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CACION NO. 096/2026
A 19 de Junio de 2024

MTRO. RAMON GARCIA CONTRERAS

CONTRALOR MUNICIPAL '
H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ
PRESENTE. \

La Suscrita Secretaria del Honorable AyunTom‘i‘ega‘O bons‘ri’rucionol de Villa de Alvarez,
Colima, por medio de la presente, me permito hacer CONSTAR Y CERTIFICO que en
libro Il del archivo de esta Secretaria obra el Acta nUmero 113 de fecha 19 de junio del
2026, relativa a la Sesidon ordinaria de Cabildo No. 067 y que en su parte conducente

dice lo siguiente:

En uso de la voz el Sindico Municipal, Lic. J. Santos Dolores Villalvazo, expuso ante los
municipes el Dictamen correspondiente al Manual de Procedimientos del Registro Civil

de Villa de Alvarez, que a la lefra dice:

HONORABLE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA
PRESENTE.

La COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS, integrada por la Mira. Esther Gutiérrez Andrade; Lic.
J. Santos Dolores Villalvazo y el Mtro. Carlos Ramirez Calleres, Presidenta y Secretarios respectivamente,
municipes que suscriben el presente Acuerdo, con fundamento en el Ultimo parrafo del articulo 25 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 90, fraccion Il, y 94 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Colima; 42, 45, fraccidn |, inciso a), y 116 de la Ley del Municipio Libre del
Estado de Colima; 3 fraccién |, inciso d), 23 fraccién 1y IV, 24, 64 fraccién |, 75 fracciones Iy 1lI; 76 fraccion
lyll, 84, 110 y 254 del Reglamento de Gobiermno del Municipio de Villa de Alvarez, Colima, tiene a bien
presentar ante este H. Cabildo para su aprobacién el Manual de Procedimientos del Registro Civil del
Municipio de Villa de Alvarez, Colima lo cual hacemos al tenor de los siguientes

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los Ayuntamientos cuentan con facultades para aprobar disposiciones
administrativas de observancia general que regulen la organizacién y funcionamiento de la
administracion publica municipal.

analizar y dictaminar los asuntos relacionados con la organizacion administrativa,
lineamientos y disposiciones internas de las dependencuos municipales, de conform|d
Reglamento de Gobierno del Municipio de Villa de Alvarez, Colima.

“2026, Afio del 170 Aniversario de la Creacién del Estado de Colima”
© 1. Merced Cabrera #55, C.P. 28970, Centro, Villa de Alvarez, Colima.
@ 312 316 2703 Ext. 1302 - 1303



CON HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA CECDETADI 2
Trabajamos cerca de ti S

TERCERO. Que con fecha 20 de mayo de 2026, mediante oficio nimero RC/D4-3/2026, signado
por la Licda. Cristina Arcega Mendoza, Encargada de la Oficialia del Registro Civil del Municipio de Villa
de Alvarez, Colima, fue remitido a la Secretaria General del Ayuntamiento el Manual de Procedimientos
del Registro Civil del Municipio de Villa de Alvarez, Colima, sefialando que dicho instrumento fue
desarrollado en cumplimiento al Programa de Mejora Regulatoria Municipal 2026, con la finalidad de
servir como herramienta de apoyo para el personal que funge como enlace entre la dependenciay la
ciudadania en los trémites registrales.

CUARTO. Que mediante oficio nUmero S.E.263/2026, de fecha 16 de junio de 2026, suscrito por la
Licda. Lizet Rodriguez Soriano, Secretaria del H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez, Colima, se turné a la
Comisién de Gobernacién y Reglamentos la propuesta del Manual de Procedimientos del Registro Civil
del Municipio de Villa de Alvarez, Colima, para su respectivo andlisis y dictamen correspondiente.

QUINTO. Que la implementacién de mecanismos administrativos claros y actualizados fortalece
la legalidad, transparencia, eficiencia, simplificacién administrativa y certeza juridica en favor de la
ciudadania, particularmente tratédndose de actos registrales relacionados con el estado civil de las
personas.

SEXTO. Que del andlisis realizado por esta Comisién se advierte que el Manual de Procedimientos
del Registro Civil del Municipio de Villa de Alvarez, Colima, cumple con los elementos técnicos y
administrativos necesarios para su implementacién, guardando congruencia con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en materia registral y administrativa municipal.

Por lo anteriormente expuesto, los integrantes de la Comisién de Gobernacién y Reglamentos tienen a
bien someter a consideracion de este H. Cabildo el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Es de cproborse y se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL DEL
MUNICIPIO DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del H. Ayuntamiento para que redlice los trémites
administrativos necesarios para la publicacién y difusién’del presente Manual de Procedimientos en el
Portal Web Institucional del H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez, Colima.

TERCERO. Se instruye al Registro Civil del Municipio de Villa de Alvarez, Colima, para que
implemente y observe las disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos aprobado mediante
el presente Dictamen.

Bl cual se regird al tenor del siguiente marco normativo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE VILLA DE ALVAREZ,

COLIMA.
INDICE

l.- PRESENTACION

Il. OBJETIVO GENERAL

1ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS L
. - o . ., . H. AYUNTAMIENTO COS T/ g
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IV. VALORES

V. MARCO JURIDICO

VI. IDENTIDAD JURIDICA

VI. PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA EL REGISTRO CIVIL
PRESENTACION

El Registro Civil es una Institucién de caracter publico y de interés social, cuyo objeto esencial es proteger la
certeza juridica y el orden legal al inscribir los hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta
atribucién mantiene una permanente interrelacién con los habitantes del Municipio, y sus ciudadanos.

El presente manual es instrumento que marca de forma detallada y por escrito los procedimientos de inscripcion
de los actos y hechos relativos al Estado Civil que se realizan dentro del municipio de Villa de Alvarez, Colima, de
las personas en general con un sentido social y humano, realizadas por servidores publicos constantemente
capacitados, permitiendo agilizar sus tareas y eficacia en sus actividades, orientado en todo momento al usuario;
y brindando en todo momento un servicio de calidad y eficiencia, acorde a sus necesidades de cada habitante.

OBJETIVO GENERAL
Ser una instancia que proporcione a la ciudadania un trabajo eficiente y de calidad, realizando las actividades de
una manera responsable, garantizando el derecho de identidad, con la finalidad de dar certeza juridica en su
Estado Civil, atendiendo las problematicas y necesidades de los habitantes del Municipio disipando todas y cada
una de las dudas de una manera humana y eficaz.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.- Atender las problematicas y necesidades de los habitantes del Municipio y sus alrededores.

2.- Brindar una asesoria de calidad y eficacia para disipar las dudas de cada usuario.

3.- Desarrollar una Administracién Publica eficiente, eficaz, honesta y transparente que permita brindar servicios
de calidad a la ciudadania.

4 - Trabajar sin distincion alguna para todos los habitantes del Municipio dando respuesta a sus necesidades.
VALORES

1.-. Honestidad: Actuar con la debida transparencia y ante todo con sinceridad respetando las normas y reglas
que nos rigen.

2.- Etica: Desempefiar un trabajo que garantice a los ciudadanos la confianza de poder resolver toda problematica
que se presente, de manera respetuosa y responsable.

3.- Profesionalizacién: Tener compromiso y disponibilidad de poder dar un trato eficiente y al mismo tiempo
entregar un trabajo eficaz a la ciudadania.

4.- Eficiencia: Desempefiar una funcién con calidad y eficacia.

MARCO JURIDICO
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1.: Consﬁtﬁcién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Cédigo Civil del Estado de Colima.
3- Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Colima.
4.- Reglamento del Registro Civil de Colima.
LA IDENTIDAD JURIDICA

La Identidad Juridica, es un derecho que por ley debemos tener como individuos y seres humanos pertenecientes
a una sociedad, para lo cual existen medios para acreditarla, siendo documentos publicos ya sea en original o
copia certificada, expedidos por autoridades competentes, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes:

l. En caso de menores de edad:

a) Acta de Nacimiento.

b) Carta de Naturalizacion.

c¢) Credenciales con fotografia expedidas por autoridades educativas que cuenten con autorizacion o con
reconocimiento de validez oficial.

Il. En caso de los mayores de edad:

a) Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral.

b) Pasaporte.

c¢) Matricula Consular Mexicana.

d) Licencia para conducir.

e) Cartilla militar.

f) Carta de Naturalizacion.

g) Cédula profesional.

h) Autorizacion provisional para ejercer como pasante en la que se aprecie la identidad de la persona.
i) Las demas identificaciones reconocidas como oficiales.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA EL
REGISTRO CIVIL

1) NACIMIENTOS -
a) Registro de Nacimientos
b) Registro Extemporaneo.
c) Inscripcion de Nacimientos ocurrido en el Extranjero hijos de padres mexicanos

2) RECONOCIMIENTO DE HIJOS
a) Reconocimiento Judicial
b) Reconocimiento Administrativo

3) ADOPCION
4) MATRIMONIO

a) Matrimonio
b) Registro de matrimonio ocurrido en el Extranjero

5) DIVORCIO
a) Divorcio Judicial
b) Divorcio Administrativo
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6) TUTELA

7)LAS EJECUTORIAS QUE DECLAREN LA AUSENCIA, LA PRESUNCION MUERTE O QUE SE HA PERDIDO
LA CAPACIDAD LEGAL ADMINISTRAR BIENES;

8) LEVANTAMIENTO DE UN ACTA  DE NACIMIENTO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO, PREVIA LA ANOTACION
CORRESPONDIENTE AL ACTA DE NACIMIENTO PRIMIGENIA.

9) EXHUMACION

10) RECTIFICACION, NULIDAD, ACLARACION, COMPLEMENTACION Y RECTIFICACION ADMINISTRATIVA
DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

1) REGISTRO DE NACIMIENTOS.
a).- REGISTRO DE NACIMIENTOS.

NACIMIENTO: El nacimiento es el hecho en el que se inicia la personalidad juridica, de un ser sujeto (a) de
relaciones juridicas. '

El registro de nacimientos se harén presentando al nifio (a) ante el o la Oficial del Registro Civil en su oficina,
registrandose con la asistencia de dos testigos que identificaran al padre, a la madre, o a ambos cuando éstos
sean quienes presenten al hijo (a), declararan sobre la nacionalidad de éstos y podréan ser designados por los
interesados (as); las actas de nacimiento contendréan el dia, la hora y el lugar del nacimiento, el sexo del presentado
(a), el nombre o nombres, los apellidos de los padres en el orden que de comin acuerdo determinen pudiendo
cada progenitor (a) elegir otorgar su primer o segundo apellido a su hija o hijo, o los que le corresponda, la mencién
de si se presenta vivo (a) o muerto (a), la impresién dactilar y la Clave Unica del Registro Nacional de Poblacién
que se asigne al registrado (a).

El orden de los apellidos que sea asignado para el primer hijo o hija deberé prevalecer para los posteriores que
tuvieren los mismos padres. Lo anterior con el fin de mantener un sistema que brinde seguridad juridica a las o los
descendientes.

Si no se proporcionan los nombres de los padres, el oficial del Registro Civil le pondra nombre y apellido.
Haciéndose constar esta circunstancia en acta por separado que se agregaré al apéndice. Queda prohibido
mostrar ésta Ultima acta, a menos que medie orden judicial. No podra asentarse por ningin motivo que el hijo o la
hija es de padres desconocidos.

El o la Oficial del Registro Civil, exhortara a quien se presente a registrar el nacimiento de un menor, que el nombre
propio con el que se pretende registrar no sea peyorativo, discriminatorio, infamante, denigrante, carente de
significado, o que constituya un signo, simbolo o siglas, nimeros, o bien, que exponga al registrado (a) a ser objeto
de burla o humillaciones que pudieran afectar la dignidad, la autoestima o la identidad de la persona.

El o la oficial del Registro Civil expedira gratuitamente la primera copia certificada del acta de registro nacimiento.

Si el padre o la madre no pudieren concurrir, ni tuvieran apoderado (a), pero solicitaren ambos o alguno de ellos
la presencia del oficial del Registro, éste pasaréa al lugar en que se halle el interesado o interesada, y alli recibira
de él la peticién de que se mencione su nombre; todo lo cual se asentara en el acta.

El registro de una persona se realiza dentro de los ciento ochenta dias posteriores a su nacimiento (6 me; =il

REQUISITOS:
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a) Presentar al Registrado (a)

b) Presentar certificado de nacimiento original expedido por la Secretaria de Salud Publica.

c) Copia Certificada del acta de nacimiento de los Padres, de fecha de certificacion reciente (3 meses). Original y
copia.

d) Identificacién oficial de los padres (INE, Pasaporte, Licencia de Manejo, etc.) original y copia

e) Presentar Acta de Matrimonio de los padres, cuando solo comparece uno de ellos. Original y copia

f) En caso de que asista persona distinta a los padres deberd, acudir identificado.

g) Dos testigos con identificacién oficial.

h) CURP certificada de Abuelos y abuelas.

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.

2.- El Personal del Registro Civil, revisard que cumpla los requisitos para dar inicio con registro, revisando del
certificado médico la informacién correcta y completa de:

*nombre, fecha y lugar de nacimiento de la madre coincidente con el acta de nacimiento. ~—
*Datos del nacimiento correcto y completo, lugar, fecha y hora

* Si el certificado de nacimiento presentado es un Certificado Electrénico, es necesario realizar su validacion en el
SINBA EI Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacién
contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el borrador del acta de Nacimiento.

5.- La o El Usuario, revisara el borrador del acta de Nacimiento, en caso de que detecte un error lo sefialara para
su correccion, de ser correcto manifestar por escrito

“Revisé y estoy de acuerdo con la informacién escrita en el registro” firmando de conformidad, y anotaré un
ndmero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado, Archivo
y Oficialia

*Acta Certificada

*CURP

7.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado por parte de
quien comparece, asi como los testigos.

8.- El Personal del Registro Civil, Tomara la huella del pulgar derecho del menor en las actas de Archivo, Oficialia
e Interesado (a). Asi como la colocacién del sello de la Oficialia.

9.- Duracién del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de nacimiento, Copia Certificada y CURP Certificada.

11.- Costo del Tramite. - Sin costo.

b) REGISTRO EXTEMPORANEO
Registro de Nacimiento después de los 180 dias, contados a partir de la fecha de su nacimiento.
REQUISITOS:

a) Certificado de nacimiento, expedido por la secretaria de salud
b) Constancia de inexistencia de Registro del lugar de Nacimiento
c) Copia certificada de nacimiento de los padres, de fecha de certificacion reciente (hasta 3 meses anteriores)
d) ldentificacion oficial de los padres en original y copia
e) Dos Testigos con identificacién oficial
f) CURP de abuelos

PROCEDIMIENTO
1.- El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.
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certificado médico la informacion correcta y completa de:

*nombre, fecha y lugar de nacimiento de la madre coincidente con el acta de nacimiento.

*Datos del nacimiento correcto y completo, lugar, fecha y hora

* Si el certificado de nacimiento presentado es un Certificado Electrénico, es necesario realizar su validacion en el
SINBA El Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacidn
contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el borrador del acta de Nacimiento.

5.- El Usuario, revisara el borrador del acta de Nacimiento, en caso de que detecte un error lo sefialara para su
correccién, de ser correcto manifestar por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la informacion escrita en el
registro” firmando de conformidad, y anotara un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado, Archivo
y Oficialia

*Acta Certificada

*CURP

7.- El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado por parte de quien
comparece, asi como los testigos.

8.- El Personal del Registro Civil, Tomara la huella del pulgar derecho del menor en las actas de Archivo, Oficialia
e Interesado. Asi como la colocacion del sello de la Oficialia.

9.- Duracion del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de nacimiento, Copia Certificada y CURP Certificada.

11.- Costo del Tramite. - Sin costo.

IMPORTANTE: sifuese necesario un registro extemporaneo en virtud de que la informacién primigenia se perdiera,
causara pago de derechos DE 4.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion)

c). - INSCRIPCION DE NACIMIENTOS OCURRIDO EN EL EXTRANJERO HIJOS (AS) DE PADRE O MADRE
MEXICANOS

REQUISITOS

a) Presentacion de originales del Acta de Nacimiento del menor y apostille de las mismas.

b) Traduccién del acta de nacimiento y apostille por perito traductor autorizado por el poder judicial del Estado de
Colima.

c) Autorizacion de la Direccién del registro Civil del Estado

d) Copia(s) certificada(s) de Acta(s) de nacimiento de padre o madre (quien otorgara la nacionalidad Mexicana)
e) ldentificacion del registrado en caso de ser mayor de edad.

f) Identificacion de los padres, si el registrado es menor de edad.

g) Dos testigos con identificacion.

h) pago de derechos

PROCEDIMIENTO

1.- El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.

2.- El Personal del Registro Civil, revisara:

*La vigencia de la autorizacion de la Direccién del Registro Civil, (No mayor a tres meses)

*La traduccidn del acta de nacimiento y apostille, que haya sido realizada por traductor autorizado, asi como el
resto de los requisitos que estén correctos y completos de ser asi, se elaborara una orden de pago de
derechos, anotando el recibo en la documentacién y se les citaré para el dia siguiente.

3.-El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informagcion
contenida en los documentos presentados. v [
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4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el borrador del acta de Inscripcién de Nacimiento, para revisar que
esté correctamente su captura.

5.- El Usuario, se presentara el dia sefialado por el personal del Registro Civil, y procedera a la revision del
borrador del acta de Inscripcién de Nacimiento, en caso de que detecte un error lo sefialara para su correccién, de
ser correcto manifestara por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la informacidon escrita en el
registro” firmando de conformidad, y anotara un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado, Archivo
y Oficialia

*Acta Certificada

*CURP

7.- El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado por parte de quien
comparece, asi como los testigos.

8.- El Personal del Registro Civil, Tomara la huella del pulgar derecho del hijo (a) en las actas de Archivo,
Oficialia e Interesado. Asi como la colocacion del sello de la Oficialia.

9.- Duracién del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de nacimiento, Copia Certificada y CURP Certificada. o
11.- Costo del Tramite. 11.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién)

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
ENCARGADA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

RECONOCIMIENTOS DE HIJOS

Acto juridico voluntario o judicial mediante el cual se establece legalmente Ia filiacién (vinculo padre/madre-hijo
(a)), otorgando derechos.

Si el reconocimiento del hijo (a) se hiciere después de haber sido registrado su nacimiento, se formara
acta separada se observaran los siguientes, en sus respectivos casos:

1. Si el hijo (a) es mayor de dieciséis afos se expresara en el acta su para ser reconocido (a);

Il. Si el hijo (a) es menor de dieciséis afios, pero mayor de catorce, se expresara consentimiento y el de su tutor
(a);

Ill. Si el hijo (a) es menor de catorce afios, se expresara solo el consentimiento del tutor (a).

IV. En estas actas queda prohibido expresar que el hijo es natural.

En el caso de lo dispuesto por las fracciones |, Il y Ill de este articulo, la autorizacién de quien corresponda
podra consistir, cuando menos, en los datos del reconocedor sin que se modifiquen los apellidos de la persona
reconocida cuando la o el reconocedor decida no ejercer el derecho a la paternidad, con la finalidad de garantizar
el conocimiento de su origen y el cumplimiento de las obligaciones por concepto de alimentos.

a). - RECONOCIMIENTO JUDICIAL
REQUISITOS:
a) Copia Certificada de la Sentencia Ejecutoriada

b) Acta de nacimiento de quien sera reconocido.
c) Copia certificada de acta de nacimiento de los Padres, con fecha de certificacion reciente. (hasta 3 meses
anteriores)

d) Identificacion oficial de los padres (INE, Pasaporte, Licencia de Manejo, etc.) original y copia.
e) CURP de los abuelitos maternos y paternos

PROCEDIMIENTO
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2.-El Personal del Registro Civil, revisard que cumpla con ellos para dar inicio con el registro de
reconocimiento.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacién
contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimiré el borrador del acta de Reconocimiento, para revisar que esté
correctamente su captura.

5.- La o El Usuario, revisara el borrador del acta de Reconocimiento, en caso de que detecte un error lo sefialara
para su correccion, de ser correcto manifestara por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la informacién
escrita en el registro” firmando de conformidad, y anotara un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado (a), Archivo
y Oficialia.

*Acta Certificada

*CURP

7.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado (a) por parte de
quien comparece, asi como los testigos.

8.- El Personal del Registro Civil, Tomara la huella del pulgar derecho del reconocido (a) en las actas de Archivo,
Oficialia e Interesado (a). Asi como la colocacion del sello de la Oficialia.

9.- Duracién del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de nacimiento, Copia Certificada y CURP Certificada.

11.- Costo del Tramite. 6.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion)

.b). - RECONOCIMIENTO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS
a) Presentar al nifio (a) o persona a reconocer.
b) Acta de Nacimiento Original del Reconocido (a)
c) Copia Certificada del acta de nacimiento de los Padres con fecha de certificacién reciente. (Hasta 3 meses
anteriores)
d) Identificacion oficial de los padres (INE, Pasaporte, Licencia de Manejo, etc.)
e) Presentacién de dos testigos con identificacion oficial.
f) CURP de los abuelos maternos y paternos.
h) Pago de Derechos.

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.

2.-El Personal del Registro Civil, revisara que cumpla con ellos para dar inicio con el registro de
reconocimiento.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacién
contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimiré el borrador del acta de Reconocimiento, para revisar que esté
correctamente su captura.

5.- La o El Usuario, revisara el borrador del acta de Reconocimiento, en caso de que detecte un error lo sefalara
para su correccion, de ser correcto manifestara por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la informacion
escrita en el registro” firmando de conformidad, y anotaré un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado (a), Archivo
y Oficialia.

*Acta Certificada

*CURP

7.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado (a) por partesgl
quien comparece, asi como los testigos.
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8.- El Personal del Registro Civil, Tomara la huella del pulgar derecho del menor en las actas de Archivo, Oficialia
e Interesado (a). Asi como la colocacién del sello de la Oficialia.

9.- Duracidn del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de nacimiento, Copia Certificada y CURP Certificada.

11.- Costo del Tramite. - 6.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
ENCARGADA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

3) ADOPCION

La adopcion es un acto juridico; mediante el cual una persona asume un vinculo de filiacién y se confiere con el
adoptado, reciprocamente, los derechos y obligaciones inherentes a la relacién paterno-filial.
En toda adopcién se deberd asegurar:

l. Que el consentimiento, de quien pueda otorgarlo conforme a la ley, se otorgue liboremente y por escrito,
sin que haya mediado pago o compensacién alguna, el cual debera ser ratificado, ante el Juez de primera
instancia, y en los lugares donde no exista éste, ante el Juez Mixto de Paz o en su caso ante Notario Publico
de la demarcacion del Estado. El otorgante en este Gltimo caso debera estar asistido por cuando menos cuatro
testigos. Cuando se trate de adopciones internacionales el consentimiento Gnicamente podra ser ratificado
ante Juez de primera instancia.

1. Que el o los adoptantes tienen medios bastantes para proveer a la subsistencia, educacién y cuidado de
la persona que pretende adoptar como hijo (a) propio (a);

[l Que la adopcidn es benéfica para la persona que pretende adoptarse, atendiendo al interés superior de la
misma;

V. Que el o los que pretendan adoptar gocen de buena salud fisica y mental, libre de cualquier enfermedad
grave que pueda poner en riesgo la salud, la estabilidad emocional o la vida del adoptado (a), acreditada
mediante estudios realizados por una institucion publica, los que se agregaran a su escrito inicial;

V. Que el o los adoptantes sean de buenas costumbres y no hayan sido condenados por delitos sexuales,
contra la integridad corporal, libertad personal, o el libre desarrollo de la personalidad;

VI. Que con motivo de dicho procedimiento no se produzcan beneficios econémicos o financieros, a persona,
autoridad o institucién alguna, que haya participado o participe en el mismo;
VII. Que ninguno de los adoptantes se encuentre inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos;
y
VIIl. - Que la persona que pretenda adoptar, el menor o persona sujeta a adopcion y, en su caso, quien

ejerza la patria potestad o tutoria, residan en el Estado de Colima durante el procedimiento
respectivo. Tratandose de connacionales deberan acreditar su lugar de origen y su estado civil, con copia
certificada de documento idéneo firmado en forma autégrafa o con la firma electrénica certificada, segun el
caso.

Las y Los extranjeros, ademas de los requisitos mencionados en las fracciones anteriores, deberan

acreditar que pueden realizar dicho acto, con la respectiva autorizacion expedida por las autoridades competentes
de su pais.

Dictada la resolucion judicial definitiva que autorice la adopcién, el adoptante, dentro del término de ocho
dias, presentara al oficial del Registro Civil copia certificada de las diligencias relativas, a fin de que se levante el
acta correspondiente.

En los casos de adopcion plena, se levantard un acta en los mismos términos que la de hijos (as)
consanguineos, sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo siguiente

En el caso de adopcion plena, a partir del levantamiento del acta a que se refiere el parrafo anterior, se
haran las anotaciones en el acta de nacimiento del adoptado (a), la cual quedara reservada. No se publicara nj.se
expedira constancia alguna que revele el origen ni su condicién de hijo (a) adoptivo (a), salvo providencia di
en juicio.
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REQUISITOS

a) Copia certificada de la resolucion Judicial

b) Copia certificada del acta de nacimiento del adoptado (a)

c) Copia certificada de los adoptantes

d) Identificacién oficial de los adoptantes (INE, Pasaporte, Licencia de Manejo)
e) CURP de los abuelos maternos y paternos.

f) Pago de Derechos

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el registro
de adopcion.

e 2.- El Personal del Registro Civil, revisara que sea correcta la resolucién Judicial presentada, y que los demas
requisitos estén correctos y completos, de ser asi se elaborara una orden de pago de derechos, se anotar el
nuimero de recibo y se ha anotara en la documentacion, citandolos para el dia siguiente.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacién
contenida en los documentos presentados.

4.-El Personal del Registro Civil, Imprimira el borrador del acta de Adopcion, para revisar que esté
correctamente su captura.

5.- La o El Usuario, revisara el borrador del acta de Adopcién el dia que fue citado (a), en caso de que detecte un
error lo sefialara para su correccién, de ser correcto manifestaré por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la
informacién escrita en el registro” firmando de conformidad, y anotara un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de adopcién en 3 tantos, para Interesado (a), Archivo
y Oficialia

*Acta Certificada

*CURP

7.-La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado (a) por parte de
quien comparece.

8.- El Personal del Registro Civil, procedera a colocar el sello de la Oficialia en las actas de Archivo, Oficialia e
Interesado (a).

9.- El Personal del Registro Civil, después de realizar el registro de adopcién, procedera a reservar el acta
primigenia de nacimiento en libros, y levantar un registro de nacimiento nuevo.

10.-Duracién del Tramite: 30 Minutos

11.-Documento a entregar: Acta primigenia de adopcién, Copia Certificada y CURP Certificada.

12.- Costo del Tramite. - 15.5 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
ENCARGADA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

4) MATRIMONIO

Es unainstitucién social, que establece unvinculo conyugalentre personas, reconocido  por
normas legales, consuetudinarias. La unién matrimonial establece entre las y los coényuges y en muchos casos
también entre las familias de origen de estos derechos y obligaciones que varian considerablemente segun las
normas que la regulan en cada sociedad. El matrimonio constituye una realidad que tiene su propio modo de ser,
que puede y debe ser regulado por el ordenamiento juridico, pero no es creada ni definida por las leyes.

El matrimonio se establece por medio de un contrato civil celebrado entre dos personas, con la finalidad de forprﬁzmm

una familia, establecer un hogar comun, con voluntad de permanencia, para procurarse y ayudarse mutuamerie =7
en su vida marital. $11
A quienes celebren el acto juridico del matrimonio se les denominara indistintamente, coényuges. $AS

4%
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Para contraer matrimonio, cada uno de las y los contratantes necesitan haber cumplido dieciocho afios, en
observancia al articulo 148 del Cédigo Civil vigente en nuestro. Estado de Colima y por ninglin motivo podra
dispensarse este requisito.

ART. 156.- del Cédigo civil para el Estado de Colima: Son impedimentos para celebrar contrato de matrimonio:
(REFORMADA DECRETO 154, P.O. 58, SUP. 3, 10 SEPTIEMBRE 2016)
.- La falta de edad requerida por la ley;
Il.- DEROGADA; DECRETO 154, P.O. 58, SUP. 3, 10 SEPTIEMBRE 2016.
[ll.- El parentesco de consanguinidad legitima o natural, sin limitacién de grado en la linea recta, ascendente o
descendente. En la linea colateral igual, el impedimento se extiende a los hermanos y medios hermanos.
En la colateral desigual, el
Impedimento se extiende solamente a los tios y sobrinos, siempre que estén en el tercer grado y no hayan obtenido
dispensa;
IV.- El parentesco de afinidad en linea recta, sin limitacién alguna;
V.- DEROGADA. DECRETO 101, P.O. 20 JULIO 2019. —
(REFORMADO DECRETO 103, P.O. 28, SUP. 2, 11 JUNIO 2016)
VI.- El atentado contra la vida de alguno de los casados para contraer matrimonio con el que quede libre;
VIl.- La fuerza o miedo graves. En caso de rapto, subsiste el impedimento entre el raptor y la raptada, mientras
ésta no sea restituida a lugar seguro, donde libremente pueda manifestar su voluntad:
(F.DEE., P.O. 2 DE ABRIL DE 1955)

VIII.- La embriaguez habitual, la morfinomania, la eteromania y el uso indebido y persistente de las demas drogas
enervantes. La impotencia incurable para la cépula, la sifilis, la locura y las enfermedades crénicas e
incurables, que sean, ademas contagiosas o hereditarias;

(ADICIONADO DEC. 155, P.O. 43, SUPL. 3, 10 AGOSTO 2013)

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, procede la excepcién prevista en el tercer parrafo de la fraccion

IV del articulo 98 de este Cddigo.

(REFORMADA DEC. 90, P.O. 24, SUPL.7, 26 DE MAYO DE 2007)

IX.- DEROGADO. DECRETO 470, P.Q. 56, 17 JULIO 2021.

(REFORMADO DECRETO 103, P.O. 28, SUP. 2, 11 JUNIO 2016)

X.- El matrimonio subsistente con personas distintas de aquella con quien se pretenda contraer;

Xl. Derogado. (DEC. 155, P.O. 43, SUPL. 3, 10 AGOSTO 2013)

(REFORMADO DECRETO 103, P.O. 28, SUP. 2, 11 JUNIO 2016)

XIl.- No haber asistido a las platicas de orientacién matrimonial.

(REFORMADO DECRETO 154, P.O. 58, SUP. 3, 10 SEPTIEMBRE 2016) -

De estos impedimentos sélo es dispensable el parentesco de consanguinidad en linea colateral desigual.

Las personas que pretendan unirse en matrimonio presentaran un escrito al oficial del Registro Civil del domicilio
de cualquiera de ellas, que exprese:

I.- Los nombres, apellidos, edad, ocupacion y domicilio, tanto de las y los pretendientes como de sus padres, si
éstos fueren conocidos. Cuando alguno (a) de las y los pretendientes o los dos hayan estado unidos en una
relacion matrimonial, se expresara también el nombre de la persona con quien celebré el matrimonio anterior,
la causa de su disolucién y la fecha de ésta;

I.- Que no tienen impedimento legal para unirse, y

lll.- Que es su voluntad expresa unirse en matrimonio.
Este escrito debera ser firmado por las y los solicitantes, la o el Oficial del Registro Civil hara del conocimiento de
las y los pretendientes inmediatamente después de la presentacion de la solicitud, que es un requisito previo a la
celebracion del matrimonio, el tramitar y obtener un certificado expedido por la Direccién General del Registro Civils,
para hacer constar, si alguno de ellos se encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos £
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REQUISITOS

Al escrito a que se refiere el parrafo anterior, se acompanara:

|.- El acta de nacimiento de los pretendientes y en su defecto un dictamen médico que compruebe su edad, cuando

por su aspecto no sea notorio que los pretendientes son mayores de edad; ambos documentos se pueden

presentar firmados en forma autégrafa o con la firma electrénica certificada;

[Il.- La declaracién de dos testigos mayores de edad que conozcan a las y los pretendientes y les conste que no
tienen impedimento legal para casarse. Si no hubiere dos testigos que conozcan a ambos pretendientes,
deberan presentarse dos testigos por cada uno de ellos;

IV.- Un certificado suscrito por un médico (a) titulado (a), que asegure, bajo protesta de decir verdad, si las o los
pretendientes padecen o no enfermedad incurable, contagiosa o hereditaria.

Para las y los indigentes tienen obligacién de expedir gratuitamente este certificado los (as) médicos (as)
encargados (as) de los servicios de sanidad de caracter oficial:

Procedera el matrimonio cuando las o los solicitantes firmen de conformidad celebrar dicho acto, aun cuando uno
o ambos si se encontraren en el supuesto del primer parrafo de esta fraccion.

V.- El convenio que las o los pretendientes deberéan celebrar con relacion a sus bienes presentes y a los que
adquieran durante el matrimonio. En el convenio se expresara con toda claridad si el matrimonio se contrae
bajo el régimen de sociedad conyugal o bajo el de separacion de bienes. No puede dejarse de presentar
este convenio, ni alin a pretexto de que las o los pretendientes carecen de bienes, pues en tal caso, versara
sobre los que adquieran durante el matrimonio. Al formularse el convenio se tendra en cuenta lo que
disponen los articulos 189 y 211 de este Cédigo, y la o el Oficial del Registro Civil debera tener especial
cuidado sobre este punto, explicando a los interesados (as) todo lo que necesiten saber a efecto de que el
convenio quede debidamente formulado.

Si de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 185 del presente ordenamiento fuere necesario que las capitulaciones
matrimoniales consten en escritura publica, se acompafara un testimonio de esa escritura firmada en forma
autégrafa o con la firma electronica certificada;

VI.- Copia del acta de defuncién del o la conyuge fallecido (a)-firmada en forma autégrafa o con la firma electrénica

certificada si alguno (a) de las o los contrayentes es viudo (a), o de la parte resolutiva de la sentencia de divorcio

o de nulidad del matrimonio, en caso de que alguno (a) de las o los pretendientes se hubiese unido en

alguna relacién matrimonial a que se refiere el articulo 139 de este Cadigo;

VII.- Copia de la dispensa de impedimentos, si los hubo; y :

VIIl.- La constancia de que ambos pretendientes asistieron a las platicas de orientacion matrimonial, disefiadas e
impartidas por el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, y en su caso, por los Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, mismas que acreditaran la instruccion en los siguientes temas:
fortaleza y responsabilidad conjunta; felicidad y bienestar como personas; igualdad sustantiva y equidad de
género; relaciones de pareja; el régimen patrimonial en las capitulaciones matrimoniales; patrimonio de familia;
salud sexual; prevencién, deteccién, atencién, sancion y erradicacion de violencia familiar y de género; y causas y
procedimientos para el divorcio, entre otros aspectos.

IX.- Certificado expedido por la Direccién General del Registro Civil, para hacer constar, si alguno de las o los
contrayentes se encuentran inscritos (as) en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Si alguno (a) de las o los contrayentes es extranjero (a) debe presentar autorizacion de la Direcciéon del
Registro Civil del Estado de Colima.

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el registro
de Matrimonio. -
2.- El Personal del Registro Civil, revisard que sea correcta la informacion presentada, y que los q_ggﬂ’égw
requisitos estén correctos y completos, de ser asi se elaboraré una orden de pago de derechos, se ar(.‘@' el
numero de recibo y se ha anotaré en la documentacién, citandolos para un dia antes de la fecha de su mat
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contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimir4 el borrador del acta de Matrimonio, para revisar que esté
correctamente su captura.

5.-La o El Usuario, revisara el borrador del acta de Matrimonio un dia antes a la fecha de su matrimonio, en caso
de que detecte un error lo sefialaré para su correccion, de ser correcto manifestara por escrito “Revisé y estoy
de acuerdo con la informacién escrita en el registro” firmando de conformidad, y anotaréd un nimero de
teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimird el acta original de matrimonio en 3 tantos, para Interesado (a),
Archivo y Oficialia

*Acta Certificada

*Carta matrimonial

7.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de matrimonio del Archivo, Oficialia e Interesado (a) por parte de
las o los contrayentes.

8.- El Personal del Registro Civil, procedera a colocar el sello de la Oficialia en las actas de Archivo, Oficialia e
Interesado (a).

9.- Duracién del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de matrimonio, Copia Certificada de Matrimonio y Carta Matrimonial.

11.- Costo del Tramite. 12.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién

B) REGISTRO DE MATRIMONIO OCURRIDO EN EL EXTRANJERO

Tratandose de mexicanos (as) que se hubieran unido en el extranjero, dentro de los tres meses después de su
llegada a la Republica se transcribira el acta de la celebracion de matrimonio con la determinacién de régimen
conyugal que corresponda; en el Registro Civil del lugar en que se domicilien las o los contrayentes.

Si la transcripcion se hace dentro de esos tres meses, sus efectos civiles se retrotraeran a la fecha en que se
celebrd la unién marital; si se hace después, sélo producira efecto desde el dia en que se hizo la transcripcion.
REQUISITOS

Acta de matrimonio original, apostillada y traducida al espafiol.

Autorizacién de la Direccidn del registro Civil del Estado de Colima

Identificacién oficial de quien comparece

Dos testigos

Pago de derechos

Ser mayor de 18 afios al momento de haber celebrado el matrimonio

mmoow>

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.

2.- El Personal del Registro Civil, revisara:

*La vigencia de la autorizacion de la Direccién del Registro Civil del Estado (3 meses anteriores a la solicitud.

*La traduccién del acta de matrimonio y apostille, que haya sido realizada por traductor (a) autorizado (a), asi como
el resto de los requisitos que estén correctos y completos de ser asi, se elaborara una orden de pago de derechos,
anotando el recibo en la documentacion y se les citara para el dia siguiente.

3.- El Personal del Registro Civil, capturara en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), la informacion
contenida en los documentos presentados.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el borrador del acta de Inscripcién de Matrimonio, para revisar que
esté correctamente su captura.

5.- La o El Usuario, se presentard el dia sefialado por el personal del Registro Civil, y procedera a la revision del
borrador del acta de Inscripcién de Matrimonio, en caso de que detecte un error lo sefialaré para su correccion, de
ser correcto manifestara por escrito “Revisé y estoy de acuerdo con la informacién escrita en el
registro” firmando de conformidad, y anotara un nimero de teléfono.

6.- El Personal del Registro Civil, Imprimira el acta original de nacimiento en 3 tantos, para Interesado (a)
“y:Oficialia, *Acta Certificada
7.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de nacimiento del Archivo, Oficialia e Interesado (a) p&i

;. las. o los contrayentes, asi como los testigos. ‘
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8.- El Personal del Registro Civil, procedera a colocar el sello de la Oficialia en las actas de Archivo, Oficialia e
Interesado (a).

9.- Duracién del Tramite: 30 Minutos

10.-Documento a entregar: Acta primigenia de matrimonio y Copia Certificada

11.- Costo del Tramite. 11.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion)

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
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5) DIVORCIO

A) DIVORCIO JUDICIAL

El divorcio disuelve el vinculo del matrimonio y deja a las o los conyuges en aptitud de contraer otro. Podra
solicitarse por uno (a) o ambos cényuges cuando cualquiera de ellos (as) lo reclame ante la autoridad judicial,
manifestando su voluntad de no querer continuar con el matrimonio, sin que se requiera sefalar una causa por la
cual se solicita.

El divorcio incausado se tramitara en la via sumaria prevista en el Codigo de Procedimientos Civiles, atendiendo
los principios de proteccion a las y los integrantes de la familia y el de celeridad.

La sentencia ejecutoria que decrete un divorcio se remitira en copia al oficial del Registro Civil para que levante el
acta correspondiente, y haga las anotaciones pertinentes en el archivo fisico y en la base de datos.

El acta de divorcio expresaréa el nombre, apellido, edad, ocupacion y domicilio de las o los divorciados (as), lafecha
y lugar en que se celebré el matrimonio, y la parte resolutiva de la sentencia que haya decretado el divorcio.
Extendida el acta se anotaran las de nacimiento y de matrimonio de las o los divorciados (as) y la copia de la
sentencia mencionada se archivara con el mismo numero del acta de divorcio.

REQUISITOS:

A. Copia certificada de la sentencia Ejecutoriada.

B. Acta de matrimonio.

C. Pago de derechos
PROCEDIMIENTO
1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el registro
de Divorcio.
2 - El Personal del Registro Civil, revisara que la sentencia sea copia certificada, y que el matrimonio se
encuentre en sistema, cerciorarse que el matrimonio cuente con CURP de ambos (as) conyuges, elaborara una
orden de pago de derechos, se anotaré el nimero de recibo y un nimero de teléfono en el expediente.
3.- El Personal del Registro Civil, ingresara al Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), consultar el
matrimonio, dar clic en triangulo invertido y clic en el espacio divorciar, llenar los campos correspondientes a las o
los divorciados y capturar la sentencia.
4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira las actas de originales de divorcio en 3 tantos y una copia certificada.
5.- El Personal del Registro Civil; llamara al usuario (a) para que se presente a las oficinas de registro civil a
recoger su Acta de Divorcio.
9.- Duracién del Tramite: 1 Dia.
10.-Documento a entregar: Acta primigenia de matrimonio, Copia Certificada de Matrimonio y Carta Matrimonial.
11.- Costo del Tramite. 12.2 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion

B) DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Cuando ambos (as) cényuges convengan en divorciarse, la mujer no se encuentre en estado de gravidez, y no
tengan hijos (as) o, teniéndolos, éstos sean mayores de edad y no exista obligacion alimentaria, y no se encuentren

. . . . . . . P b
contrajeron matrimonio, se presentaran personalmente ante la o el oficial del registro civil del lugar de su g

bajo el régimen de tutela; y de comun acuerdo hubieren liquidado la sociedad conyugal, si bajo es’;gw
%)

comprobaran
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copias certificadas respectivas, firmadas en forma autégrafa o con la firma electrénica certificada y en los formatos
autorizados, que son casados (as), manifestaran de una manera terminante y explicita su voluntad de divorciarse.
La o el Oficial del Registro Civil, previa identificacién de las o los consortes, levantara un acta en que hara constar
la solicitud de divorcio y citaré a las o los cényuges para que se presenten a ratificarla a los quince dias. Silas o
los consortes hacen la ratificacion, la o el oficial del Registro Civil las o los declarara divorciados (as), levantando
el acta respectiva y haciendo la anotacién correspondiente del matrimonio anterior.

El divorcio asi obtenido no surtira efectos legales si se comprueba que las o los conyuges tienen hijos (as) menores

de edad, o que la mujer se encuentra en estado gravidez, o que teniendo hijos (as) mayores de edad, éstos se
encuentran bajo el régimen de tutela, o son acreedores (as) alimentarios (as) y no han liquidado su sociedad
conyugal, y entonces aquellos (as) sufriran las penas que establezca el Cédigo de la materia.

REQUISITOS:
A. Solicitud donde se plasme su voluntad de divorciarse
B. Copias certificadas de su acta de matrimonio
C. Certificado de no gravidez o
D. Constancia de Inexistencia de Hijos o si los tienen que estos sean mayores
de edad.
Liquidacién de la sociedad conyugal, mediante Resolucion Judicial si se encuentran casados bajo ese
régimen
F. Identificacién oficial
G. Dos testigos
H. Autorizacién de la Direccion del Registro Civil del Estado de Colima.
I.  Pago de derechos

m

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudirdn ambos (as) cényuges a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes
sefialados para el registro de Divorcio administrativo.

2.- El Personal del Registro Civil, revisara que sea correcta la informacion presentada, y que los demas requisitos
estén correctos y completos, de ser asi se elaborara un oficio dirigido a la Direccién del Registro Civil del Estado,
solicitando se autorice realizar el Divorcio Administrativo.

3.- La o El Usuario, recibira el oficio dirigido a la Direccién del Registro Civil del Estado, lo entregara y regresara
a la oficina de Registro Civil municipal y entregaré la respuesta correspondiente en su caso.

4.- El Personal del Registro Civil, ingresara al Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), consultar el
matrimonio, dar clic en triangulo invertido y clic en el espacio divorciar, elaborara el acta de divorcio con la
informacién presentada.

5.- El Personal del Registro Civil Imprimira las actas originales de divorcio en 3 tantos y una copia certificada. Y
citara a las o los divorciados (as) a la firma correspondiente trascurridos 15 dias después de la entrega de la
solicitud

6.- La o El Usuario, firmara los 3 tantos del acta de divorcio: del Archivo, Oficialia e Interesado (a) por parte de
las o los divorciados (as).

7.- El Personal del Registro Civil, procedera a colocar el sello de la Oficialia en las actas de Archivo, Oficialia e
Interesado (a).

8.- Duracién del Tramite: 15 Dias

9.- Costo del Tramite. 17.4 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
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La tutela es la institucion juridica por la que se coloca a determinadas personas (menores de edad o declaradas
incapacitadas) bajo la guarda y potestad de otra persona o de la entidad publica. Esta concebida también para
aquellas perscnas menores de edad que no cuentan con la proteccién y cuidados de sus madres, padres o
cuidadoras/es. (Articulo 428 del Cadigo Civil para el Estado de Colima).

Pronunciado el acto de discernimiento de la tutela y publicado en los términos que disponga el Cédigo de
Procedimientos Civiles, el tutor (a), dentro de setenta y dos horas de hecha la publicacién, presentarad copia
certificada del auto mencionado al oficial del Registro Civil, para que levante el acta respectiva.

ART. 91.- del cédigo civil para el Estado de Colima, El acta de tutela contendra:

|.- El nombre, apellido y edad del incapacitado;

[l.- La clase de incapacidad por la que se haya diferido la tutela;

1.- El nombre y deméas generales de las personas que han tenido al incapacitado bajo su patria potestad antes del
discernimiento de la tutela;

IV.- El nombre, apellido, edad, profesién y domicilio del tutor y del curador;

V.- La garantia dada por el tutor, expresando el nombre, apellido y demas generales del fiador, si la garantia
consiste en fianza; o la ubicaciéon y demas sefias de los bienes, si la garantia consiste en hipotecas o
prenda;

VI.- El nombre del juez que pronuncié el auto de discernimiento y la fecha de éste.

Extendida el acta de tutela, se anotara la de nacimiento del incapacitado.

REQUISITOS:
a. Copia Certificada de la sentencia ejecutoriada
b. Acta de nacimiento
c. ldentificacién de quien comparece

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el registro
de Tutela.
2.- El Personal del Registro Civil, revisara que la sentencia ejecutoriada, sea copia certificada

3.- El Personal del Registro Civil, ingresara al Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), capturar la

sentencia ejecutoriada de la Tutela.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira las actas de originales de Tutelaen 3 tantos y una copia

certificada del acta de nacimiento.

5.- El Personal del Registro Civil; llamara al usuario(a) para que se presente a las oficinas de Registro Civil a

recoger la documentacion.

6.- Duracion del Tramite: 1 Dia.

7.-Documentos a  entregar: original de la Tutela y el acta de nacimiento con Ia
anotacioén respectiva

11.- Costo del Tramite. 5.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién

ELABORO APROBADO
LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
ENCARGADA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

7) LAS EJECUTORIAS QUE DECLAREN LA AUSENCIA, LA PRESUNCION DE MUERTE O QUE SE HA
PERDIDO LA CAPACIDAD LEGAL PARA ADMINISTRAR BIENES

Las autoridades judiciales que declaren pérdida la capacidad legal de alguna persona para administrar bien
ausencia o la presuncion de su muerte, dentro del término de ocho dias remitiran a la o el oficial del Regist

que corresponda, copia certificada de la ejecutoria respectiva.
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La o El oficial del Registro Civil levantara el acta correspondiente, en la que insertara la resolucion judicial que se
le haya comunicado.

Cuando se recobre la capacidad legal para administrar, se presente la persona declarada ausente o cuya muerte
se presumia, se dara aviso a la o el Oficial del Registro Civil por la o el mismo interesado (a) o por la autoridad que
corresponda, para que cancele el acta a que se refiere el articulo anterior.

REQUISITOS:

a. Copia de la sentencia ejecutoriada

b. Acta de nacimiento de quien se asentara la pérdida de la capacidad legal para administrar bienes, la
ausencia o la presuncion de muerte

c. ldentificaciéon de quien comparece

PROCEDIMIENTO

1.- La o El Usuario Acudird a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el registro =
de pérdida de la capacidad legal para administrar  bienes, la ausencia o la presuncién de muerte

2.- El Personal del Registro Civil, revisara que la sentencia ejecutoriada, sea copia certificada.

3.- El Personal del Registro Civil, ingresara al Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), capturar la
sentencia ejecutoriada de pérdida de la capacidad legal para administrar bienes, la ausencia o la presuncién de
muerte.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira las actas de originales de pérdida de la capacidad legal para
administrar bienes, la ausencia o la presuncién de muerte en 3 tantos y una copia certificada del acta de
nacimiento.

5.- El Personal del Registro Civil; llamara al usuario (a) para que se presente a las oficinas de Registro Civil a
recoger la documentacion.

6.- Duracién del Tramite: 1 Dia.

7.- Documentos a entregar: original de pérdida de la capacidad legal para administrar bienes, la ausencia o la
presuncién de muerte y el acta de nacimiento con la anotacion respectiva

8.- Costo del Tramite. 5.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion

ELABORO APROBADO
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8)  LEVANTAMIENTO DE UN ACTA DE NACIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE
GENERO.

Pueden pedir el levantamiento de un acta de nacimiento para el reconocimiento de la identidad de género, previa
la anotacién correspondiente en su acta de nacimiento primigenia, las personas que requieran el reconocimiento
de su identidad de género.

El proceso administrativo para el reconocimiento de identidad de género se llevara a cabo ante la Oficialia del
Registro Civil, cumpliendo todas las formalidades que establece la Ley.

Se entendera por identidad de género a la convicciéon personal e interna, tal como cada persona se percibe a si
misma, la cual puede corresponder o no, al sexo asignado en el acta primigenia. En ningln caso sera requisito
acreditar intervencién quirdrgica alguna, psiquiatrica, terapias u otro diagnéstico y/o procedimiento pericial o de
cualquier otro tipo, para el reconocimiento de la identidad de género.

Los efectos del acta de nacimiento para identidad de género realizados, seran oponibles a terceros desde de su
levantamiento.

Los derechos y obligaciones contraidas con anterioridad al proceso administrativo para el reconocimiento de
identidad de género y a la expedicién del acta, no se modificaran ni se extinguen con la nueva identidad juridic
de la persona; incluidos los provenientes de las relaciones propias del derecho de familia en todos sus érdqu

grados, los que se mantendran inmodificables. & W ‘4‘
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Para realizar el proceso administrativo de un acta de nacimiento para el reconocimiento de identidad de género,
las personas interesadas deberan presentar:

.- Solicitud debidamente requisitada;

Il.- Copia certificada del acta de nacimiento primigenia para efecto de que se haga la reserva correspondiente;

I11.- Original y copia fotostatica de su identificacion oficial;
IV.- Comprobante de domicilio.

El levantamiento se realizara ante la oficina del Oficial del Registro Civil respectivo, quien procedera de inmediato
a hacer la anotacién y la reserva correspondiente.

El acta de nacimiento primigenia quedara reservada y no se publicaré ni expedirad constancia alguna, salvo
mandamiento judicial o peticién ministerial.

Una vez cumpliendo el tramite se enviarén los oficios con la informacion, en calidad de reservada, a la Secretaria
General de Gobierno, a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, a la Secretaria de Educacién, a la Secretaria de
Salud y Bienestar Social, al Supremo Tribunal de Justicia, a la Fiscalia General, todos del Estado de Colima, asi
como al Instituto Nacional Electoral, al Servicio de Administracién Tributaria y a la Secretaria de Relaciones
Exteriores, para los efectos legales procedentes.

REQUISITOS:
|.- Ser de nacionalidad mexicana;

I.- Tener al menos 18 afios de edad,

[Il.- Manifestar el nombre completo y los datos registralés asentados en el acta primigenia.
[V.- Manifestar el nombre solicitado sin apellidos y, en su caso, el género solicitado

V.- Sentencia Administrativa.

VI) Dos testigos

PROCEDIMIENTO

1 - La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el
registro de Reconocimiento de identidad de género.
2.- El Personal del Registro Civil, revisara que la sentencia administrativa sea original y cumpla con el resto de
los requisitos.
3.- El Personal del Registro Civil, ingresara al Sistema Nacional de Registro de

Identidad (SID), para hacer la reserva de la acta de nacimiento primigenia,

después proceder a capturar un registro nuevo de nacimiento, conservando la

siguiente informacion del acta primigenia: fecha, hora'y lugar de nacimiento,

nombres y apellidos de sus progenitores (as), en donde solo se agregara como nueva informacién: el nombre
y el género que se sefiala en la sentencia administrativa.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimira las actas originales de Nacimiento en 3 tantos, CURP y una copia
certificada del acta de nacimiento. = -
5.- El Personal del Registro Civil, elaborara un oficio dirigido a la Direccion del Registro Civil del Estado par 7@£¥

aviso que se realizé el registro, anexando copia fiel del libro con la Reserva del acta primigenia. 5.; : ‘-‘ v

6.- Duracion del Tramite: 30 minutos.

. “2026, Afio del 170 Aniversario de la Creacién del Estado de Colima”
v.O 3. Mercad Cabrera #55, C.P. 28570, Cenitro, Villa de Alvarez, Colima.
* '@ 312 316 2703 Ext. 1302 - 1303



025

~

CON HON.ESTIDADYTRANSPARENCIA CECDETAD A
Trabajamos cerca de ti e i

' e ®
7.- Documentos a entregar: original del acta de nacimiento y el acta de nacimiento con la anotacién respectiva
8.- Costo del Tramite. - Gratuito.
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9) EXHUMACION

La exhumacién es la extraccion de un cadaver o restos humanos de su lugar de inhumacion, puede ser
administrativo a solicitud de familiares o judicial para investigar muertes sospechosas.

EXHUMACION ADMINISTRATIVA A SOLICITUD DE FAMILIARES

REQUISITOS:
A. Solicitud por el titular o familiar directo que debera acreditarlo con acta de nacimiento —
respectiva, manifestando el destino del cadaver.
B. Identificacion oficial
C. Acta de defuncién.
D. Constancia de nueva inhumacion o cremacion.
E. Pago de derechos correspondientes
F. Autorizacién de la autoridad sanitaria (Secretaria de Salud) para realizar el procedimiento.

PROCEDIMIENTO:

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados para el
registro.
2.- El Personal del Registro Civil, revisara que se cuente con los requisitos que requiere el tramite.
3.-El Personal del Registro Civil, Elaborara oficio de autorizacién de Exhumacién y de destino de
cadaver (inhumacién, cremacion, traslado).

4.- Duracién del Tramite: 30 minutos.

5.- Documentos a entregar: original de autorizacién de exhumacién
6.- Costo del Tramite. 17.6 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién .

EXHUMACION POR ViA JUDICIAL

REQUISITOS:

A. Oficio de autorizacion del juez Competente
B. Autorizacién de la autoridad sanitaria (Secretaria de Salud) para realizar el procedimiento.

PROCEDIMIENTO:

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia presentando la sentencia ejecutoriada.
2.- El Personal del Registro Civil, revisara la sentencia correspondiente
3.- El Personal del Registro Civil, Elaborara oficio de autorizacién de Exhumacion y de destino de
cadaver (inhumacion, cremacion, traslado).
4.- Duracién del Tramite: 30 minutos.
5.- Documentos a entregar: original de autorizacion de exhumacién
6.- Costo del Tramite. 17.6 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion)

ELABORO APROBADO
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10) RECTIFICACION, NULIDAD, ACLARACION, COMPLEMENTACION Y RECTIFICACION
ADMINISTRATIVA DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

A. VIA JUDICIAL
Las actas del estado civil que se encuentran en los archivos fisicos o electrénicos del Registro Civil podran ser
anuladas, rectificadas o modificadas por resolucién emitida por autoridad jurisdiccional competente, en los
siguientes casos:

I.  La nulidad de las actas del Registro Civil, sélo podra ser decretada cuando se compruebe que el acto
registrado no pasé, existan dos o mas registros de un mismo acto o se esté en los casos de nulidades de
matrimonio decretado conforme a este Codigo por la autoridad judicial.

Declarada la nulidad, el juez remitira copia de la resolucién a la Direccién General del Registro Civil a
efecto de que proceda a ordenar la anotacién en el acta Correspondiente, cuidando que la misma
anotacion se haga en los tantos que obran en los archivos de la Oficialia del Registro Civil; y

La rectificacién o modificacion de las actas del estado civil, por via judicial, procedera en los casos siguientes:
a. Enlos casos de desconocimiento o reconocimiento de la paternidad o maternidad y de la adopcidn,
de conformidad con lo previsto en este Cédigo;

b. En el caso de lo dispuesto por la fraccién Ill del articulo 134 Bis de este Cédigo;

c. Cuando se resuelva improcedente la rectificaciéon administrativa; y
d. Cualquiera de los demas casos no previstos en la via administrativa.

REQUISITOS:
a. Copia certificada de la sentencia ejecutoriada.
b. Pago de derechos.

B. VIA ADMINISTRATIVA

Las actas del estado civil que se encuentran en los archivos fisicos o electrénicos del Registro Civil del Estado
podran ser aclaradas, complementadas o rectificadas a través de procedimiento administrativo seguido ante la
Direccién General del Registro Civil, mediante el cual emita resolucién administrativa que asi lo ordene, en los
términos del presente articulo y del Reglamento de la materia, en las siguientes hipotesis:

l. La aclaracién procede, cuando en ellas existan errores de escritura, mecanogréficos, ortogréficos,
numéricos y otros meramente accidentales, siempre y cuando resulten obvios;

Il La complementacién o ampliacion procede, cuando del contenido del acta del estado civil se desprendan
de manera indubitable datos y circunstancias, relacionadas directamente con la persona registrada, que en su
oportunidad no hayan sido correctamente definidos y determinados, o que no se hayan levantado en formatos
autorizados; y

Il. La rectificacién por via administrativa procede cuando se solicite variar el nombre de la persona registrada o
nombres de las personas que intervinieron en el acto o algln otro dato esencial de la identidad de la persona;
excepto cuando dicha correccién implique cambio a derechos y obligaciones relacionadas con la filiacion y el
parentesco o cuando éstas tengan su origen en sentencias judiciales, en estos casos, dichos cambios delgran,
solicitarse ante la autoridad jurisdiccional que corresponda. fi
La rectificacidn de acta por via administrativa procedera en los siguientes supuestos:

DEV-LADEALVA oL
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Cuando una persona sea conocida con nombre diferente al que aparece en su acta de nacimiento, a fin de
adaptarlo a su realidad social, derivado del uso invariable y constante de otro diverso en su vida social y juridica,
sin que se afecten los apellidos;

b.  Cuando el nombre propio impuesto a una persona le cause afrenta a su dignidad humana como
consecuencia de la exposicién al ridiculo;

(REFORMADO DECRETO 485, P.O. 28 AGOSTO 2021)
c. Enlos casos de homonimia, si le causa perjuicio moral 0 econémico; y

(ADICIONADO DECRETO 485, P.O. 28 AGOSTO 2021)
d. Enlos casos de actos de los mexicanos celebrados en el extranjero, cuando el acta se hubiere
levantado como registro y no como inscripcién, como lo previene el articulo 51 de este Cédigo; en cuyo
caso procedera la rectificacion de la misma, cambiando la denominacién de registro a inscripcion, asi
como los datos esenciales de la identidad de la persona que deban modificarse como consecuencia de —
ello.

Declarada la aclaracién, complementacién o rectificacion, en los casos que establece este Cdédigo, se
asentara la misma en el acta de nacimiento, subsistiendo en los libros del Registro Civil los datos de la
persona que primeramente se haya asentado. La copia certificada del acta con la anotacién que recaiga
a ésta le servira al interesado para aclarar su identidad ante todo tipo de autoridades.

Una vez resuelta y asentada la aclaracién, complementacién o rectificacion, el dato que corresponda no podra ser
objeto de modificacién posterior por via administrativa, sino mediante la autoridad jurisdiccional competente.
Tampoco podra modificarse si la misma tuvo su origen en sentencia judicial. No obstante, sélo procedera la
modificacion mediante fe de erratas cuando haya inconsistencias en la anotacidén con relacién a la resolucion
correspondiente.

REQUISITOS:

a. Sentencia Administrativa dictada por la Direccién del Registro Civil del Estado de Colima.
b. Pago de Derechos

PROCEDIMIENTO:

1.- La o El Usuario Acudira a la oficina de la Oficialia, y presentara los requisitos antes sefialados.

2.- El Personal del Registro Civil, revisara que la sentencia sea original y cumpla con el resto de los requisitos.
3.- El Personal del Registro Civil, revisara que se encuentre la sentencia en sistema y correccién.

4.- El Personal del Registro Civil, Imprimird acta certificada

5.- Duracién del Tramite: 10 minutos.

6.- Documentos a entregar: acta de nacimiento certificada

7.- Costo del Tramite. 3.0 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién) .

ELABORO APROBADO

LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA LICDA. LIZET RODRIGUEZ SORIANO
ENCARGADA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

TRANSITORIOS

Alvarez, Colima, en’frcrc en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Portal Web Instl’rucu%
Ayuntamiento de Villa de Alvarez, Colima.
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CON HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA
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igual o menor jerarquia que se opongan al mismo.

SEGUNDO.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual prevalecerdn sobre aquellas de

Dado en el Municipio de Villa de Alvarez, Colima, a los 19 dias del mes de junio de 2026.

ATENTAMENTE

LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS
MTRA. ESTHER GUTIERREZ ANDRADE
LIC. J. SANTOS DOLORES

PRESIDENTA
VILLALVAZO
SECRETARIO

MTRO. CARLOS RAMIREZ CALLERES
SECRETARIO

Municipio de Villa de Alvarez, Colima

Una vez expuesto y al no haber comentarios al respecto, los integrantes del H. Cabildo
APROBARON POR UNANIMIDAD el Manual de Procedimientos del Registro Civil del

Se extiende la presente para los trdmites correspondientes a que haya lugar.
Atentamente:

LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
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LICDA. CRISTINA ARCEGA MENDOZA-- Encargada de la Oficialia de Registro Civil.- para los efectos correspondientes
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