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PRESENTACION

El Registro Civil es una Institucion de caracter publico y de interés social, mediante la
cual el Estado, a traves del titular y sus oficiales investidos de fe publica, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil
de las personas y expide las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijo,
matrimonio, divorcio y defuncion, asimismo, inscribe las resoluciones que la ley autoriza.

El presente manual de procedimientos sirve como instrumento administrativo que permite

llevar a cabo las tareas de una manera eficiente apoyando el quehacer institucional
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, N
evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano '
de actividades.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que en materia de
inscripcion de los actos y hechos del estado civil lleve a cabo la Oficialia del Registro
Civil, mediante la formulacion y estructuracion de los métodos y procedimientos de
trabajo.

ar.mf"

El presente manual de procedimientos detalla por escrito el proceso de la inscripcion de
los actos y hechos relativos al Estado Civil de las personas, con alto sentido humano y
con la mas alta calidad. |\
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MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
3.- Codigo Civil del Estado de México,

4.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y

5.- Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. \

N
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESDS -~ = = == = <=

COMUNICACION CON EL USUARIO
DEMANDA
DE SERVICIOS I
PARA LA
INSCRIPCION i
DE ACTOS Y ACTA;EfRTh:ngNTO' E:RCLARSAZIISJECDE 5 COPIAS CIUDADANIA | =
HECHOS DEL : DiE Th CERTIFICADAS _%5
ESTADO CIVIL DEFUNCION, Y MODIFICACION
RECONOCIMIENTO Y DEL ESTADO CIVIL
DIVORCIO y T
A
INSCRIPCION DE ACTOS ACLARACION DE ADMINISTRACION DE
Y HECHOS DEL ESTADO ACTAS Y LA DOCUMENTACION
—> CIVIL MODIFICACION DEL DEL REGISTRO CIVIL
ESTADO CIVIL
F 5 T
ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE RECURSOS
;ROCESOS HUMANOS MATERIALES Y SERVICIOS FINANCIEROS
DIETIVOS

I RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inscripcién de actos y hechos del Estado Civil: de la solicitud de registro
oportuno de nacimiento, de matrimonio o defuncion, seglin corresponda, a la expedicion
y entrega al solicitante del Acta correspondiente.

Procedimientos: R
e Registro oportuno de nacimiento. AN
e Registro de acta de matrimonio. \<
e Registro de acta de defuncion. |

Proceso: Regularizacion del Estado Civil: de la solicitud de registro extemporaneo de
nacimiento a la expedicién y entrega del acta al interesado.

Procedimientos:
e Registro extemporaneo de Nacimiento.
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interesado para la aclaracion de datos de contenidos en un acta, o bien, la solicitud de
expedicion de actas de divorcio administrativo y judicial; de reconocimiento de hijos o
adopcion, segun corresponda, a la entrega de la Copia Certificada en la que se hacen
constar dicha aclaracion o del acta respectiva.

caul

Procedimientos:
e Aclaracion de vicioso defectos contenidos en las actas del Registro Civil.
e Registro de acta de divorcio administrativo.
e Inscripcion de acta de divorcio judicial.
e Registro de acta de reconocimiento de hijos.
e Inscripcion de acta de adopcion.

Proceso: Administracion de la documentacion del Registro Civil: de la solicitud del
interesado para la expedicion de una copia certificada de un acto o hecho del estado civil,
a la entrega del documento correspondiente.

Procedimientos:
e Expedicion de copias certificadas de los actos del Registro Civil.

I. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
2.1. PROCEDIMIENTO. Registro oportuno de nacimiento.

OBJETIVO:

Registrar el nacimiento de nifos y nifias que se suscite dentro del territorio estatal,
mediante la expedicion y entrega del acta de nacimiento, que lo acredita como
mexicano de acuerdo a la normatividad aplicable.

ALCANCE:
e Aplica a la poblacion infantil que nace dentro del territorio nacional cuyo registro
sea solicitado por los padres o persona distinta.
e Aplica a los servidores publicos y unidades administrativas de las oficialias del
Registro Civil. ~
e Aplica a la Expediciéon de copias certificadas y al procesamiento de Informacion ™
estadistica.
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RESPONSABILIDADES:

o Celebrar hechos y actos del estado civil relacionados con el registro oportuno
de nacimientos de los mexicanos habitantes del territorio de la jurisdiccion y de
los extranjeros que accidentalmente se encuentren dentro de la misma.

e Cumplir los requisitos que, para el registro oportuno de nacimiento, establece
el codigo civil, el Reglamento del Registro Civil y deméas ordenamiento legales
aplicables en la materia. -

o~

e Verificar que el registro oportuno de nacimiento se asiente en las formas fj
oficiales establecidas para tal efecto y que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Codigo Civil y el reglamento respectivo.

e Asignar correctamente la clave de Registro e identidad personal, \
proporcionada por el departamento de Estadistica.
DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil

que es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

Acta de Nacimiento. - Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por medio

de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente la situacion juridica de

una persona en relacion con este hecho.

Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados. - persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al oficial del registro civil su voluntad de que se realice.

Menor. - persona que se pretende registrar menor de un afio de edad.

Nacimiento Oportuno. - es el que se declara dentro del primer afio de ocurrido el hecho.

Oficial del Registro Civil. — es la persona juridica investida de fe publica que en el ambito

de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,

certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.

Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y

hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos senalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Solicitud verbal del Acta de Nacimiento N
- Presentacion del menor a registrar. N

RESULTADOS:

- Acta de nacimiento.
- Personas menores de un afo, registradas. b
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Aclaracién con vicios o defectos contenidos en las actas del registro Civil.
- Expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en
cualquier parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi
mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos. ?

- Las funciones del oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la jurisdiccion J
asignada y unicamente este podra efectuar el registro de nacimientos oportunos
que le soliciten. A\

- Por ningun motivo se podran asentar las actas del registro civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemente deberan ser solicitados a la subdireccién regional a
través de la oficina regional correspondiente.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccidon General del
Registro Civil.

- Para realizar el acto o hecho de registro oportuno de nacimiento, invariablemente,
se debera presentar al menor que se pretende registrar y las partes que
intervengan en el acto ante el oficial del Registro Civil.

- Toda acta de nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta error u omision, el oficial, procedera a efectuar la
aclaracion correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar algiin
error asentado, la aclaracion respectiva se podra realizar con anterioridad a la
firma del acta por las partes que intervinieron en el hecho.

- Sin excepcion alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el usuario
debera presentar al nifilo que se va a registrar, entregar la identificacion oficial de
las personas que lo presentan, el certificado de nacimiento y, en su caso, la copia
certificada del acta de matrimonio, de lo contrario no podra prestarse el servicio ni
emitirse el acta de Nacimiento respectivo.

DESARROLLO: Registro Oportuno de Nacimiento.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD <
PUESTO N
Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacion e
1 Interesado . L |
para llevar a cabo el registro oportuno de nacimiento. .'
Oficialia del . : : , i
. R e Atiende al interesado, le proporciona informacion sobre los
Registro civil/area . . ; i e .
2 de St 6516 requisitos necesarios para realizar el tramite de registro de N
: nacimiento de acuerdo a su situacién particular. N\
usuarios. \\
3 Interesado(s) Se entera y se retira. Posteriormente procede a reunir la -

documentacion solicitada, acude a la Oficialia del Registro
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para su tramite.

Oficialia del Atiende al interesado, recibe documentos, la revisa,

i Registro Civil/ area verifica la presencia del menor, turna documentos al area

de atencion a secretarial, y da indicaciones para que se requisite en el
usuarios. sistema automatizado el formato del acta de nacimiento.

Recibe la documentacion, se entera, y procede a elaborar
el acta de nacimiento en original y 2 tantos asentando en
la misma los siguientes datos:
Clave del registro e identidad personal, Oficialia, libro,
num. de acta, municipio, localidad, fecha de registro, sexo,
Oficialia del registro nombre y apellidos del registrado, fecha, hora y lugar de
5 Civil/ area nacimiento del registrado, forma de presentacion, numero
secretarial. del certificado meédico, comparecencia, nombre, edad,
nacionalidad y domicilio de los padres; nombre, domicilio y
nacionalidad de los abuelos paternos y maternos, una vez
requisitada la entrega al interesado para que revise y valide
la informacion registrada. Resguarda de manera temporal
los documentos.
Recibe acta de nacimiento, revisa que los datos asentados
6 Interesado. en el acta sean los correctos, devuelve al area secretarial
y en su caso indica los errores.

Oficialia del
T Registro Civil/area Recibe acta de nacimiento y determina:

secretarial

Oficiali | . . . -

Jicig g@e' Tiene errores, realiza correcciones en el original y los 2
8 Registro Civil/area A ;

. tantos y la entrega al interesado para que la revise.
secretarial
i i i No tiene errores, recaba la huella del pulgar derecho del
Oficialia del pulg

menor y las firmas de los padres y testigos, anexa el acta

2 Registo Civilidres de nacimiento original, los dos tantos y los documentos y

secretarial los entrega al oficial del registro civil.
Recibe el formato del acta de nacimiento en original y dos
tantos debidamente requisitado y los documentos, coteja
Oficialia del la informacion asentada contra la documentacién, firma y
10  Registro Civillarea sella el acta de nacimiento, entrega acta de nacimiento
secretarial original al interesado, turna los dos tantos restantes y la~__ ||
documentacion al area secretarial y le da indicaciones para AN
distribuirlas. i

10
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INTERESADO AREA DE ATENCION A AREA SECRETARIAL OFICIAL DEL REGISTRO
) USUARIOS
(micio )
SOUCITA t.--’; \}
o - l AMFORMAL Om
st (3 e (2)
!

REQUISITOS -f'\ 4

Sl acse,
REVISA, VERIFICA, TURMA
¥ DA IMBICACIOMES.

[

3
S (=] HP = \
(s ) lm]
— _ | Meemase

ACTA DE -
wl”lemo RECHIEY DETERMIMA
L SE I__..._
ACTA DE
NACIMIENTO
" ITIENE B

N —

~— ERRORES? a8
- ,/

RECHEY SE RETHUA _{\ -10 )
C___T__ ) L
‘ __ACTADE }‘
NACIMIENTO &— | — —— ACTA DE =

— NACIMIENTO

— I ___,,---——'fji

o) e

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:

(numero mensual de actas de nacimiento autorizadas/numero mensual de solicitudes de actas de nacimiento)*100=% de actas
entregadas.

11
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OBJETIVO:

Llevar a cabo el acto civil por el cual dos personas se unen en matrimonio ante la

sociedad, mediante el registro y entrega del acta de matrimonio, de acuerdo a la
legislatura vigente.

ALCANCE:

» Aplica a toda la poblacion que pretenda contraer Matrimonio y solicite el acta
correspondiente.

¢ Aplica a la rectificacion o aclaracién de actas y modificacion del estado civil de los
ciudadanos, a la expedicion de copias certificadas y al procesamiento de
informacion estadistica para la elaboracién de reportes.

» Excluye a todas aquellas personas que sean menores de edad, personas que no
cumplan con los requisitos previamente establecidos; personas que hayan
contraido matrimonio con anterioridad sin haberse divorciado.

RESPONSABILIDADES:

» Autorizar dentro de la jurisdiccion correspondiente el registro de actos
matrimoniales de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su
jurisdiccion.

o Cumplir los requisitos que el Caddigo Civil, el reglamento y cualquier otro
ordenamiento legal aplicable establecen para la celebracién de matrimonios.

« Verificar que el registro civil de acta de matrimonio se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo establecido por el Codigo
Civil y el reglamento respectivo.

» Llevara cabo la celebracion de actos matrimoniales fuera de la Oficialia, en horario
distinto al ordinario de labores.

 Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos vy
obligaciones del matrimonio.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

Matrimonio. - es una institucion de caracter publico e interés social, por medio de la cual

dos individuos voluntariamente deciden compartir un estado de vida para la busqueda de
su realizacion personal y la fundacién de una familia.

Extranjero. - toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Contrayentes. - personas que intervienen en el acto del estado civil, expresandole al
Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Cdényuge. Persona que se encuentra unida en matrimonio.

12
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jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica,

da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.

Testigos. - Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos

y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en =

casos senalados por la ley, quienes seran designados por las partes. (—\j
INSUMOS:
- Solicitud de matrimonio. \
N

RESULTADOS:

- Matrimonios registrados.
- Acta de Matrimonio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Aclaracion de vicios o defectos contenidos en las actas del registro Civil.
- Expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Laactuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién de que
le fue asignada y solamente éste podra celebrar los matrimonios que se soliciten.

- Por ningun motivo se podran asentar las actas de matrimonio, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemente deberan ser solicitadas a la Subdireccion Regional a
través de la Oficina Regional correspondiente.

- Sin excepcion alguna para la celebracion del acto de matrimonio y la expedicion
del acta respectiva, los contrayentes deberan presentar y/o cubrir los requisitos
establecidos, en caso contrario, no se podra llevar a cabo.

- No se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del acta de matrimonio, esta
tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitira borrar lo
escrito.

- Toda acta de matrimonio antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para corroborar que esté correcta, en el caso de que se detecte error u omision, el
Oficial, efectuara la aclaracion correspondiente. La aclaracion de algun error
asentado se podra realizar con anterioridad a la firma del documento por las partes
que intervinieron en el acto.

13
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Acuden a la Oficialia del Registro Civil y solicitan ._
informacion de los requisitos que se deben presentar para =
L IntEresadus la celebracion de su matrimonio y piden le sefalen dia y %
hora para llevarlo a cabo.

Atiende a los solicitantes, les proporciona informacion,

= 5w agenda la celebracion del matrimonio y les informa la
Oficialia del A ; .
cantidad a cubrir por concepto de derechos, los requisitos,
documentos y la fecha en que deberan entregar la
documentacion.
Se enteran, proceden a reunir la documentacion solicitada,
efectiian el pago de derechos y obtienen el recibo.

i b o En la fecha establecida, atiende a los solicitantes, recibe
Oficialia del : e :
documentos, revisa, verifica la presencia de los
interesados, entrega los documentos al area secretarial y
le indica requisitar en el sistema automatizado el acta de
matrimonio.

Oficialia del Recibe documer)tacic‘)n, revisa, procgde a capturar en el
sistema automatizado el acta de matrimonio asentando los
datos necesarios, se anexa documentacion y exhortacion
matrimonial y las entrega al oficial del Registro Civil.
Recibe acta de matrimonio, documentos y exhortacién
matrimonial, revisa, reunidos los requisitos, celebra el acto,
da lectura a la solicitud de matrimonio.
De no existir impedimento alguno, pregunta a cada uno de
los contrayentes si es su voluntad unirse en matrimonio y
si estan conformes los declara unidos en nombre de la ley
y de la sociedad.
Posteriormente da lectura a la exhortacion, recaba la firma
y huella del pulgar derecho de los contrayentes, las firmas
de los padres y testigos, firma y sella el acta de matrimonio.
Finalmente, entrega a los contrayentes copia del acta, la
exhortacion matrimonial y el recibo del pago de derechos.
Turna los documentos al area secretarial para que remita /
una copia al Archivo de la Direccion General. \]
Archiva una copia del Acta. ™
Reciben acta de matrimonio, exhortacion matrimonial y |
recibo de pago de derechos y se retiran.

Registro Civil

3 Interesados

Registro Civil/area
de atencion a
usuarios

~

w

Registro Civil/area
secretarial

Oficialia del
Registro Civil/oficial

7 Conyuges
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADO/CONYUGES | AR ATENCION A
e AR AREA SECRETARIAL OFICIAL DEL REGISTRO
( o ) ) B i
ACUDE Y SOLITA
INHOHMAOION
O— =
ATIENDE, PROPORCIONA ‘-:'b
SE ENTERAN, Mt":nﬂ';:.‘:l"w mw EINFORMA, 9
RETHCAN ¥ ESPERAN.
DOCUMENTOS 4 ) ATIENDE, RECICHE, \
REVISA, VERIFICA,
ENTREGAY DA RECIBE, ASHEMTA DATOS,
INDECACIONES. a DBTIENE COPIA, ANEXA ¥
ENTREGA.
- :
= (=
ALITORA T A DO
EXHORTACION
REQUBE, REVISA, (ELEBRAFL ACTD,
DA LECTUMA, INTERROGA, RECABA
FIRMA, SELLA Y ENTREGA
T
REQBENY SE RETINAN
DOCUMENTOS
EXHORTACION
MATRIMONIAL
ACTA DE
MATRIMONIO

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:

(numero mensual de actos matrimoniales realizados /numero mensual de solicitudes para la celebracién de actos matrimoniales)
*100=% de actas entregadas.
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2.3." "PROCEDIMIENTO. egisr ta de defuncion. T Tomem
OBJETIVO:

Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del territorio del Estado de México,
mediante la expedicion y entrega del acta de defuncion correspondiente y la inscripcién
de la misma en el registro civil, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ALCANCE:

e Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de la expedicion del Acta de
defuncion.

e Aplica a los servidores publicos de las oficialias del Registro Civil de la Entidad.

RESPONSABILIDADES:

e Autorizar dentro de la jurisdiccion correspondiente el registro de actos y hechos
del estado civil relativo a la defuncién de los mexicanos y extranjeros habitantes

del territorio de la jurisdiccion o que accidentalmente se encuentre dentro de la
misma.

o Cumplir los que el Codigo Civil, el reglamento y cualquier otro ordenamiento legal
aplicable establecen para el registro y expedicion de actas de defuncion.

o \Verificar que el registro de actas de defuncion se asiente en las formas oficiales
establecidas para tal efecto y que su contenido a los lineamientos establecidos por
el Codigo Civil y el Reglamento respectivo.

e Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion vy
tramites relacionados en los dias y horarios establecidos.
e Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion.

DEFINICIONES: ~
Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que .
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil. )
Defuncion. - Es la cesacién completa y definitiva de los signos vitales de una persona

fisica, puede producirse de manera natural o de forma violenta.

Muerte Natural. - se produce como consecuencia de una enfermedad o por la edad.

Muerte Violenta. - es causada por accion de un agente externo comprendido a la muerte__

subita sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo imprevisto de forma “‘w\
repentina, en estado de salud o enfermedad sin una causa previa aparente. ‘ N,
Extranjero. - toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana. |
Interesados. - persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que realice.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona investida de fe publica en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica,
da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.
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Boclamnts. — Forord que hace conocer ) que ohe soanars e e

acta.

Testigos. - Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos
y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefnalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

INSUMOS:

Certificado Médico de Defuncion, en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

RESULTADOS:

Registro de personas fallecidas.
Acta de defuncion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Aclaracion de vicios o defectos contenidos en las actas del registro Civil.
Expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion de que
le fue asignada y solamente éste podra celebrar los matrimonios que se soliciten.
Por ninguin motivo se podran asentar las actas de defuncion, en formatos distintos
a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México
los cuales seran solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina
Regional correspondiente.

Sin excepcion alguna para la celebracion del acto de matrimonio y la expedicion
del acta respectiva, los contrayentes deberan presentar y/o cubrir los requisitos
establecidos, en caso contrario, no se podra llevar a cabo.

No se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del acta de defuncion, esta
tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitird borrar lo
escrito.

Toda acta de defuncion previa a su entrega, debera ser revisado por los
interesados, si se detecta error u omision, el Oficial, efectuara la correccién
correspondiente. En caso de que se requiera enmendar algin error asentado, la
correccion solo se podra realizar con anterioridad a la firma del documento por las
partes que intervinieron en el acto.

En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o cremar:
el cadaver, el declarante debera de presentar el certificado médico de muerte fetal
en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

El oficial que siente un acta de defunciéon de persona fallecida de forma violenta
debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del Ministerio Publico
que ordend su asentamiento.

En los casos en que al levantar un acta de defuncion se ignore la identidad del
finado, en el formato se anotara la media filiacién y la fe de ropas descrita en el
oficio remitido por el Ministerio Publico.
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DESARROLLO: Registro de acta de Defuncion.

No.

2025-2027

‘u- \; ‘%‘u‘m‘-&bk‘h

E oL & 4

i e
Sin excepcnon alguna para tramltar eI acta“a'e EeTunc:on eT dec?rarante J@B‘é?‘é“‘“'”
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion
General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni
emitirse el acta respectiva.
El servicio de registro de Acta de defuncion esta exento de pago de derecho Hﬁ
alguno, sélo en caso de que el declarante solicite copia certificada del Acta de (d
defuncion se deberan pagar los derechos correspondientes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Acude a la Oficialia del Registro Civil y entrega el
Declarante certificado médico de defuncion original, en formato
autorizado por las Secretaria de Salud.
o 5w Atiende al declarante, recibe el certificado médico de
Oficialia del

defuncion, lo revisa, lo turna al area secretarial y le da

Registro Civil/area indicaciones para que requisite el formato del Acta de

de atencion. defuncion.
Recibe certificado médico de defuncion e instrucciones, se
asientan los datos en el formato, elabora el acta de
Oficialia del defuncion, en su caso, orden de inhumacion o cremacion
Registro Civillarea  en original y copia y oficio de traslado en original y copia,
secretarial. los anexa al Acta de defuncion junto con el certificado

médico de defuncién y los entrega al oficial del Registro
Civil, para su firma y sello.
Recibe la documentacion, revisa, firma y sella el acta de
defuncion; la orden de inhumacion o cremacién en original
y copia; el oficio de traslado en original y copia.
Oficialia del En e:l agta de nacimiento del fallecidg realiz_al la anofacién
en terminos del Reglamento del Registro Civil del nimero
de acta de defuncion, numero de libro y la fecha de registro
especificando la oficialia en la que fue asentada.
Finalmente devuelve la documentacion al area secretarial
para su distribucion.
Recibe la documentacion y entrega al declarante un tanto
del acta de defuncion y segun sea el caso el original de la
Oficialia del orden de inhumacion o cremacion, original del Oficio de - |
Registro traslado y Certificado médico de defuncion.
Resguarda un tanto del acta de defuncion y copias de la
orden de inhumacion y del oficio de Traslado.
Recibe Acta de defuncion y segun sea el caso, original de
Declarante la orden de inhumacion, original del oficio de Traslado y se
retira.

Registro Civil/Oficial

18
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DECLARANTE AREA DE ATENCION A
USUARIOS AREA SECRETARIAL OFICIAL DEL REGISTRO
ACUDE Y ENTREGA
ATIENDE, RECICBE,
T REVISA, VERIFICA,
ENTREGAY DA
CERTIFICADO IMIHCACIONES.
MEDNCO DF F—r RECHE, ASIEWTA DATUS,
DEFUNCION OBTIENE COMA, ANEXA Y
ENTREGA.

RECIBEY SE RETHA

CERTIFICADO
MEDICO DE

DEFUNCION

D

I ACTA DE

EFUNCION

CERTIFICADO
MEDICO DE
DEFUNCION

RECHIE, ENTREGAY INSTRIBUYE

RECIBE, REVISA, SELLA, REALEZA
CASO

ACTA DE
DEFUNCION

OFICIO DE AVISO

ACTA DE
DEFUNCION

ACTA DE
DEFUNCION

ACTA DE

DEFUNCION

OACIALIA DEL REGISTROCIVIL

OFICIODE AVISO

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
(numero de actas de defuncion emitidas/numero de actas de defuncion solicitadas) *100=% de actas entregadas.
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PROCEDIMIENTO. Registro extemporaneo de nacimiento.
OBJETIVO: —

Registrar los nacimientos que se realicen dentro del territorio municipal de personas \?
mayores de un afio y que no fueron registrados oportunamente, mediante la entrega

del acta de nacimiento, que lo acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad
aplicable. \

ALCANCE:
e Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de registro de nacimiento de
una persona que no se registré oportunamente.
e Aplica a las oficialias del Registro Civil.

e Excluye a todos aquellos menores que tengan de cero a un afo de vida, asi como
expositos y abandonados.

RESPONSABILIDADES:

e Llevar a cabo el registro de nacimiento extemporaneo de los mexicanos
habitantes del territorio de la jurisdiccion.

e Cumplir los requisitos que el codigo civil, Reglamento del Registro Civil y demas
ordenamiento legal aplicable prevén para el registro extemporaneo de
nacimiento.

e Asignar correctamente la Clave de Registro e identidad Personal.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que

es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.

Acta de Nacimiento. - Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por medio

de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente la situacion juridica de

una persona en relacion con este hecho.

Nacimiento extemporaneo. - es el que se declara después del afio de nacimiento.
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,_
expresandole al oficial del registro civil su voluntad de que se realice. \>\ A
Expdsito. — Se le considera al nifio o nifia desde que nace y hasta los doce afos, del f“
cual se desconoce y no se comprueba antecedente filial alguno. 2
Abandonado. - Es aquel nifio, nifia o adolescente menor de dieciocho afos a quien sus
progenitores, quienes ejerzan la patria potestad, tutores o responsables de su cuidado,
dejan de proporcionarle los medios de subsistencia y cuidados necesarios para su
desarrollo integral.
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fictal del| Registro Givil. — es ia persona juridica Investida de fo publlca que en el ambito
de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil. S
Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y !
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en v
casos sefalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

-ﬁ-“‘-.“-&‘ & Al
- N W N

INSUMOS:
- Registro extemporaneo de Nacimiento
- Presentacion de la persona a registrar.

RESULTADOS:

- Acta de nacimiento.
- Personas mayores de un afo registradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en
cualquier parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi
mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

- Las funciones del oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la jurisdiccion
asignada y Unicamente este podra efectuar el registro de nacimientos oportunos
que le soliciten.

- Por ningin motivo se podran asentar las actas del registro civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemente deberan ser solicitados a la subdireccion regional a
través de la oficina regional correspondiente.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del
Registro Civil.

- El acta de nacimiento antes de ser entregada a los interesados debera revisarse,
a fin de evitar errores, en los casos de que asi suceda, el Oficial, realizara la
correccion correspondiente.
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DESARROLLO: Registro Extemporaneo de Nacimiento.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
y Interesado Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacién
para llevar a cabo el registro extemporaneo de nacimiento.
Oficialia del Recibe ' al int(_aresado,”se entera de .Izla solicitud, . le
o Registro Civil/4rea proporciona la mforma_clon sobre !os reqwsﬁos.nefcesarlos
dastension para realizar _e[ tramite de registro de nacimiento de
' acuerdo a su situacion particular.
Recibe informacién y procede a reunir los documentos
3 Interesado solicitados.
Oficialia del Atiende al interesado, recibe documentacion, la revisa,
4 Registro Civil/area verifica la presencia de la persona a registrar y de sus
de atencion. testigos.
5 Reg(i?s?fc;a(lé?vi(lj /eelirea L_os turna al érga secretarial y le solicita elabqrel en el
A6 SHSRaI5H, sistema automatizado, el formato del acta de nacimiento.
Recibe documentos, se entera, procede a elaborar el acta
de nacimiento en original y dos tantos, asentando la Clave
de Registro e |dentidad Personal, Oficialia, Libro, No. de
acta, municipio, localidad, fecha de registro, sexo, nombre
Oficialia del y apellidos del registrado, fecha, hora y lugar de nacimiento
6  Registro Civill area del registrado, forma de presentacion, numero del
secretarial certificado médico, comparecencia, nombre, edad,
nacionalidad y domicilio de los padres y testigos; nombre,
domicilio y nacionalidad de los abuelos paternos vy
maternos, la revisa y la entrega al interesado para que
revise y valide la informacioén registrada.
Recibe acta de nacimiento, verifica que los datos
7 Interesado asentados en el acta estén correctos y devuelve al area
secretarial.
Oficialia del Recibe acta de nacimiento revisada, recaba la huella digital
8 Registro Clvill drea del pulgar derecho del menor y Ie_as_ firmas de los padres y
Jo—— testigos y entregg_el acta en or|g|r]a_l y dos tantos y los-
documentos al oficial del Registro Civil.
Recibe el Acta de Nacimiento en original y dos tantos y los
Oficialia del documentos:' co_teja la informacion as.enltada con la
9 Registro Civil/ document‘at_:lon, flrma y sella el acta de nacimiento, entrega
Oficial el acta original al interesado, turna los dos restantes y la
documentacion al area secretarial y le da indicaciones para
distribuirlas. AN
10 interesado Recibe acta de nacimiento original y se retira. &N

22



AYUNTAMIENTO DE— Manual de Procedimientos ﬁ® TE“?;?KNLT(?I[; Go

TEMASCALCINGO i e : d
- - Ll "‘. s I -“-
2025-2027 . Oficialias del Registro Civil 01,02 y 03 4 ervir con valores

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADO AREA DE ATENCION A AREA SECRETARIAL OFICIAL DEL REGISTRO

USUARIOS
( micio )

ACUDE ¥
RECQBE Y PROPORCIOMA.
SOUCTA @ 4
i =
ey
REOIBE, REUNE,
ACUDE, PRESENTA Y %

TURNAY SOUIKTTA
RECIBE, SE ENTERA,
ELABORA Y ENTREGA

RECHE, VERIFICAY
DEVUELVE

i ACTA DE
i NACIMIENTO

“u:;:‘“ ¥ RECBE, COTER, FIRMA, SELLA,
EMTREGAY DA INDICACONES

ACTA DE
NACIMIENTO

7
ACTADE
NACIMIENTO

RECIBE ¥ SE RETIRA

@
=

NACIMIENTO

)

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
(numero mensual de actas de nacimiento tramitadas/ndmero mensual de solicitudes de actas de nacimiento) *100=% de actas

entregadas.
[
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2.5.” "PROCEDIMIENTO. Aclaracmn Vicios "o Defectos contenidos en las

actas del Registro Civil.

OBJETIVO: -
Realizar las aclaraciones de los datos contenidos en las actas del estado civil que r-I?
presentan errores, mediante el acuerdo correspondiente. Y

ALCANCE:

e Aplica a toda la persona que lo solicite y que esté debidamente legitimada para
ello.

e Aplica a las Oficialias del Registro Civil.
» Aplica a la expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

RESPONSABILIDADES:

e Llevar a cabo el registro de actos relativo a la correccién de vicios o defectos
contenidos en las actas.

e Cumplir y vigilar el cumplimiento de los requisitos que el cédigo civil, el
Reglamento del Registro Civil y cualquier otro ordenamiento legal aplicable
establecen para la celebracion de los actos y hechos del estado civil.

e Corroborar que el acto de aclaracién de vicios o defectos se asiente en los
formatos que correspondan y que su contenido se ajuste a lo que establece el
codigo civil y el reglamento respectivo.

¢ Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor a
tres dias habiles a partir de la recepcion del documento.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Aclaracion de actas. — Procedimiento por medio del cual, se aclararan las actas del
registro civil mediante la modificacién de sus datos, la complementacién de lo omiso o la
eliminacion de lo que sea contrario o ajeno, mediante anotacion efectuada en la propia_
acta, previo acuerdo. N
Anotacion. — es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar R_\
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la |
rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicia o defecto, o cualquier otra circunstancia

especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser
firmadas y selladas por el servidor publico autorizado. _
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana. \\

Interesados. - Son todas aquellas personas legitimadas para solicitar la aclaracion de un \\
acta del registro.
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ambito de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado
civil.

Acuerdo de Aclaracion. - Acto administrativo emitido por el Jefe de Oficina Regional
que tiene por objeto subsanar los vicios, defectos o errores contenidos en un Acta.
Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefnalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

Actas. - Instrumento publico destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil de
las personas, asentados en los formatos autorizados por la Direccion General del
Registro Civil.

Apéndice. - Instrumento que integra todos los expedientes relacionados con los
Acuerdos de Aclaracion.

Errores de forma. - Son aquellas susceptibles de solventarse posteriormente de
efectuadas la supervision y que las mismas no afecten intereses de terceros.

Errores de fondo. - Se considera aquellos que contravienen las disposiciones legales
aplicables y que ademas afecten intereses de terceros.

INSUMOS:
- Solicitud de Aclaracion de Acta del Registro Civil.

RESULTADOS:

- Acta de nacimiento.
- Personas mayores de un ano registradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Copia certificada donde se hace constar la aclaracion.
- Expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Toda solicitud de aclaracion de acta del Registro Civil, debera entregarse por
escrito y contener, nombre, domicilio, datos generales del interesado o de la~._
persona que solicite la aclaracion y firma; asi como los datos del acta de cuya N4
correccion se solicita y el sefialamiento preciso de los errores u omisiones que [
contenga el acta.

- Sila aclaracion de vicios o defectos es para un acta de matrimonio, sera requisito
indispensable que ambos cényuges soliciten de manera personal la correccion, de
lo contrario la aclaracion se realizara via judicial. \\

- En el caso de que en un acta exista concurrencia de vicios o defectos, el acuerdo
debera ser emitido por la autoridad de mayor jerarquia. \

- Para solicitar la aclaracion de un acta del Registro Civil, se encuentran legitimadas ‘
las personas de cuyo estado se trata, aquéllas que se mencionan en el acta como
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referidas, los tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los menores o
incapaces, y las demas personas a las que la ley concede esta facultad.

- Deben considerarse como legitimados para aclarar un acta, las personas que se \C::_,
mencionan en la misma, asi como aquellas que documentalmente demuestren que =
se encuentran relacionados con el estado civil del acta que se pretende aclarar. <8

- En el caso de que la persona que solicite la aclaracion no se encuadre en los
supuestos antes mencionados, se debera anexar al apéndice carta poder
debidamente requisitada y copias de las identificaciones del apoderado,
poderdante y testigos.

- Los datos del acta de defuncion que no pueden ser aclarados por via
administrativa son: fecha, hora y lugar del fallecimiento:; causas de la muerte; datos
del certificante y numero de folio del certificado médico de defuncion.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México.

- Sin excepcion alguna, para tramitar la aclaracién de los datos contenidos en las
actas del estado civil, el interesado debera presentar los requisitos y documentos
establecidos para tal efecto por la Direccién General del Registro Civil, en caso
contrario no podra proporcionarse el servicio ni se emitira el acta respectiva.

&

DESARROLLO: Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las actas del registro

Civil.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Previa consulta de los requisitos legales a presentar para
la aclaracion de datos en el acta, acude a la Subdireccion,

1 Interesado Departamento Juridico u Oficina Regional con el Abogado
Dictaminador y solicita la aclaracion de datos contenidos
en et acta y entrega los documentos requeridos.

Subdireccion, . . , _
Atiende al interesado, recibe documentos los revisa,

Dfa;?artame_ntp conforme a lo dispuesto por el Reglamento del Registro
2 Juridico u Oficina & : :
. Civil, ordena al area secretarial elabore el Acuerdo de
Regional/Abogado

. ; Aclaracion y le entrega los documentos.
Dictaminador y 9

Subdireccion, \ |p-

Departamento Recibe instrucciones y documentos, transcribe el Oficio de \Tl
3 Juridico u Oficina  Acuerdo de Aclaraciéon y junto con la documentacion la
Regional/Area entrega al Abogado Dictaminador. f
Secretarial.
Subdireccion, Recibe, revisa los documentos, una vez que se acreditaron
Departamento los requisitos legales, integra expediente, firma el Oficio de

4 Juridico u Oficina  Acuerdo de Aclaracion original y junto con el expediente
Regional/Abogado los entrega al titular de la Subdireccion, Departamento
Dictaminador Juridico u Oficina Regional respectiva.
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Suba' reccion,
Departamento
Juridico u Oficina
Regional/Titular

Subdireccion,
Departamento
Juridico u Oficina
Regional/Abogado
Dictaminador

Subdireccion,
Departamento
Juridico u Oficina
Regional/Area
Secretarial.

Interesado

Oficial del Registro
Civil

Oficialia del
Registro
CivillArea

Secretarial

Interesado

Oficialia del
Registro
CivillArea

Secretarial

Oficial del Registro
Civil
Oficialia del
Registro

4
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Recibe el Oficio de Acuerdo de Aclaracion original y el
expediente, coteja datos, firma, sella y devuelve al
Abogado Dictaminador.

Recibe Oficio de Acuerdo de Aclaracion original vy
expediente, extrae documentos de este ultimo, procede a
integrar dos expedientes, uno con los originales y otro con
las copias.

Entrega al interesado, previa firma de recibido en copia, el  °
Oficio de Acuerdo de Aclaracion original y el expediente
que contiene copia simple de los documentos y turna al
area secretarial el expediente que contiene las actas
originales que se aclararon para archivarlo.

QU /

Recibe el expediente y lo archiva.

Recibe el Oficio de Acuerdo de Aclaracion en original y el
expediente que contiene copia simple de los documentos
que fueron presentados para el tramite, acude a la Oficialia
del Registro Civil donde se encuentra asentada el acta y
entrega.

Recibe Oficio de Acuerdo de Aclaracion en original vy
expediente, revisa la documentacion, le indica al
interesado realizar el pago de derechos correspondiente
por expedicion de copias certificadas en la caja
recaudadora, integra Oficio de Aclaracién al Expediente y
lo turna al area secretarial.

Recibe expediente, lo retiene y espera que el interesado
realice el pago respectivo.

Se entera, realiza el pago en la caja recaudadora, obtiene
el comprobante correspondiente, acude nuevamente al
area secretarial y entrega.

Recibe comprobante de pago de derechos, lo integra al
expediente, procede a la localizacion del acta en el libro,
elabora la anotacion transcribiendo los puntos resolutivos

del acuerdo, entrega el libro y el expediente al Oficial del""w\i
Registro Civil. N
Recibe libro y expediente; revisa, firma y sella la anotacion b
realizada, turna al area secretarial para la expedicion de la
copia certificada.

Recibe libro y expediente, procede a realizar la expedicion x
de la copia certificada y la entrega junto con el libro y el \
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correspondiente.

Recibe copia, libro y expediente, certifica, entrega al
interesado la copia certificada del acta aclarada y devuelve
el libro y el expediente al area secretarial.

Recibe libro y el expediente y los archiva.

Recibe copia certificada donde se hace constar la
aclaracion y se retira.
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SUBDIRECCION/DEPARTAMENTO JURIDICO/OFICINA REGIONAL

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADO
ABOGADO
DICTAMINADOR AREA SECRETARIAL TITULAR OFICIAL AREA SECRETARIAL
INICIOY
ACUDE, SOUICTAY
ENTREGA

ATIENDE, RECIBE, REVISA, ORDENA
¥ EMIREGA

REGA

DOCUMENTOS

RECIBE. REVIGA, TEGHA
ERFEDIENTE HRMAT EnISEDA

D LMENTOS

OFICIO DE
L ACUERL

LCRCLIMENT 35
DI DE

POCUMENTOS =t o HECIBE, TRANSCRITE ¥ %
ENTI
f
t\

RECIBE, COTEIA, FIRMA, SFLLA
¥ DEVUELVE

|| DHOD DE
ACUERDH

N

OHOID DE
ACLUEADD

RECIBE, ACUDE ¥ ENTREGA

HECHBE Y ARCHIVA

OFICID DE
ACUERDO

RECHIE, REVISA, A INDICACIONES,
INTEGHAY TURNA

=

OHOID DE

SE ENTERA, EFECTUA ELPAGO,
EHSTENE, ACUDE Y ENTHEGA

N °
ACLERDC =
EXPETIENTE
|

AECHBE, INTEGHA, LOCALIZA,
ELABOHA ANOTATION ¥ ENTREGA

comeRDEaNTE
DEPAGD

HECIBE, REVISA, FIRBA,
SELLAY TURNA

RECIHE, ENTREGAY

DEVUELVE
P

N,

RECIRE ¥ SE RETERA

D
o |
Cwo

RECIBEY
AHCHIVA

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:

(nimero de solicitudes de aclaracion atendidas/nimero de oficios de acuerdos de aclaracion de actas recibidas) *100=% de actas
aclaradas.
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Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en matrimonio, por ———
S

-

libre y determinante voluntad deciden disolver dicho matrimonio, mediante el registro y

entrega del Acta de Divorcio, de conformidad con la legislacién vigente en el Estado de
México.

ALCANCE:
» Aplica atodas las personas que habiéndose unido en legitimo matrimonio soliciten
el servicio de divorcio administrativo.
e Aplica a las Oficialias del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES:

» Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda el registro de actos y
hechos del estado civil relativos al Divorcio de los mexicanos y extranjeros
habitantes del territorio de su jurisdiccion.

» Inscribir las resoluciones que declaren la nulidad de matrimonio.
e Cumplir los lineamientos establecidos en el Codigo Civil, el reglamento y demas

ordenamientos legales aplicables al registro y emision de Actas de Divorcio
Administrativo.

e Verificar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las
formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajusten a lo establecido por
el Codigo Civil y el reglamento respectivo.

» Elaborar las anotaciones que procedan en las actas, en un plazo no mayor a tres
dias habiles, contados a partir de la recepcion del documento.

e Elaborar y remitir al Subdirector del Registro Civil el Oficio de Terminacion del
tramite de divorcio administrativo.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia

especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser.

firmadas y selladas por el servidor publico autorizado.

Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Oficial del Registro Civil. — Es la persona juridica investida de fe publica que en el
ambito de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
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Divorcio. - Es la disolucion del matrimonio que permite a los conyuges, estar en aptitud
de contraer otro matrimonio.

Divorcio Administrativo. - Acto juridico que pertenece a la clasificacion del divorcio
voluntario, solicitindose de comun acuerdo por los conyuges ante el Oficial del Registro
Civil.

Acuerdo de Aclaracion. - Acto administrativo emitido por el Jefe de Oficina Regional
que tiene por objeto subsanar los vicios, defectos o errores contenidos en un Acta.
Cényuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio.

Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefnalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Solicitud de Divorcio Administrativo.

RESULTADOS:

- Acta de divorcio.
- Divorcios Administrativos registrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.
- Expedicion de Copias Certificadas de los Actos del Registro Civil.

POLITICAS:
- La actuacion del Oficial del Registro Civil, esta limitada a la jurisdiccion de su
competencia y solamente éste podra llevar a cabo los actos del estado civil que le M\

sean solicitados.
- Para tramitar el divorcio administrativo, se deberan cumplir los requisitos \ N
establecidos por la Direccion General del Registro Civil, de lo contrario no se '
llevara a cabo la gestion del servicio.
- Por ningiin motivo se podran aceptar las Actas de Divorcio en formatos distintos a
los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México,
e invariablemente deberan ser solicitados a la Subdireccion Regional a través de
la Oficina Regional correspondiente. N
- Las Actas de Divorcio antes de ser entregadas, deberan ser revisadas por los "\
interesados, si se detecta algun error u omision, el Oficial, se procedera a efectuar N
la aclaracion correspondiente.. g o
- Sin excepcion alguna, al solicitar el Acta de Divorcio tos solicitantes deberan
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion
General del Registro Civil, en caso contrario no podra prestarse el servicio ni
emitirse el acta respectiva. \-\\\

31



- oW
& W o o

Manual de Procedimientos ﬁ:& TE“?&?K[?I?; GO

AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO fi. . .
20252027 Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03 £ = servir con valores

2025-2027

LA L L %‘ ‘%‘&‘t‘ e e L E EE ] e e FEE FEFY ]

F
e - o WA G ™ R R - W ~
““En el asentam|ent0 o A “de 5|v0r010 sea voluntario 0 necesaro. deberan

transcribirse los puntos resolutivos relacionados con el acta correspondiente,
dictados por la autoridad judicial competente, haciendo referencia al nimero de
expediente, fecha de resolucion y autoridad que la dictd y en su caso la fecha en
que causo ejecutoria.

El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotara en el acta de matrimonio
respectiva, el numero del acta de divorcio, el nimero del expediente, especificara
si fue administrativo o judicial, necesario o voluntario, sefialara la autoridad que
resolvid, asi como la especificacion de la Oficialia.

Los Oficiales tramitaran los divorcios administrativos que les soliciten
personalmente los vecinos de la jurisdiccién, conforme a los requisitos
establecidos por el Codigo Civil y el reglamento respectivo.

El procedimiento de Registro de Acta de Divorcio Administrativo es personalisimo,

por lo que los solicitantes deberan presentarse a firmar su solicitud de divorcio ante
la presencia del Oficial.

DESARROLLO: Registro de Acta de divorcio Administrativo.

No.

3

4

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Solicitan personalmente al Oficial del Registro Civil, el
Interesados tramite de Divorcio Administrativo y entregan los
documentos requeridos en original y dos copias
Recibe los documentos, revisa, los turna al area secretarial

y le da indicaciones para que elabore el Acta de
Oficialia del Radicacion.

Registro Civil/Oficial Al mismo tiempo, indica a los interesados que acudan a la
caja recaudadora del Ayuntamiento a realizar el pago de
derechos correspondiente al dictamen de Divorcio.
Reciben informacion y proceden a efectuar el pago de
derechos en la caja recaudadora correspondiente,

Interesados obtienen el comprobante de pago, acuden a la Oficialia del
Registro Civil y lo entregan al area secretarial para integrar
al expediente.

Recibe documentos e indicaciones. Posteriormente recibe
comprobante de pago, procede a levantar el acta de
radicacion en original y dos copias en el cual se describen
las identificaciones de los solicitantes y la peticion

Oficialia del formulada y se sefiala fecha para la ratificacion de la’
Registro Civil/Area  solicitud y resolucion. Integra con la documentacién el
Secretarial expediente.

Elabora oficio de remision en original y copia dirigido a la
Subdireccion que corresponda.

Turna el oficio de remisién en original y copia y el
expediente al Oficial del Registro Civil para su firma y sello.
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“Recibe ¢ documentacnon “revisa, sella el acta de radicacion
y firma el oficio de Remision.

Oficialia del Turna oficio de remision en original y copia y expediente a
Registro Civil/Oficial la Oficina Regional que corresponda, para que por
conducto y visto bueno de ésta se remitan a la

Subdireccion. o0

6 Oficina Regional Recibe expediente y oficio de remision, revisa y asienta su =

visto bueno mediante el sello correspondiente.

Recibe expediente y oficio de remision, lo registra y lo
entrega al Abogado Dictaminador para que elabore el
dictamen correspondiente. \

Subdireccion 'del
7 Registro Civil/Area

Secretarial Archiva el oficio de remision original.
Subdireccion del
8 Registro Recibe expediente, lo revisa y determina 4 Existe oposicion
Civil/Abogado legal para continuar con procedimiento?

Dictaminador

Subd|re(?C|0n del Si existe oposicion legal, solicita al Area Secretarial elabore
Registro

N oficio de prevencion y envia el expediente al titular de la
CivillAbogado g0, Regional.

o

Dictaminador

Subdireccion del ; . - . .
10 Registro Civil/Area Recibe expediente, elabora oficio de prevencion y junto

con el expediente lo turna con e' Abogado Dictaminador.

Secretarial
Subdireccion del
11 Registro Recibe oficio de prevencion y expediente, revisa, firma de
Civil/Abogado visto bueno y lo turna al Subdirector correspondiente.

Dictaminador
Subdireccion del
12 Registro
Civil/Subdirector
Subsilirecodn dsi lRecipr? expedi_ente y oficig de prevencion, turna el ofipio a
Registro a Oficina Reglonal y archiva tempora[rpente el exp_eg:llente
13 . 5 hasta que el interesado en coordinacion con el Oficial del
Civil/Abogado : o : . .
Registro Civil realice las aclaraciones o correcciones.
Se conecta con la operacion no. 15.
Recibe el oficio de prevencién, se entera y lo turna al Oficial
del Registro Civil para, que dentro de los tres dias
siguientes conjuntamente con los solicitantes le dé
cumplimiento.
Recibe oficio de prevencion y una vez trascurrido eI N
término establecido, en coordinacion con los interesados \I\\
y Oficialia del da cumplimiento a lo omitido, efectia las aclaraciones -
Registro Civil/Oficial correspondientes, y en su caso indica a los interesados las
correcciones a realizar.
Archiva oficio de prevencion.

Recibe oficio de prevencion y expediente, los revisa y los
turna al Abogado Dictaminador.

Dictaminador

14 Oficina Regional
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e enteran, proceHen a realizar las aclaraciones o

16 Interesados correcciones en los documentos y los presentan al Oficial

del Registro Civil.
N Recibe los documentos con las correcciones realizadas y
Oficialia del : .
17 los documentos lo remite nuevamente a la Oficina

Registro Civil/Oficial Regional. ‘

Recibe los documentos, los revisa y los remite nuevamente -
a la Subdireccion del Registro Civil con el Abogado £
Dictaminador para la continuidad del divorcio. Se conecta
con la Operacién No. 23.

Subdireccion del  No existe oposicion legal, revisa el expediente, en caso de

18 Oficina Regional

19 Registro haberse realizado las aclaraciones correspondientes,
Civil/Abogado solicita al Area Secretarial elabore oficio de continuidad y
Dictaminador le turna el expediente.

Subdireccion del g . 3t 3 ;
20 Registro Civil/Area Recibe expediente, elabora el oficio de continuidad y junto

con el expediente los entrega al Abogado Dictaminador.

Secretarial
Subdweqcmn del Recibe oficio de continuidad y expediente, revisa, firma de
21 Raglslio visto bueno en el oficio y los turna al Subdirector para su
Civil/Abogado

Dictaminador firma.

Subdireccion del . ) ) . N
22 Registro Recibe, revisa el expediente, firma y sella el oficio de

Civil/Subdirector continuidad y los turna al Abogado Dictaminador.

Subdireccion del  Recibe, integra con los documentos dos expedientes, uno

23 Registro con los originales, el cual remite junto con el oficio de
Civil/Abogado continuidad a la Oficina Regional; el expediente con copias
Dictaminador lo turna al Area Secretarial para su archivo.

Subdireccion del

24  Registro Civil/Area  Recibe expediente con copias y lo archiva.
Secretarial

Recibe el expediente y el oficio de continuidad y remite el
25 Oficina Regional  expediente al Oficial del Registro Civil para continuar con
el tramite. Archiva oficio de continuidad.
o Recibe el expediente, en la fecha y hora para la ratificacion,
Oficialia del . g oy
plantea los solicitantes la exhortacion de avenimiento y
determina ¢ contindan con el tramite o desisten?
Desisten los solicitantes turna el expediente al Area
Secretarial para su archivo. .
En el supuesto de que los conyuges no comparezcanala N
ratificacion del divorcio administrativo, no deseen continuar 1%
5 Oficialia del con el tramite o no hubieren dado cumplimiento a las /
Registro Civil/Oficial prevenciones dentro del término sefalado, archiva el
expediente.
En caso de solicitarse nuevamente el divorcio
administrativo debera transcurrir un aflo contado a partir de
la fecha sefalada para su ratificacion.

26 Registro Civil/Oficial
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28  Registro Civill/Area Recibe el expediente y archiva.

Secretarial )
- Contintan los solicitantes con el tramite, solicita al Area
Oficialia del . - —— .
29 . e o Oecretarial la elaboracion del acta de ratificacion y le
Registro Civil/Oficial :
entrega el expediente.
Oficialia del Recibe expediente y procede a elaborar el acta de *%_J
30 Registro Civil/Area ratificacion misma que turna junto con el expediente al %j
Secretarial Oficial del Registro Civil. N
Recibe acta de ratificacion y expediente, revisa, recaba las - ¢ | "'\
firmas de los interesados y de los testigos, firma, sellay
31 Oficialia del procede a dictar la resolucion.

Registro Civil/Oficial Turna el expediente al Area Secretarial e instruye para que
elabore el formato de Acta de Divorcio correspondiente.
¢ QUE PASA CON EL ACTA?

Recibe expediente, les indica a los interesados que
Oficialia del realicen el pago de derechos por el asentamiento del Acta

. ik de Divorcio y procede a elaborar la resolucion de disolucion
32 Registro Civil/Area . y pro i
del vinculo matrimonial.

Secretarial Retiene Expediente.
Se enteran, realizan el pago en la caja recaudadora,
- Interesados obtienen recibo de pago y lo entregan al ﬁ{rea Secretarial.
Obtiene recibo de pago, elabora el Acta de Divorcio, al
calce del Acta anota el numero de oficio de autorizacion
para continuar con el tramite de divorcio y fecha de
expedicion.
Oficialia del Recaba las firmas y huellas de los interesados y las firmas
34  Registro Civil/Area de los testigos.
Secretarial Posteriormente, elabora oficio en el que se informa a la

Subdireccion del Registro Civil de la culminacion del
tramite y turna expediente, Acta y Oficio de terminacion a
la Oficialia del Registro Civil.

Recibe expediente, Acta de Divorcio y oficio de
terminacion, revisa, firma, sella, y entrega un tanto del Acta
Oficialia del de Divorcio a los intere§ado§ y los declara dlivorciados..

Registro Civil/Oficial Turna un Acta de Divorcio y el expediente al Area N

Secretarial para su distribucion y archivo; asi mismo, envia .
el oficio de terminacion del tramite de divorcio a\
administrativo a la Oficina Regional. i
Subdireccion del Recibe el Acta de pivorcio y Expediente, .r:’listribuye un
36  Registro Civil/Area tanto del Acta al Registro Nacional de Poblacion, otro tanto
a la Oficialia y el ultimo lo integra al expediente. Archiva el

expediente.

35

Secretarial
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Recibe el oficio de terminacion, se entera y archiva.

Reciben el Acta de Divorcio y se retiran.
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AREA
DICTAMINADORA

SUBDIRECTOR

REEIRE REMHTEY ARCHIVA

SE ENTERARN, NEALIZAN
FAGL CHTIENEN Y
3 N

nEGoEs
vk

nETIRA

ACTAGE
OIVOIREIC

=)

MECIBE, PLANTEA
FRHORTACITN ¥ DETERRINA

oo

CONTINUAN

e
INTERES D
CONTINU A
DOEsISTEN

oL
THASITET

]

SOLGTA Y ENTREGA

RECIAE A VIS0, ELASA 1N RAS,
TIRAA, SELLA, DICTA RESOLUCION
TURNA F (HSTRUYE

RECIOE, REVIGA,
PN SE LA
ENTREGA, LOS

L
DIVORCIATOS ¥
TURMA

W OE
oo

oraoon
TERRBHACI DK

HECIBE ¥ ARCHIVA

w0
INDICACIDnS
¥ REVIENE

CBTIENE, ELABCRA ACTA, ANCTA,
RECABA, ELABUILA DICID ¥ TURNA

|: CAPCDIEHTE 2

o |

AECIBE.
OESTRABLIVE.
FHTAEGA Y
N

I oL
ACTA DE
fwanno

oncaLA

RECIBE ¥ ARCHIVA

RECIBE ¥ ENTNEDA

mECnE
mEVISS,
FIRRaA ¥
TURRMA

RECIEE
INTEGRAY
TisRMA

WLCIOE, REVISA, FIAMA, SLLLA
TRk

EaED) T

arnGoe
P Ty

RECIAE ¥ AR CHIVA

oroooe
PERMINADON

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
(nimero mensual de actas de divorcio tramitadas/nimero mensual de solicitudes de divorcio administrativo) *100=% de actas de
divorcio entregadas.
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OBJETIVO:
Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en matrimonio
deciden disolver el vinculo que los une, mediante la sentencia expedida por un juez, que ==
declara el divorcio y el registro y entrega del Acta correspondiente, conforme a la (C)
legislacion vigente en el Estado de México.
ALCANCE:

e Aplica a todas las personas que habiéndose unido en legitimo matrimonio soliciten

el registro de la sentencia de divorcio judicial.
e Aplica a las Oficialias del Registro Civil.

e Aplica al Registro de Acta de Divorcio Administrativo.

RESPONSABILIDADES:

e Autorizar dentro del ambito de su competencia, el registro de los actos y hechos
del estado civil que se refieran al divorcio de los mexicanos y extranjeros
habitantes del territorio de su jurisdiccion.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos que para la inscripcion del Acta de
Divorcio Judicial establece el Codigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y
demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

» Asentar las actas de divorcio en los formatos respectivos, verificando que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Codigo Civil y el Reglamento respectivo.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que

es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

Divorcio. - Es la disolucién del matrimonio que permite a los conyuges, estar en aptitud

de contraer otro matrimonio.

Divorcio Judicial. - Acto en el cual uno o ambos cényuges solicita a la autoridad judicial
competente la disoluciéon del vinculo que los une.

Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser\\,
firmadas y selladas por el servidor publico autorizado. NN
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana. iR
Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona investida de fe publica que en el &mbito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, \\
da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil. \\\
Cényuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio. \‘f
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gos.- Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos
y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefnalados por la ley, quienes seran designados por las partes.

—
-

=

INSUMOS: i
- Solicitud de registro de Divorcio Judicial.

RESULTADOS:

- Acta de divorcio.
- Registro de Divorcios Judiciales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicion de Copias Certificadas de los Actos Registrales.

POLITICAS:

- La actuacion del Oficial del Registro Civil, esta limitada a la jurisdiccion de su
competencia y solamente éste podra llevar a cabo los actos del estado civil que le
sean solicitados.

- Por ningiin motivo se podran aceptar las Actas de Divorcio en formatos distintos a
los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México,
e invariablemente deberan ser solicitados a la Subdireccion Regional a través de
la Oficina Regional correspondiente.

- Toda Acta de Divorcio antes de su entrega, debera ser leida a los interesados para
su revision, si se detecta error u omision, el Oficial, procedera a efectuar la
aclaracion correspondiente. En caso de que se requiera enmendar algin error
asentado, dicha aclaracion se podra realizar antes de que firman las partes que
intervinieron en el acto.

- El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotara en el acta de matrimonio
respectiva, el numero del acta de divorcio, especificando si fue administrativo o
judicial, necesario o voluntario, el nimero del expediente, la autoridad que resolvio,
asi como la especificacion de la Oficialia.

- Sin excepcion alguna, al solicitar el registro de la sentencia de divorcio necesario,
los solicitantes deberan presentar los requisitos y documentos que establezca para. _
tal efecto la Direccion General del Registro Civil, en caso contrario no podra . (
prestarse el servicio ni emitirse el acta respectiva. \‘(\

- Los documentos establecidos la Direccion General del Registro Civil como
requisito indispensable para la expedicion de Actas de Divorcio, deberan "
solicitarse a los interesados en original y copia.
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PUESTO S—
Acuden y solicitan al Oficial del Registro Civil, el registro de =
1 Interesados la Sentencia de Divorcio Judicial y entregan en original y ‘i‘j
copia los documentos requeridos.
Oficialia del Recibe Ios_ _documentos_ en original vy _copia, revi_sa,
2 Registro Civil/Area devuglve originales a los lnt‘eresados y les indica acgdlr a
Sscratatisl la caja reca_udadora a realizar el pago correspondiente.
Retiene copia de los documentos.
Reciben documentacion, efectiian el pago de derechos en
3 Interesados la caja recaudadora, obtienen el recibo de pago
correspondiente y lo entregan al area secretarial para
integrar el expediente,
Obtiene Recibo de pago, solicita, en su caso, al Area de
Archivo el libro de matrimonio en que se encuentra
asentada el acta y registra la anotacion.
Oficialia del Posteriormente elapora el _acta de divorcio, al calce del acta
4  Registro CivillArea MOt la fecha de ejecutoria. ; o -
Secretatial Fmalmgnte elabora el oficio de aviso de divorcio en original
y copia y turna al Jefe de la Oficina Regional
correspondiente a efecto de que realice la anotacién
respectiva.
Retiene Acta de Divorcio y Recibo de pago.
Recibe oficio de aviso de divorcio en original y copia, firma
Oficina de reciblido en Ig cppia. misma que devuelve a la incia!ia
5 RegionallJefe del Registro Civil (area secretarial) y procede a realizar tas
anotaciones correspondientes. Archiva oficio de aviso
original.
Oficialia #al Recibe copia :del oficio df—:-' aviso, extrae dg archivo el Libro
6 'Registro'CivillArea dond_e efgctuo la gnotacnor_w y lo entlre.ga junto con el Ac_:tg
SasiataTE] de divorcio y copia del oficio al Oficial del Registro Civil
para revision, firma y sello.
Oficialia del Re:cibe el libro, el acta de divorcio y copia del oficio de-
7 Registro Civil/Oficial aviso, revisa, firma, sella y turna nuevamente al area
secretarial. ( .
Oficialia del Recibe el libro, oficio de aviso en copiay el actg de divorcio,
8 Registro Civil/ Y- desglosa el acta, entregale.l p'rlmer tanto a los mtergsados,
Bborotarial el segundo tanto a la Oficialia, el tercer tanto al area de
Archivo.
9 Interesado Recibe Acta de Divorcio y se retira.
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' OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
ITERESADOS AREA SECRETARIAL OFICIAL OFICINA REGIONAL (JEFE)

MECIRE, REVISA,, DEVUELVE, LES
WA IMDICACIOMES Y RETIEME

RECIBEN, EFECTUAN EL PAGO,

@[
=1l n

|

DOCUMENTOS

0o
OBTHENE, SOUCTTA, REGISTRA,
ELABORA, TURNAY RETIENE
RECIBO DE —
PAGD B e ATHIMOHIO

REQBE, ARMADE REQRIDD,
DEVUELVE, REALLEA
AROTACIONES ¥ ARCHIVA

M5

AVISO

MECBE, REVISA, FIRMA, SELLA Y TURMA

RECIREM Y 5 RETIRAM

ACTA DE
DIVORCIO

)
Ca )

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:

(nimero mensual de actas de divorcio tramitadas/nimero mensual de solicitudes de divorcio judicial) *100=% de actas de divorcio
entregadas.
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Registro Civil
OBJETIVO:

Certificar los actos registrales del estado civil mediante la expedicion de copia fiel de las
actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, adopcién, reconocimiento, divorcio e
inscripcion de sentencias.

ALCANCE:

Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de Expedicién de Copias
Certificadas.

Aplica a la Expedicion de copias certificadas de los originales que obran en el
archivo del Registro Civil.

Excluye a las personas que no cuenten con la certificacion de cualquier acto o
hecho del estado civil.

RESPONSABILIDADES:

Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda la expedicion de copias
certificadas de las actas que contienen los hechos del estado civil (Nacimiento
oportuno y extemporaneo, Reconocimiento de Hijos, Matrimonio, Divorcio y
Defuncion de mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion o
que accidentalmente se encuentren dentro de la misma).

Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadigo Civil, el reglamento y cualquier
otro ordenamiento legal aplicable prevén para la celebracion de los actos y hechos
del estado civil.

Cumplir los requisitos que, para la expedicion de copias certificadas de los actos
registrales, establece el Codigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y demas
ordenamientos legales aplicables en la materia.

Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Cddigo Civil y el Reglamento respectivo.
Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de
tres dias habiles a partir de la recepcion del documento.

Recibir, integrar y turnar a la Subdireccién a través de la Oficina Regional
correspondiente los expedientes relativos a los divorcios administrativos y la.
reposicion de los libros o de las actas;

Notificar de inmediato a la Direccion General cuando exista sospecha sobre la
autenticidad de los documentos que fueron presentados y formular la denuncia
respectiva ante la autoridad competente.

Gestionar ante la Oficina Regional correspondiente, los formatos en los que se
asientan las actas del Registro Civil, asi como el material que requiere para el
desempeno de sus funciones,

Expedir las certificaciones de actas y las constancias de inexistencia del registro
del archivo a su cargo, previa solicitud y pago de derechos correspondiente.
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Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Certificacion. - Garantia de certeza o autenticidad de registros y documentos oficiales,
extendidos por persona autorizada.

Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser
firmadas y selladas por el servidor publico autorizado.

Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil de
las personas, expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Oficial del Registro Civil. — Es la persona juridica investida de fe publica que en el
ambito de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado

civil.
INSUMOS:

- Copia simple del acta que solicita el interesado, CURP, en caso de no contar con
ninguno de éstos, proporcionar el nombre de la persona registrada y datos
generales del acta.

RESULTADOS:

Copias Certificadas expedidas, de cualquier hecho o acto del estado civil.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Registro Oportuno de Nacimiento.

Registro de Acta de Matrimonio.

Registro de Acta de Defuncion.

Registro Extemporaneo de Nacimiento.

Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.
Registro de Acta de Divorcio Administrativo.

Inscripcion de Acta de Divorcio Judicial.

**= Servir con valores «*.*
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POLITICAS:

Por ningin motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México, e invariablemente deberan ser solicitadas a la Subdireccion Regional
a través de la Oficina Regional correspondiente.

Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del
Registro Civil.
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Acude a la Oficialia del Registro Civil al area de atencion a -
1 Interesado usuarios y solicita requisitos para la expediciéon de una ﬁ
copia certificada de un acto o hecho del estado civil.

Oficialia del

Registro Civil (Area Atiende la solicitud, le informa los datos que requiere o en

2 . su caso le indica presentar copia simple del acta de la que
de dienciona desea obtener copia certificada. )
usuarios)
3 lfterasads Se _entgra, proporciona los datos y, en su caso, entrega
copia simple del acta.
Recibe informacion y, en su caso, copia simple del acta
solicitada, recaba por parte del interesado informacion
basica como nombre(s), fecha(s) del(as) acta(s) que se
Oficialia del desea(n) obtener y lugar de registro.
4 Registro Civil (Area Procede a realizar la busqueda del acta en sistemas
de atencion a automatizados o en el propio libro, localiza el documento,
usuarios) obtiene impresion o fotocopia, requisita orden de pago y lo
entrega al interesado y le solicita efectie el pago por
concepto de derechos, en la Tesoreria Municipal.
Retiene impresion o fotocopia del acta.
Recibe orden de pago e indicacion, acude a la Caja
5 infensemils Recaudadora, y procede a realizar el pago de derechos,
obtiene recibo de pago y los entrega en el area de atencion
a usuarios correspondiente.
Regﬁilga(gﬁfi?((ag\rea Rgcibe, r..e.visa el recibp de pago y turng al area secretal_‘ial
6 Ao steneibn la impresion o fotocopia del acta, el recibo para que realice
: la certificacion del documento.
usuarios)
Oficialia del Recibe documentacion, realiza el texto de certificacion y la
7 Registro Civil (Area turna para firma y el sello del Titular del Area que
secretarial) corresponda.
i % oo Recibe documentacion, revisa, firma, sella la certificacion
Oficialia del S : : s w \
. o del acta solicitada, entrega al interesado la impresion o |\
8 Registro Civil fot - | 3 P Ba A \'\
(Titular) otocopia del acta y al area secretarial, recibo de pago N
original para archivo. | N\
9 Interesado Recibe Copia Certificada, comprobante de pago y se retira. ‘
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INTERESADO AREA DE ATENCION A
" USUARIOS AREA SECRETARIAL oncm; DEL REGISTRO

( o ) ' .

ACUDE Y SOLIOTA
ATIENDE, INFORMA ¥ 1E -~
INDICA

2

SEENTERA,
PROPORCIONAY EN
SU CASD, ENTREGA.
RECIBE, RECABA, REALIZABUSCUEDA, LOCALITA
LIBRO, OETIEME, |MPRIME, SOUCTTAY RETIENE

REQBE, ACUDE, REALITA PAGO,
RETIENEY EMTREGA

ORDEN DE PAGO

— ¢ ]

RECIBE, REVISAY TURNA

RECIBO DE PAGO |

U

RECIBE CENTIFICAY TURNA

RECIBE, REWSA, FIRMA, SELLAY
EMTREGA

RECIBO DE PAGO

COPIA CERTIFICADA

RECIDEY SE RETIRA

MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
(nimero mensual de copias certificadas tramitadas/nimero mensual de solicitudes de copias certificadas) *“100=% de copias
certificadas entregadas.
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SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o P
S terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para | <
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra U
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.
Operacién. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese
paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va
~~— y al principio de la siguiente hoja de donde viene: dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.
Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
. documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
------------ > debera salir de una inspeccion o actividad combinada: debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite.
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, |
una determinada actividad o participacion ya no es| .
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ ——
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL -

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO '
SEXTO REGIDOR S é\

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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El presente Manual de Procedimientos de las Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03 fue '\~
elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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