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El presente Manual de Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil es
expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de Timilpan, Estado de
México; el PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal Constitucional de
Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a todo el personal que integra
la Oficialia del Registro Civil: Que con fundamento en los articulos 115, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccién |l
y lll, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31
fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México; se expide el
presente Manual de Procedimientos con el objeto de regir las actividades diarias
de los servidores publicos que se encargan de la oficina de la Oficialia del
Registro Civil. Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobé el
siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO
CIVIL.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION.

El presente manual tiene como objeto ser un instrumento de orientacion
especifica de las funciones y de conformacion del personal operativo de la
oficialia 01 del Registro Civil, la cual atiende a toda la ciudadania del Municipio
que acude a realizar algun tramite, asi como la implementacion de los diferentes
programas gubernamentales, tomando como base las normatividades sobre el

estado civil de las personas.

De acuerdo al reglamento de la administracion publica de Timilpan, se anexan las
atribuciones que le confieren a cada dependencia. ART. 4.28: El Municipio de
Timilpan contara con una oficialia del Registro Civil, con sede en Palacio

Municipal, Colonia Centro, Timilpan, Estado de México.

La finalidad de la Oficialia del Registro Civil es promover la regularizacién del
estado civil de las personas para generar una mayor atencion y cobertura a la
poblacion que garantice su identidad juridica necesaria para tener acceso a los
programas sociales y para regular la vida privada de las personas, repercutiendo

en un mayor bien para las familias.

Los manuales de organizacion y procedimientos permiten alcanzar la maxima
eficiencia en el logro de los objetivos y metas de la organizacién, las burocracias
modernas se distinguen por el grado de racionalidad y especializacidon del trabajo;
uno de los rezagos que enfrentan los ayuntamientos mexicanos es la falta de

reglamentos internos y la claridad en las tareas inherentes a sus atribuciones.

Cabe mencionar que los ayuntamientos tienen la facultad de reglamentar las
funciones de la administracion publica municipal de acuerdo con el articulo 115,
fraccién 1l, parrafo primero y segundo de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos. En la norma constitucional se establece que:
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“... Il. Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar,
de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” Solo con los
Manuales de Organizacion en la administracion publica municipal se puede

brindar un servicio publico de calidad.
RESENA HISTORICA DEL AREA.

La Oficialia 01 del Registro Civil de Timilpan fue creada en el afio de 1885 con la
finalidad de ofrecer a todos los habitantes los servicios de: registro de nacimiento,
adopcioén, reconocimiento de hijos, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcion de las resoluciones que autoriza la ley, asi como la expedicion de

copias certificadas.

MISION, VISION, OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS.
MISION
Garantizar y dar certeza juridica a la identidad de las personas a través de la

publicidad y solemnidad de los actos y hechos del estado civil.

VISION

Ser un area:

Calida, con vocacion de servicio acorde a las necesidades de la sociedad,
eficiente, eficaz y moderna a través de:

a) La dignificacion, capacitacién constante de servidor es publicos;

b) La incorporacion de herramientas, procesos y tecnologias de Vanguardia

c) Sustentable:
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I) Econdmicamente a través del uso adecuado de los recursos generados
por la propia actividad;
Il) Ecolégicamente; mediante el establecimiento de la oficialia

“sin papel”

VALORES.

INTEGRIDAD: Faculta a la persona a tomar decisiones correctas sobre su
comportamiento.

HONESTIDAD: Consiste en comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

CONFIABILIDAD: Expresa un grado de seguridad de, que una persona, un
dispositivo o sistema opere exitosamente.

RESPETO: Expresa el reconocimiento de que algo o alguien tiene valor.
PROFESIONALISMO: Se refiere al compromiso de entregar siempre los mas
altos estandar es de calidad.

INSTITUCIONALIDAD: Se refiere a actuar siempre en el mejor interés de la
Oficialia del Registro Civil.

COMPROMISO: Consiste en hacer lo necesario para cumplir con las metas

establecidas, calidad y excelencia.

OBJETIVO

Dar fe y constancia para generar, certeza juridica de los hechos y actos
trascendentales del estado civil de las personas como son: nacimientos,
reconocimiento de hijos, matrimonios, divorcios, defunciones e inscripcién de
sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que requiera

SUS Servicios.

POLITICAS.

Coordinarse, en materia Registral Civil con la Direccion General de nuestro
Estado para aplicar los diversos programas gubernamentales existentes, como la
Unidad Movil, la Campafna Permanente para el Registro de Adultos Mayores,
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entre otras, para seguir en la regulacién del estado civil de las personas y cumplir

con el Plan de Desarrollo Municipal.

NORMAS.
Esta Direccion tiene como normas fundamentales las de igualdad de trato a todas
las personas que requieren de servicio; la de equidad de género; la de atencion

pronta y expedita.

MARCO JURIDICO.
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucion Politica del Estado de México
o Caodigo Civil del Estado de México
o Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
o Ley Organica Municipal del Estado de México
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios
o Reglamento del Registro Civil del Estado de México
o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios
« Bando Municipal vigente

o Reglamento de la Administracion Publica Municipal

SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL AREA.

La Oficialia del Registro Civil es la unidad administrativa que utiliza el Oficial del
Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y
solemnidad a los actos relativos al estado civil, con el propédsito de brindar certeza
juridica a las personas, para hacer posible la identidad de los individuos en el
ejercicio de sus derechos, el acceso a la nacionalidad y la certeza de sus
relaciones con los demas, por ser un elemento de cohesién social e integracion
familiar, al determinar la filiacién del individuo, el vinculo matrimonial y el
parentesco, entre otros caracteres juridicos.

El Registro Civil es la institucion de caracter publico y de interés social, mediante
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el cual el Estado, a través 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 ex pide las actas relativas al
nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion plena, matrimonio, divorcio y
fallecimiento; asi mismo, inscribe las resoluciones que la ley autoriza en la forma y
términos que establece el reglamento.

Los Asentamientos que se realizan son:

I.  Nacimiento

II.  Reconocimiento

[ll.  Matrimonio

IV. Divorcio

V. Defunciones.

VI. Inscripcion de las resoluciones que la ley autoriza.

Otros servicios que presta son la expedicion de copias certificadas, constancias
de inexistencia de los diversos actos y hechos del estado civil de las personas,
Inscripcion de los diversos actos y hechos del estado civil celebrados por
mexicanos en el extranjero, asesorias juridicas, asi como la Emisién de la Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP).
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
A). - NOMBRE Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO, DIAGRAMA DE FLUJO
6.1 REGISTRO OPORTUNO DE NACIMIENTO.

Registro Oportuno de Nacimiento
Es la presentacion que hacen los padres de un hijo ante el
Registro Civil para asentar o inscribir su nacimiento en el
Nombre del Procedimiento: libro correspondiente.
Este se realiza dentro de los 60 dias de ocurrido el
nacimiento, (PUEDE OCURRIR DENTRO DEL MATRIMONIO O FUERA DE
ESTE).
El nacimiento constituye el hecho juridico a partir del cual
Objetivo: se adquiere personalidad juridica, es decir, la aptitud de ser
sujeto/a de relaciones juridicas.
Articulos 3.8, 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12 del Cédigo Civil vigente en el Estado
. de México. Articulos 59, 60, 61, 62, 63 y 64 del Reglamento Interior del
Fundamento Legal: Registro Civil del Estado de México. Articulo 142 Fraccion | del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
Descripcion del procedimiento:
. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
documento
A o 1 Acudej al registro .(ZI\{I| y solicita informacidn para llevar a cabo
el registro de nacimiento.
Oficialia del 5 Se le proporciona la informacién sobre los documentos
Registro Civil necesarios para realizar el tramite de Registro Oportuno.
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de requisitos 1
: . iginal
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos orclilgiz X
No reune los requisitos, no se realiza el asentamiento del
Interesado (a) 5 .
Registro.
Oficialia del 6 Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
Registro Civil asentamiento del registro de nacimiento.
Interesaaal 7 Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Nacimiento solicitud Oficial Original
Oportuno.
Oficialia del 8 Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo a
Registro Civil capturar los datos en el Acta de Nacimiento.
Se realiza una impresién previa del Acta de Nacimiento para » .
- < Impresion previa de Acta
Interesado (a) 9 que los padres, o la persona que presenta al registrado revisen i 1
, de Nacimiento
los datos contenidos en esta.
Of|§|al|a d_e! 10 Firman de conformidad. Igipresion HEva s 3
Registro Civil de Nacimiento
Oficialia del Impresion de Acta de Nacimiento en los formatos (Oficialia,
o o il .
Registro Civil Archivo e Interesado).
Olelalla d.e.I 9 Se rec.aban firmas d.eilols padre§ y huella del registrado en los cta e Nac e 3
Registro Civil tres ejemplares (Oficialia, Archivo e Interesado).
Oficialia del . i, 1 . '
; A 13 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Nacimiento. Acta de Nacimiento 3
Registro Civil
Oficialia del Se entrega el acta de Nacimiento a los padres (ejemplar de
5 o 14 Acta 1
Registro Civil Interesado).
Oficial del Regist , .
£ (§vi| egistro 15 Se separan los formatos de Actas por Oficialiay Archivo. Acta 2
sl déeiillsleglstro 16 Se archiva el Apéndice del Registro de Nacimiento asentado. Apéndice 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE
REGISTRO OPORTUNO

v

1.- Solicitud de informacién
para Registro de Nacimiento

2.- Proporcionar lista de
requisitos y explicar pasos a 3.- Lista de

seguir. requisitos

Y

4.-Relnen NO 5.- No se realiza el asentamientode

. registro de Nacimiento.
Los requisitos

6.- Se realiza el asentamiento 7.- Llenado de
del registro de Nacimiento. o
solicitud 8.- Captura de
\/—

Datos en Acta de

9.- Se revisa el acta en
borrador

10.- Se integra el

expediente de L

Nacimiento

11.- Se imprime el Acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e 12.- Se recaban las

Interesado. ) 13.- El o la titular de
firmas de los

interesados y la huella

. o

la Dependencia firma

14.- Se entrega a los padres el
ejemplar de Interesado.

Acta de
Nacimiento

15.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.

Fin

\4

11
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REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Registro Extemporaneo de Nacimiento
Se considera Registro Extemporaneo de nacimiento el
hecho que se declara después de los 60 dias de

ocurrido el nacimiento, (PUEDE OCURRIR DENTRO DEL
MATRIMONIO O FUERA DE ESTE).

Objetivo:

Es un documento publico probatorio, que hace constar
de manera fehaciente el nacimiento, la nacionalidad y
la filiacion de una persona a la

sociedad.

Fundamento Legal:

Articulo 3.8, 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12 del Codigo Civil vigente en el
Estado de México. Articulos 59, 65, 66, 67 y 68 del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de México. Articulo 142
Fracciéon V del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Descripcion del procedimiento:

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Interesado (a) 1 Ache al reglstro qvnl y solicita informacidn para llevar a caboel
registro de nacimiento.
- o Se le proporciona la informacidn sobre los documentos
Oficialia del . . . .
! - 2 necesarios para realizar el tramite de Registro
Registro Civil s
Extemporaneo.
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de requisitos 1
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Orc'ilgizl Y
No reune los requisitos, no se realiza el asentamiento del
Interesado (a) 5 .
Registro.
Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
p s 6 . : L Documentos
Registro Civil asentamiento del registro de nacimiento.
realiza el llen | lici Registr Nacimien
InteresSENR] 7 Serea |zat,e enado de la Solicitud de Registro de Nacimiento Solicitud Oficial el
Extemporaneo.
Oficialia del 3 Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo a
Registro Civil capturar los datos en el Acta de Nacimiento.
Oficialia del Se realiza una impresion previa del Acta de Nacimiento paraque L .
! . . Impresion previa de
Registro Civil e 9 los padres, o la persona que presenta al registrado . 1
. . Acta de Nacimiento
Interesado (a) revisen los datos contenidos en esta.
i i Impresion previ
Interesado (a) 10 Firman de conformidad. presio p. e\.“a - 1
Acta de Nacimiento
Oficialia del | ion de Acta de Nacimient los f tos (Oficialia,Archi s
icialia del 1 mpresion de Acta de Nacimiento en los formatos (Oficialia,Archivo Actaide Nabiraiahs 3
Registro Civil e Interesado).
Oficialia del S ban fi del d huella del registrad lost "
icialia del 1 e recaban firmas de los padres y huella del registrado en lostres Y 3
Registro Civil ejemplares (Oficialia, Archivo e Interesado).
Oficialia del " o . - o
. N 13 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Nacimiento. Acta de Nacimiento 3
Registro Civil
Oficialia del Se entrega el acta de Nacimiento a los padres (ejemplar de
y . 14 Acta 1
Registro Civil Interesado).
Of|c}a| del_ - 15 Se separan las Actas en los formatos de Oficialiay Archivo. Acta 2
Registro Civil
Oficial del Rgistro . . . L L
civil g 16 Se archiva el Apéndice del Registro de Nacimiento asentado. Apéndice 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE
REGISTRO EXTEMPORANEO

Inicio
1.-CERTIFICADO DE NACIMIENTO (ORIGINAL Y COPIA). Y/O CONSTANCIA DE
NACIMIENTO, EXPEDIDA POR EL SECTOR DE SALUD.
1.- Solicitud de informacién 2. CONSTANCIA DE DRIGEN Y VEGNDAD OF LA PLR%0NA A REGETRAR

CON FOTOGRAFIA, EXPEDIDA POR EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.
3.- COPIADE LA CARTILLADE VACUNACION DEL MENOR AREGISTRAR.

para Registro de Nacimiento.

'

H H 7.- Y DEMAS DOCUMENTOS QUE PUDIERAN RELACIONAR AL EXAMINAR EL
2.- Proporcionar lista de EXPEDIENTE

requisitos y expllcar pasos a 3.- Lista de Zi LA NINCONA A ROTICTOAR T2 NACIDO MUCRA O CZTZ MUMCTD
: PRESENTAR UNA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO EXPEDIDA
POREL REGISTRO CIVIL DE ESE MUNICIPIO.

selguir.

requisitos

T
MENOR EXPEDIDAPOR EL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DONDE FUERON
REGISTRADOS O CASADOS LOS PADRES.

4.- Retinen - i
los Requisitos 5.- No se realiza el asentamiento

de registro de Nacimiento.

6.- Se realiza el asentamiento

del registro de Nacimiento. 7. Llenado de
8.- Captura
solicitud de datosen
L — & Acta de
Nacimiento

9.- Serealiza una impresion previa del
Acta de nacimiento para que los padre
revisen los datos contenidos en esta.

10.- Firman de
conformidad

L —
\4
11.- Se imprime el Acta en los |
formatos de Oficialfa, Archivo e 12.- Se recaban las
Interesado. ) 13.- El o la titular de
firmas de los
interesados y la huella la Dependencia firma
14.- Se entrega a los padres el Acta de
ejemplar de Interesado. Nacimiento
15.- Se separan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo.

4

16.- Se archiva el apéndice del FIN
Registro de Nacimiento.

v
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RECONOCIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Reconocimiento
Es el acto juridico, mediante el cual se reconoce y se
Objetivo: asume a favor del/la reconocido/a todos los derechosy

obligaciones que se derivan de la filiacion.

Articulos 3.19, 3.19 Bis, 3.20, 3.21 y 3.22 del Cédigo Civil vigente

en el Estado de México. Articulos 74, 75, 76 y 77 del Reglamentolnterior
Fundamento Legal: del Registro Civil del Estado de México. Articulo 142 Fraccion Il del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:
.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
A | registro civil licita informacion para llevar |
Interesado (a) 1 Rcude al gglst o civil y solicita informacién para llevar a cabo e
econocimiento.
Oficialia del 2 Se le proporciona la informacién sobre los documentos necesarios
Registro Civil para realizar el tramite de Reconocimiento.
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de requisitos 1
riginal
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos O;ilpiaa .
No reune los requisitos, no se realiza el asentamiento del
Interesado (a) 5 s
Reconocimiento.
Oficialia del 6 Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
Registro Civil asentamiento del Reconocimiento.
Interesado (a) 7 Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Reconocimiento. Solicitud Oficial Original
Oficialia del Se capturan los datos en el Acta de Reconocimiento (al insertarla se
Registro Civil realiza autométicamente el cambio de CURP).
Recibe el Acta de Reconocimiento, revisa que los datos asentados en > .
) L Impresion previa de Acta
Interesado (a) 9 el Acta sean los correctos y devuelve para su impresion en el formato e 1
- de Reconocimiento
oficial.
Oflqalla d.el. 10 Impr.esmn de Actade Reconocimiento en los formatos (Oficialia, . o 3
Registro Civil Archivo e Interesado).
. Se recaban firmas del Reconocedor,quien autoriza el
Oficialia del L . .
) g 11 Reconocimiento y huella del reconocido en los tres Acta de Reconocimiento 3
Registro Civil )
ejemplares
(Oficialia, Archivo e Interesado).
Oficialia del . - - . A
" - 12 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Reconocimiento. Acta de Reconocimiento 3
Registro Civil
Oficialia del Se realiza el Acta de Nacimiento, complementando esta con los datos
. . 13 S SR Acta 1
Registro Civil de origen y los del acta de Reconocimiento.
gtﬁal ek 14 Se realiza la notacién marginal correspondiente. Acta 1
O_fl'ual del Registro 15 Se r'e'allza el recibo de pago (de la anotacion marginal y el Acta Recibo 1
Civil certificada).
Interesado (a) 16 Realiza el pago correspondiente Recibo 2
Oficialia del Se entrega el acta de Nacimiento, asi como el Acta de Reconocimiento
. . 17 A Acta 1
Registro Civil a los padres (ejemplar de Interesado).
Oficial del Registro Se separan las Actas de Reconocimiento en los formatos de Oficialia
by 18 X Acta 2
Civil y Archivo.
Oficial del Registro
Civil g 19 Se forma el Apéndice del Registro de Reconocimiento asentado. Formatos 1
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ACTA CERTIFICADA DE NACIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE

RECONOCIMIENTO
v

1.- Solicitud de informacién Acdggggmmomvo MAYOR A6
para Reconocimiento de hijo.

CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE EN ORIGINAL Y
COPIA: DEL RECONOCEDOR Y DE QUIEN OTORGA EL
i CONSENTIMIENTO

CURPORIGINAL Y COPIA:

2.- Proporcionar lista de
DE QUIEN VA A SERRECONOCIDO

requisitos y explicar pasos a DEL RECONOCEDOR
segulir.
3.-Listade
¢ requisitos

4.-Reunen 5.- No se realiza el asentamiento

Los Requisitos de Reconocimiento de hijo.

6.- Se realiza el asentamiento
del Reconocimiento.

7.-Llenado de

o 8.- Captura de
Datos en Acta de

Reconocimiel

9.- Se realiza una impresidn previa del

Acta de reconocimiento para que los

padres revisen los datos contenidos
en esta.

10.- Firman de
conformidad

\/-

11.- Seimprime el Acta en los |
formatos de Oficialia, Archivo e

12. Se recaban

Interesado. )
las firmas de los
interesados y la 13. El titular de la
l huella del dependencia
registrado. firmay sella el

14. Se realiza

acta
14.-Se entregaa |m padres el ]

ejemplar de|meres ado.

'

16.-Seseparanizs acts en o
formatos de Ofidaliay Archivo.

v

17.- Se archiva el apéndice del FIN
Registro de Nacimiento.

15.- Acta de
Nacimiento

v
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ASENTAMIENTO DE MATRIMONIO

Nombre del Procedimiento:

Matrimonio

Objetivo:

Es una institucion de caracter publico e interés social,
por medio de la cual dos personas voluntariamente
deciden compartir un estado de vida para la
busqueda de su realizacidén personal y la fundacion
de una familia.

Fundamento Legal:

Articulos 3.26 y 3.27 del Cddigo Civil vigente en el Estado de
México. Articulo 79 del Reglamento Interior del Registro Civil del
Estado de México. Articulo 142 Fraccion V del Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Acude al Registro Civil a solicitar los Requisitos Necesarios y N/A
Interesado (a) 1 a checar la disponibilidad de la agenda, y si ya tiene definida N/A
la fecha se procede a agendar su matrimonio.
ficialia del I lali isi li . -
O |c'|a ia d'e' ) Se le entrega la lista de requisitos al interesado Lista de Requisitos 1
Registro Civil
Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo a Original
Interesado (a) 3 realizar la solicitud de matrimonio. Documentos cipia y
Interesado (a) 4 Si estan de acuerdo con los datos de la solicitud, se realiza el Recibo Original y
recibo del costo del matrimonio y se realiza el pago Copia
correspondiente.
Oficialia del . . Impresion previa de
Regi Tl 5 Se captura el Acta de Matrimonio. Acta de Matrimonio 1
Oficialia del Impresidn de Acta de Matrimonio en el Formato Oficial Impresion de Acta de
; gy 6 L . . 3
Registro Civil (Oficialia, Matrimonio
Archivo e Interesado).
El oficial del Registro Civil, realiza la celebracién del
Interesado (a) 7 . .
Matrimonio.
Oficialia del Se recaban firmas de los Contrayentes y Padres de estos en 3
Registro Civil e 8 Su caso.
Interesado
ficialia del El o la titul la Oficialia Fi lla el A
O |c.|a ia d.e. 9 o gtltu.ar de la Oficialia Firma y sella el Acta de A T 3
Registro Civil Matrimonio.
Oficialia del Se entrega el acta de Matrimonio a los conyuges (ejemplar de
: AL 10 Acta 1
Registro Civil Interesado).
Oficialia del o .
s A S 11 Se separan las Actas en los formatos de Oficialiay Archivo. Acta 2
Registro Civil
Oflqalla d.EI. 12 Se archiva el Apéndice del Registro de Matrimonio asentado. Apéndice 1
Registro Civil

16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AEEsssss———— ey 00000 m

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SE ASENTAMIENTO DE
MATRIMONIO

Inicio

v
1.- Acude al Registro Civil a solicitar los
Requisitos Necesarios y a checar la
disponibilidad de la agenda, y si ya
tiene definida la fecha se procede a
agendar su matrimonio.

2.-Se le Entrega
la _lista e
requisitos.

3.- Reunidos los requisitos, se reciben y
revisan procediendo a realizar la solicitud
de matrimonio.

Si estdn de acuerdo con los datos de la
solicitud.

4.- Se realiza el recibo del
» costo del Matrimonio y se
realiza el pago
correspondiente.

\/

5.- Se captura el Acta de
Matrimonio.

\ 4

6.- Impresion del acta de matrimonio
en el Formato Oficial. (Oficialia,

Archivo e Interesado) 7.- El Oficial Realiza
la celebracion del
matrimonio. 8.- Se recaban
firmas de los
\—/"‘ contrayentes y
padres de estos
en su caso
9.-El titular Firma y Sella el acta 10.- Se entrega el acta
de Matrimonio de Matrimonio a los
) X 11.- Se separan las
cényuges (ejemplar de

Actas en los formatos
de Oficialia y Archivo...

l interesado).




Nombre del Procedimiento:
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ASENTAMIENTO DE DIVORCIO JUDICIAL.

Divorcio Judicial

Objetivo:

posibilidad de
contraer otro.

Es el acto por medio del cual se disuelve el
vinculomatrimonial y deja a los cényuges la

Fundamento Legal:

Articulos 4.88, 4.89, 4.91, 4.95, 4.96 y 4.98 del Cédigo Civil
vigente en el Estado de México. Articulos 82, 83 y 84 del
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México;
y Articulo 142 Fracciones VI y X del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Acude al Registro civil con el oficio de envid y copia certificada
Interesado (a) 1 de la Sentencia Ejecutoriada que ordena la inscripcion del Sentencia
Divorcio.
Oficialia del Se recibe dicha sentencia y se le Proporu'ona la mformauon @ofinaly
. . 2 sobre los documentos que ademds necesita para realizar el Documentos .
Registro Civil . I ) copia
asentamiento de Acta de Divorcio.
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de requisitos 1
! . Original
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos cipia y
No reune los requisitos, no se realiza el asentamiento de
Interesado (a) 5 k :
Divorcio.
Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
! g 6 " . - Documentos
Registro Civil asentamiento de Divorcio.
Interesado (a) 7 Serealiza el llenado de la Solicitud de Registro de Divorcio. Solicitud Oficial Original
Oficialia del . . . . . riginal
; iy 8 Se elabora el recibo de pago del Asentamiento del Divorcio. Recibo ONls
Registro Civil
Interesado (a) 9 Realiza el pago en la tesoreria Municipal. Recibo Ol
ficiali | . -
o Iclal d.e‘ 10 Se captura el Acta de Divorcio.
Registro Civil
Oficialia del Impresion de Acta de Divorcio en los formatos (Oficialia, Impresion de Acta de
. . 11 . . .
Registro Civil Archivo e Interesado). Divorcio
Oficialia del
Registro Civil e 12 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Divorcio. Acta de Divorcio 3
Interesado
oo ) 13 Se gntrega el acta de Divorcio al o alos solicitantes. (Ejemplar At Divorae 1
deinteresado).
Of|c_|a||a d.el. 14 Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo. Acta de Divorcio 2
Registro Civil
Oficialia del . o : gy M
15 Se archiva el Apéndice del Registro de Nacimiento asentado. Apéndice 1

Registro Civil




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE

DIVORCIO JUDICIAL

1.- El interesado (a) presenta
la Sentencia Ejecutoriada.

I

v

2.-Se recibe la sentencia y se proporciona
lista de requisitos requeridos ademas de
esta, explicando los pasos a seguir.

3.- Lista de

‘ requisitos

4.- Relnen los
requisitos

5.- No se realiza el asentamiento
de Divorcio.

6.- Se realiza el asentamiento de
Divorcio.

7.- Llenado de
solicitud

8.- Elaborar recibo para realizar pago

en tesoreria.

9.- Pago en tesoreria.

»
»

10.- Se captura el Acta de
i . 11.- Se imprime el Acta en
Divorcio. los formatos de Oficialia,
l Archivo e Interesado.

12.- El o la titular de la Oficialia
Firma y sella el Acta de Divorcio. 13- Se entrega el acta

de Divorcio al oalos

14.- Se separan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo.

solicitantes.

15.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.

Fin

v
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Nombre del Procedimiento:

Defuncion

Objetivo:

Es el documento oficial que certifica la cesacion
completa y definitiva de los signos vitales de una
persona fisica, puede producirse de manera natural
o de forma violenta.

Fundamento Legal:

Articulos 3.29, 3.30, 3.31 y 3.32 del Cadigo Civil vigente en el

Estado de México. Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 98 y 99 del
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
Articulo 142 Fraccién VII del Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
oo Original y
Interesado (a) 1 Acude al Registro civil con el Certificado Médico de Defuncién. Certlflcac?c? de primeras
Defuncion d )
0s copias
Oficialia del ) Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado Médico de
Registro Civil Defuncién.
En caso de que la informacién contenida en este no reuna los
isi i 5di i . Original
Oficialia del req.u.|5|tos es?cableados en el Cédigo y el R.egleixme‘n’to utadost se les GariliEEREel _ 8 y
. " 3 solicita a los interesados que regresen a la institucién que expidio L. primeras
Registro Civil 3 iy . Defuncion )
dicho Certificado, para que asiente los datos correctos en un dos copias
Certificado nuevo.
Si la informacién asentada en el Certificado relne los requisitos Original y
Oficialia del 7 legales establecidos en el Cédigo y el Reglamento citados, se procede Certificado de i f®s
Registro Civil al asentamiento del Acta de Defuncidn; (solicitdndole documentos Defuncidon z i
complementarios para su asentamiento). O3EPPIaS
Interesado (a) 5 Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Defuncién. Solicitud 1
Of|g|al|a d.EI. 6 Se capturan los datos en el Acta de Defuncién.
Registro Civil
Oﬁc.'aha d?l. Se realiza una impresion previa del Acta de Defuncién para que el
Registro Civil 7 . . Acta 1
declarante revise que los datos contenidos en esta sean correctos.
Interesado (a)
Oficialia del Impresion del Acta de Defuncidn en los formatos (Oficialia, Archivo e
. By 8 Acta 3
Registro Civil Interesado).
Oficialia del Orden de Inh i0
|c.|a 'S .e. 9 Se elabora la Orden de Inhumacion o el Oficio de Traslado en su caso. " ef‘ . UL G 1
Registro Civil Oficio de Traslado
Oficialia del Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares del Acta
- - 10 (Oficialia, Archivo e Interesado); asi como en la Orden de Inhumacion Acta 3
Registro Civil ER
o el Oficio de Traslado.
- El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Defuncién en sus Acta y Orden de
Oficialia del ; Slfiar® X ) . A . W
Registro Civil 11 tres ejemplares del Acta (Oficialia, Archivo e Interesado); asi como la Inhumacioén u Oficio de 4
Orden de Inhumacién o el Oficio de Traslado. Traslado
Oficialia del o .
Se entrega el Acta de Defuncidon al declarante, (ejemplar de
Registro Civil 12 = (EERE Acta 1
Interesado).
Interesado
Oficialia del . % ;
b P! 13 Se separan las Actas en los formatos de Oficialiay Archivo. Acta 2
Registro Civil
Oyl 14 Se archiva el Apéndice del Registro de Defuncién asentado Apéndi 1
Registro Civil P g . lepcice

20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE
DEFUNCION.

Inicio

1.- Presentan Certificado de
Defuncion.

v

2.- Recibir y revisar el Certificado
Médico de Defuncion.

3.- Se les solicita a los interesados que
regresen a la institucion que expidié
dicho Certificado, para que asiente los
datos correctos en un Certificado
nuevo.

Datos correctos
Enel
Certificado

4.- Se procede al asentamiento del Acta
de Defuncién; (solicitindoledocumentos
complementarios para suasentamiento).

5.- Llenado

l de solicitud

6.- Captura de Acta de Defuncidn.

7.- Impresion

Previa de Acta
l de Defuncién

8.- Impresion de Acta de Defuncién, en
los formatos de (Oficialia, Archivo e

Interesado).

9.- Elaboracién de la  Orden de
inhumacion o traslado.

10.- Se recaba la firma del declarante
en los tres ejemplares del Acta, asi
como en la Orden de Inhumacién o

Traslado.

11.- €l o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de
Defuncién en sus tres ejemplares del Acta (Oficialia,
Archivo e Interesado); asi como la Orden de
Inhumacién o el Oficio de Traslado.

v

13.- Separar las Actas en los formatos de
Oficialia y Archivo.

4

14.- Se archiva el Apéndice del
Registro de Defuncidn.

Fin

\ 4
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TRANSCRIPCION DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL CELEBRADOS
POR MEXICANOS EN EL EXTRANJERO ANTE AUTORIDAD EXTRANJERA.

Nombre del Procedimiento:

Transcripcion de los Actos y Hechos del
Estado Civil con situaciones de Extranjeria.

Objetivo:

Es la inserciébn y/o inscripcion en los formatos
respectivos de los actos y/o hechos del Estado Civil
(Nacimiento, Matrimonio o Defuncion) de mexicanos
en el extranjero ante autoridad extranjera.

Fundamento Legal:

Articulo 142 fraccién XVI del Cdédigo Financiero del Estado de
México. Articulos 105, 106, 107 y 108 del Reglamento Interior del

Registro Civil del Estado de México.

Descripcion del procedimiento:
.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Acude al registro civil y solicita informacion para llevar a cabo
Interesado (a) 1 o . .
la Transcripcién del acto o hecho solicitado.
Oficialia del Se le proporciona la informacién sobre los documentos . ..
- o 2 . . s L, Hoja de requisitos 1
Registro Civil necesarios para realizar el trdmite de Transcripcion.
En caso de no presentar los requisitos (Acta apostillada y
Interesado (a) 3 demas documentos requeridos para el asentamiento de la Documentos
Transcripcion), no se realiza la transcripcion.
Si presenta el Acta Apostillada, se revisa y se realiza el oficio
Interesado (a) y S - & o »
. de solicitud para la traduccidn al idioma Espafiol en su caso, Original y
Oficialia del 4 ; 4o = Al g Documentos :
Registro Civil al Instituto de Servicios Periciales del Estado de México; copia
(trémite que el interesado debera realizar).
Presentada el Acta apostillada con su debida traduccion y
Oficialia del demas documentos requeridos para el asentamiento de la Original y
. L 5 — . . Documentos .
Registro Civil Transcripcidn solicitada, se procede al asentamiento de copia
transcripcion.
Interesado (a) 6 Serealiza el llenado de la Solicitud de Transcripcion. Solicitud Oficial 1
Oficialia del . S .
RegistiRt 7 Se elabora el recibo de pago por la Transcripcion del Acta. Recibo de Pago 1
Interesado (a) 8 Realiza el pago en la tesoreria. Recibo de Pago 1
Oficialia del 9 Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo a Apéndice 1
Registro Civil capturar los datos del Acta a transcribir. P
Oficialia del Se realiza una impresion previa del Acta para que el o los Impresion Previa del
A hy . 10 o ; A 1
Registro Civil solicitantes revisen los datos contenidos en esta. Acta
. . ] Impresion Previa del
Interesado (a) 11 Firma o firman de conformidad. P Acta
Oficialia del Impresiéon de la Transcripcidn del acto o hecho solicitado en e
h iy 12 iy - Al Tr.
Registro Civil los formatos (Oficialia, Archivo e Interesado). cta de Transcripcion 3
Oficialia del : " iy Sy .
RewistoelCivil 13 El titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Transcripcién. Acta de Transcripcion 3
Oficialia del
Registro Civil 14 Se entrega el acta al Interesado. Acta 1
Oficialia del . . .
Res b il 15 Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo. Acta 2
Oficialia del . P . L bk
Registro Civil 16 Se archiva el Apéndice del asentamiento de Transcripcion Apéndice 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
r WY
TRANSCRIPCION DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL CELEBRADOS

POR MEXICANOS EN EL EXTRANJERO ANTE AUTORIDAD EXTRANJERA.

INICIO

1.-Solicitud de informacidn para

Registro de Transcripcion.

2.- Proporcionar la informacion sobre
los documentos necesarios para
realizar el trdmite de Transcripcion. Lista de

requisitos

3.- En caso de no presentar los requisitos (Acta
apostillada y demas documentos requeridos parael
asentamiento de la Transcripcidn), no se realiza
la transcripcion.

Reunen los
Requisitos

4.- Si presenta el acta Apostillada, se revisa y
se realiza el oficio de solicitud para la
traduccion al idioma espaiiol, a la oficina de
Servicios Periciales del Estado de México.
(FISCALIA)

5.- Presentada el Acta apostillada con su
debida traducciéon y demds documentos
requeridos, se procede al asentamiento
de transcripcion.

—>
6.- Llenado de
l solicitud
g 8.- Pago en tesoreria.

7.- Elaborar recibo para realizar pago
en tesoreria. |

10.- Se realiza una impresién

9.- Se conforma el apéndige-y
Via dast ipsidranscripcitin:

pre " Firman de
Conformidad.

para que revisen lo:

12.- Se realiza la impresion de la |

Transcripcion en los formatos 13.- El titular de la
(Oficialia, Archivo e Interesado) Dependencia Firma 14.- Se entrega
y sella el acta el acta al
v

15.- Se separan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo. Fin

16.- Se registra el
Apéndice del Registro de
Nacimiento.
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ACLARACION O COMPLEMENTACION DE ACTAS.

Nombre del Procedimiento:

Aclaracion de vicios o defectos contenidos en
las Actas del Registro Civil.

Objetivo:

Tramite que debera realizarse cuando en las actas del
Registro Civil del Estado de México, existan errores
mecanograficos, ortograficos u omisién de datos de otra
indole que afecten el contenido de las mismas, y que deban
tramitarse ante el (la) Director(a) General y/oSubdirector(a)
y/o Jefe del Departamento Juridico y/o Jefe de la Oficina
Regional.

Fundamento Legal:

Articulo 3.41 del Codigo Civil vigente en el Estado de México;
Articulos 44, 45 Y 46 del Reglamento Interior del Registro Civil del
Estado de México; y Articulo 142 fraccion XVII del Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:
. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Acude al registro civil y solicita informacién para llevar a cabo
Interesado (a) 1 - A
la aclaracién o complementacion de Actas.
Se le proporciona la informaciéon sobre los documentos
Oficialia del necesarios para realizar el tramite que solicita. (Indicandole al
- e 2 usuario que aqui se comienza el tramite, y posteriormente
Registro Civil ) - = - .
debera acudir a la Oficina Regional para que le autoricen la
complementacion).
Interesado (a) 3 Recibe la informacion. (Lista de Requisitos) Hoja de requisitos 1
Interesado (a) 4 Procede a reunir los requisitos. Documentos Or:i'g;' y
No reune los requisitos, no se realiza la aclaracién del acta
Interesado (a) 5 =
solicitada.

Reunidos | isitos, iben y revisan ien s
Oficialia del eu' idos OS, rgqumtos se r§IC|be y revisan procediendo a o il
1 . 6 realizar el tramite de aclaracion de acta. (Conformar el Documentos .
Registro Civil . copia

expediente)
Oficialia del Una vez conformado el expediente y elaborada la solicitud se . .
L iy 7 . o s Expediente Original
Registro Civil le proporciona al o a los solicitantes para su revision.
El o los solicitantes firman e imprimen su huella en la solicitud ..
Interesado (a) 8 P - p Solicitud 1
del tramite de aclaracion del Acta.
Oficialia del 9 El o la titular de la Oficialia firma y sella las Actas incluidas en Expediente Original
Registro Civil el expediente del tramite de aclaracion. P g
Oficialia del Se elabora el recibo de pago por las copias certificadas en -
. . 10 - ] Recibo in
Registro Civil papel bond que se incluyen en el expediente.
Interesado (a) 11 Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal. Recibo 2
Recibe el expediente y las indicaciones de las fechas y hor. . 4.
Interesado (a) 12 ! - x R elagion<s gc RS eEagy DS Expediente Original
en que se realiza este en la Oficina Regional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
r WY
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACLARACION O

COMPLEMENTACION DE ACTAS.

Inicio

:

1.-El [los) nteresada |§) acudes

¥ soluitan niormaddn paca

aclarsccn de acla

l - Feopad unas

L.~ L1 lw Irupu-uuu. (*] | Dasschen | aur ar

mlormacion

4

5 - Mo redew bos regu i on, Nose
e Lrat s b arom e ot wo o taala

€ - So recitem § sevnan, crocederddo a
realza ol dmilv de sdaracdn de -

ala | Py
Fredade @

} M

E- El o los soliitantes firman »

erper=an su howlla wn e woldic tud

9-Eols el de b O%cd b Frma y
las aclan ndden e e enzendenile dad
trd=fe dv acdascitn

'

10 - Elisora rechss pararesl 2ar pago
11.-Page un teserena.

o lemararia.

12-El Jlos) interesado |4) rechen

vl expadieste v s indicicenes > Fin

patE su Mtescén en e Ofcna

Repunal.
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EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS

Nombre del Procedimiento: Actas Certificadas

Objetivo:

Tramite a través del cual se expiden copias
certificadas de actas de nacimiento, matrimonio,
defuncién, divorcio, reconocimiento inscritas en el
Registro Civil. O que estén en el Sistema Unico de
Certificacion en Inscripcion.

Articulos 3.1y 3.7 del Codigo Civil vigente en el Estado de México.
Articulos 39, 40, 41, 42 y 43 del Reglamento Interior del Registro

Fundamento Legal: Civil del Estado de México. Articulo 142 fraccién XI del Cédigo

Financiero del Estado de México y Municipios.

Descripcion del procedimiento:

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Interesado () 1 Achie al rgglstro civil y solicitainformacion para obtener una
copia certificada de acta.
T Se le solicita copia fotostatica del acta que requiere, copia de L.
Oficialia del . e ’ 0 |
|c.|a a .e. 2 la CURP, si fuese de nacimiento; o los datos personales Acta o CURP rlglna 2
Registro Civil . copia
(nombre y fecha de nacimiento).
Oflqalla d.el. 3 Se recibe la copia del acta, la CURP, o los datos personales. Acta o CURP Orlglnal s
Registro Civil copia
Oficialia del 4 Se realiza la busqueda del acta en el sistema o base de datos
Registro Civil con la informacién proporcionada.
Oficialia del Se cotejan los datos del acta visualizada en el sistema con la
] . 5 h : Acta
Registro Civil existente en el Libro.
Oficialia del Se realiza el recibo de pago de las Actas certificadas que -
- . 6 . Recibo 1
Registro Civil soliciten.
Interesado (a) 7 Realiza el pago el pago en la tesoreria. Recibo 2
Oficialia del . . .
IC.I ' . 8 Se imprimen las Actas solicitadas. Acta
Registro Civil
Se registra el nimero de folio del formato de papel seguridad
Oficialia del 9 y datos del acta o las actas expedidas en el Libro Florete; asi Fvae]
Registro Civil como el nimero de recibo expedido por la Tesoreria
Municipal.
Oficialia del = e
|c'|a ' 'e' 10 Se entregan las actas certificadas al solicitante. Acta
Registro Civil

26
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r W AN N
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COPIA

CERTIFICADA

Inicio

:

1. Solitue de infarmacion
para abtener copla

certificada de acta

‘

2.~ Sobctar cogia fotostitica de

acts solotada o progortionar

dutes [Inambire, fechs de

natimento)

Copea del Acta

l del sokcCitante
J—
5 malfs o duans o = g
i-5e rechiv coptae o ditosy w S 4. Elaborar

< \ = 04 gt
e on la base de datos gue —) t0¢ b0 de pago

exsla y eslen correctos los dutos

progoroosados

5.- Pago en tesoreria
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HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Oficialia de Registro Civil del municipio de Timilpan,

Estado de México.
Fecha de elaboracion: Febrero de 2026

Unidad administrativa responsable: Oficialia de Registro Civil

Descripcion de la actualizacion: El presente Manual de Procedimientos se
elabora con la finalidad de establecer y regular los procedimientos, atribuciones y
responsabilidades de la Oficialia de Registro Civil, conforme al marco normativo
vigente, con el objeto de fortalecer el control interno, mejorar la eficiencia
administrativa, garantizar la correcta aplicacion de los recursos publicos y

promover la transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de sus funciones.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

LIC. ISRAEL PEREZ VELASCO
OFICIAL DE REGISTRO CIVIL
RUBRICA
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