en caso de no contar con esta se
debera entregar cuando se realice en un periodo no mayor a diez dias habiles).
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Una vez reunida la documentacion, el Director General comisionara al personal a
Su cargo para realizar la habilitacion.
SEPTUAGESIMO. El Jefe del Departamento de Visitaduria calendarizara las
visitas a las Oficialias, dichas visitas seran sin aviso para los Oficiales y se
revisard nombramientos, sellos, papel seguridad, actos, apéndices, libros del
Registro Civil y resguardo de bienes, lo anterior siendo enunciativo mas no
limitativo.
En caso de detectar cualquier irregularidad, el visitador podra solicitar la
informacion necesaria para subsanar las irregularidades, de no hacerlas se
asentard en el acta la observacion pertinente, misma que se hara del conocimiento
al Presidente Municipal y/o al Contralor del Municipio.
El Oficial tendrd un periodo de veinticuatro horas naturales a diez dias habiles
para subsanar las observaciones realizadas, esto segun la gravedad de la
observacion, mismo periodo seré a criterio del visitador.
SEPTUAGESIMO PRIMERO. El Jefe del Departamento de Visitaduria, podra
realizar las visitas extraordinarias necesarias a cualquier Oficialia con el fin de
evitar irregularidades.
SEPTUAGESIMO SEGUNDO. El Director de Modernizacién e Innovaciéon podra
comisionar al personal a su cargo o por honorarios para acudir a las Oficialias con
el fin de realizar acciones de digitalizacion y captura de los actos y hecho del
Registro Civil asentados en ésta.
Los Oficiales y el personal de las Oficialias deberan proporcionar el apoyo técnico,
tecnoldégico y humano necesario para facilitar el acceso a las instalaciones, libros y
equipos tecnoldgicos a las personas comisionadas.
ARCHIVO ESTATAL
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SEPTUAGESIMO TERCERO. Al existir alteracion o tachaduras en los datos de un
acta, no se expedira el acta, unicamente la copia certificada del libro.

SEPTUAGESIMO CUARTO. En caso de acta de nacimiento por parto gemelar o
multiple en un mismo registro, se expedird por separado con una anotacion
marginal que indique que se trata de parto gemelar o multiple.

SEPTUAGESIMO QUINTO. Cuando por Aclaracién o Rectificacion se modifique
un Acta que afecte una anotaciéon marginal en otra Acta, procedera la fe de erratas
por peticion de parte y presentando la sentencia judicial o resolucion administrativa
por la que se realizd el cambio, en caso de que se realice una anotacion marginal
en un acta que no corresponde derivado de la relacion de actas, ésta se anulara a
peticion de parte.

SEPTUAGESIMO SEXTO. Cuando en las actas aparezca como afio de
nacimiento “EN CURSO”, “ACTUAL” o “DEL PRESENTE?”, se interpretara igual al
afio de registro.

En caso de que se encuentre como afio de nacimiento la leyenda “DEL ANO
PROXIMO PASADOQ”, se tendra como afno el correspondiente al del mes anterior
referido mas cercano a la fecha de registro.

SEPTUAGESIMO SEPTIMO. Cuando en las actas aparezca como lugar de
nacimiento “SU CASA HABITACION” o “SU DOMICILIO”, se pondra como lugar
de nacimiento el del domicilio de los padres, en caso de que no se especifique el
municipio, se debera omitir el dato.

SEPTUAGESIMO OCTAVO. En caso de que el acta se encuentre con letra
manuscrita y se encuentren abreviaciones con simbolos posteriores a la

abreviacion, se interpretara el simbolo como un punto”.”.

“I”

Cuando la primera letra del nombre o apellidos sea “Y” o “I” se expedira con la que

al usuario convenga y segun su realidad juridica.
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SEPTUAGESIMO NOVENO. Cuando en el registro de nacimiento no exista
segundo apellido, se podra agregar este del primer apellido de la madre; Solo
procedera a peticion de parte.

OCTAGESIMO. Cuando exista diferencia de informacién entre el margen del acta
y el cuerpo, se tomara la informacion del cuerpo del acta.

DE LOS INFORMES MENSUALES QUE PRESENTAN LOS OFICIALES EN LA
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

OCTOGESIMO PRIMERO. Los Informes Mensuales deberan ser realizados
personalmente por el Oficial en la fecha estipulada en el Calendario Anual
proporcionado por el Departamento de Coordinacion y Capacitacion, mismos en
los que el Oficial entregara el total de actos registrados en la Oficialia a su cargo
del mes correspondiente con sus apéndices, la justificacion del papel seguridad
entregado a esta, la exportacion digital de la base de datos que contenga los actos
inscritos y un informe de las anotaciones marginales que se deriven de los actos
realizados.

Todos los informes realizados por el Oficial, deberan ser mediante oficio dirigido al
Director General.

OCTOGESIMO SEGUNDO. El Informe Mensual se presentara en una Bitacora, el
formato de esta, sera autorizado por el personal de la Direccién General y debera
contar con la firma autografa del Oficial y sello de la Oficialia correspondiente.

OCTOGESIMO TERCERO. En caso de que un Oficial no pueda asistir en la fecha
programada para este, deberd solicitar por escrito el cambio de fecha a la
Direccion General, en un periodo no menor a dos dias habiles.

OCTOGESIMO CUARTO. Las areas encargadas de recibir el informe propondran
una nueva cita para la entrega del informe y posteriormente el Director General,
aprobard la fecha.
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OCTOGESIMO QUINTO. Para realizar el informe mensual el Oficial presentara
primero, al Subdirector de Tecnologias de la Informacion, la exportacion de la
base de datos del SIC, una vez revisado el Oficial presentara al Jefe del
Departamento de Coordinacion y Capacitacién los registros realizados en la
Oficialia, las actas de Oficialia y Archivo, asi como los apéndices correspondientes
a dichas actas; una vez revisado y autorizado, el Oficial realizara el informe
pormenorizado de la utilizacion de los folios de Papel Seguridad utilizados en el
mes anterior ante el Director de Gestion Operativa; por ultimo, el Oficial presentara
al Director Técnico su informe de anotaciones marginales, mismo que contendra
los oficios y expedientes de solicitud de anotaciones marginales dentro del Estado;
por cuanto a las anotaciones marginales para actas fuera de Morelos, el Oficial las
remitird a la entidad federativa correspondiente.

OCTOGESIMO SEXTO. Al concluir con el informe, las areas que reciben, firmaran
la bithcora de comun acuerdo con la informacion vertida por el Oficial, dicha
bitacora ser& prueba plena del informe realizado.

DE LA COORDINACION
DE LOS OFICIALES Y OFICIALIAS

OCTOGESIMO SEPTIMO. Derivado de la revision del Informe Mensual de los
registros realizados en la Oficialia, las actas y apéndices, el Jefe del
Departamento de Coordinacién y Capacitacion entregara al Oficial una Cédula de
Observaciones u oficio donde se declare que no hay observaciones.

En caso de detectar cualquier falta grave por cuanto a los documentos del
apéndice o la inscripcion de los actos y hechos del estado civil, el Jefe del
Departamento de Coordinacién y Capacitacion, notificara mediante oficio al Oficial
con copia para el Presidente Municipal, al Contralor del Municipio y al Jefe del
Departamento de Visitaduria.

OCTOGESIMO OCTAVO. Las observaciones notificadas al Oficial mediante la
Cédula de Observaciones deberan ser subsanadas o justificadas en un periodo de
veinticuatro horas naturales a diez dias habiles, esto segun la gravedad de la
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observacion, mismo periodo sera a criterio del Jefe del Departamento de
Coordinacion y Capacitacion.

OCTOGESIMO NOVENO. ElI Jefe del Departamento de Coordinacion y
Capacitacion concentrara las actas de “OFICIALIA” una vez concluida la revision

del informe mensual y entregara al Oficial bajo su resguardo las actas de
“ARCHIVO”.

Una vez que se hubieren reunido trescientas actas de un solo acto, el Oficial
remitird los indices del libro correspondiente para su encuadernacion, concluida
ésta, El Jefe del Departamento de Coordinacion y Capacitacion cambiara con el
Oficial las actas encuadernadas de “OFICIALIA” por las de “ARCHIVO”; es
responsabilidad del Oficial empastar los libros que le entregue la Direccion
General.

DISTRIBUCION Y VENTA DE PAPEL SEGURIDAD

NONAGESIMO. La Direccion General llevara a cabo la venta de Papel Seguridad
a todas las Oficialias, a través de la Direccidén de Gestion Operativa.

NONAGESIMO PRIMERO. Para la compra de Papel Seguridad, el Oficial debera
presentar oficio sellado y firmado por las autoridades municipales del Presidente
Municipal, Tesorero y él mismo.

NONAGESIMO SEGUNDO. Para la entrega del Papel Seguridad, se debera
presentar personalmente el Oficial, ademas, debera firmar y sellar el formato de
entrega de Papel Seguridad.

NONAGESIMO TERCERO. La entrega de Papel Seguridad se realizara de
acuerdo a las necesidades de cada Oficialia, esto derivado al control de consumo
realizado por la Direccion de Gestion Operativa, en caso de que una Oficialia
requiera de Papel Seguridad en cantidades mayores a las regulares, debera
justificar mediante oficio a la Direccion General dicha necesidad.
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CAMPANAS ESPECIALES

NONAGESIMO CUARTO. Cuando se requiera la coordinacion para la realizacion
de una Campafia Especial de la Direccion General con las Oficialias, el Director de
Modernizacion e Innovacion o el Subdirector de Planeacion y Proyectos
Especiales, segun sea el caso, notificard al Oficial la persona encargada,
requerimientos, fechas de recepcion y entrega de tramites.

NONAGESIMO QUINTO. En caso de que la Campafia Especial sea solicitada por
el Oficial, este debera dirigir un oficio al Director General, especificando el motivo y
servicio solicitado; el Subdirector de Planeacién y Proyectos Especiales revisara la
fecha propuesta, asi como los requerimientos técnicos y de personal necesarios
para la realizacion de la misma. Una vez que el Director General autorice la
Campafa Especial, el Oficial se encargara de la difusion de la campafa, sus
alcances y servicios prestados.

NONAGESIMO SEXTO. La Direccion General comisionara al personal a su cargo
0 por honorarios para que asistan a las instalaciones previstas para la realizacion
de la Camparia Especial.

Las instalaciones deberan contar con la aprobacion del encargado de la
realizacion de la Campafa Especial.

NONAGESIMO SEPTIMO. Para la realizacion de la Campafia Especial, las
personas comisionadas por la Direccion General, recabaran los documentos
necesarios segun sea el tramite.

Posteriormente, se realizara el tramite en las instalaciones de la Direccion
General, mismos que deberan cumplir con los requisitos.

En los casos en gque sea posible realizar el tramite en el lugar donde se desarrolle
la Campafia Especial, el mismo se hard y entregara en ese momento.

25 de 27
Aprobacion 2019/07/05
Publicacion 2019/08/28
Vigencia 2019/08/29
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 5738 “Tierra y Libertad”




Lineamientos de operacion de la Direccion General del Registro Civil y las oficialias del Estado de Morelos

3

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O RE LO S Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

NONAGESIMO OCTAVO. En caso de que la persona interesada no se encuentre
presente el dia de la entrega, el Oficial recibir4 los documentos por ausencia y
entregard a los interesados, notificando cuando esto suceda a la Direccion
General.

SOPORTE Y ASISTENCIA A OFICIALES

NONAGESIMO NOVENO. La Direccion General se encargara de instalar y
actualizar los sistemas necesarios para la operatividad de las Oficialias.

Dicho soporte sera de forma remota, en caso de ser necesario el personal de la
Oficialia debera asistir a la Direccibn General con el equipo de computo que
presente fallas, mismo que sera revisado y valorado por el personal de la
Direccion General. En caso de que la falla que se presente sea ajena al sistema
instalado por la Direccion General, no se procedera a realizar accion alguna.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", érgano del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos de Operacién de las Oficialias y la
Direccién General Del Registro Civil del Estado de Morelos, publicados el 01 de
mayo de 2013 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5086.

TERCERO. Las circulares emitidas por la Direccion General y que se publiquen
por Estrados o en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", posterior a la publicacion
de éste, modificardn, complementaran o extinguiran el o los Lineamientos a los
que se refieran.

Dado en la Direccion General del Registro Civil en la Ciudad de Cuernavaca,
Capital del Estado de Morelos, a los cinco dias del mes de julio de dos mil
diecinueve.
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ATENTAMENTE
LIC. VANESSA GUADALUPE CORNEJO DE ITA
DIRECTORA GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DEL
ESTADO DE MORELOS
RUBRICA.
27 de 27

Aprobacion 2019/07/05

Publicacion 2019/08/28

Vigencia 2019/08/29

Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

5738 “Tierra y Libertad”




