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PRESENTACION

Con la finalidad de tener un panorama general y detallado de los procedimientos, se
da a conocer el presente manual que permite lograr eficiencia en los objetivos
sefalados, dandole agilidad y pronta respuesta a los tramites solicitados, y en el cual
se describen los diversos pasos y requisitos necesarios para realizar cada una de las
actividades que se llevan a cabo tanto por el personal que labora en la dependencia
como para los ciudadanos que requieren de nuestro servicio. Con esto se pretende dar
a conocer de una mejor manera y mas clara como es que se llevan a cabo cada uno de

los tramites que requiere la ciudadania.

Si bien es cierto, que la Oficialia del Registro Civil, depende directamente del
Poder Ejecutivo Estatal a través de la Consejeria Juridica y la Direccion General del
Registro Civil, es pertinente realizar este Manual de procedimientos, con la finalidad de
que la Contraloria Interna tenga conocimiento de la organizacion y funcionamiento de

esta dependencia.

Con un manual de procedimientos en la Administracion Publica Municipal, se

puede brindar un servicio publico de calidad.

OBJETIVO GENERAL

Dar certeza juridica de los actos y/o hechos relativos al estado civil de las personas

mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos en términos de normatividad

que establece el Gobierno del Estado de México.
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ANTECEDENTES

Los antecedentes reales que identifican el origen del Registro civil en el pais
corresponden a los libros parroquiales de la época colonial, en los que pueden
identificar tres tipos que corresponden a nacimientos matrimonios, y defunciones. La
preponderancia de la iglesia sobre el registro civil de los actos civiles durante la época
del México independiente, impidié que existieran modificaciones en el registro de los
mismos y solamente se dieron intentos aislados como la expedicion del cédigo del
Caddigo Civil de Oaxaca (1827-1829), condicion prevaleciente hasta 1857, cuando el 27
de enero siendo presidente don Ignacio Comonfort, promulgo la Ley Organica del
registro civil, en la que se establecia la separacion iglesia-estado y una organizacion
incipiente del Registro Civil, sefalando ademas el establecimiento de oficinas
registrales en toda la Republica la Obligacién de todos los habitantes de inscribirse en
el Registro Civil, asi como el impedimento legal para ejercer los derechos civiles en

caso de no estar inscritos en el.

Es necesario destacar que a pesar de que dicha ley no entro en vigor porque sus
disposiciones desconocieron los preceptos de Benito Juarez, esta sirvio como base
para que posteriormente el mismo lo retomara en el manifiesto del Gobierno
Constitucional de la Nacién el 23 de julio de 1859, en donde siendo presidente,
promulga la ley del matrimonio civil, la cual define con exactitud las caracteristicas,
requisitos de validez e impedimentos para la celebracion del matrimonio. Por otra parte,
con la Ley del Registro Civil promulgada el 28 de julio del mismo afo, por fin se
establece el Registro Civil como una institucion Publica, separando definitivamente la
funcién registral civil de la iglesia, ademas de que surge la figura de juez como

responsable a nombre del Estado el 21 de Junio de 1870 fue promulgado el codigo civil

es Gobernador del Estado de México Mariano Riva Palacio, ordenamiento

matizan las diversas materias relativas a las actas del Estado Civil, y
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que es el mismo tiempo punto de partida para el desenvolvimiento del Registro Civil del
Estado de México. Asi hasta la actualidad se han venido dando reformas a las leyes
aplicables en la materia destacando como por ejemplo , a partir de la gestion de 1881-
1987 y con la publicacion en la Gaceta de Gobierno de la ley Organica de la
Administracion publica de fecha 17 de septiembre de 1981, se establecen las bases de
la organizacion y funcionamiento del poder Ejecutivo y las dependencias que le han de
auxiliar precisandose en su articulo 21 fraccion XXVI que correspondia en ese tiempo
a la Secretaria de Gobierno entre otras a la atribucion o facultad de organizar, dirigir y
evaluar al ejercicio de la puncion registral a través de esta ley y con el objeto de que la
funcién publica tenga verdaderos atributos de servicio de colectividad y como una

direccion de la entonces Secretaria de Gobierno se crea la del Registro Civil.

Durante décadas las funciones del Registro C civil se encontraban adscritas a la
Direccion de Gobernacion a través del departamento del Registro civil y Archivo y es
hasta 1985 cuando se crea la Direccidon del Registro Civil dependiente del Ejecutivo
Estatal a través dela Secretaria General de gobierno y Subordinada a la Subsecretaria
ejerciendo la coordinacion con los ayuntamientos y regulando su actividad en su parte

sustantiva llevada a cabo por las Oficialias del Registro Civil antes denominados jueces.

En este contexto es como la Oficialia del Registro Civil del Municipio fdrma parte de
esta institucién y atiende a los habitantes del Municipio y a las personas que asi
corresponda con la inscripcion de las actas y hechos relativos al nacimiento,

reconocimiento, matrimonio, divorcio, adopcidn e inscripcion de sentencias.

en el archivo municipal se cuentan con actas de 1936 a la fecha.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE REGISTRO DE NACIMIENTO
OPORTUNO

Expedicion de Registro de Nacimiento Oportuno
OBJETIVO:

Registrar el nacimiento de todo nifio y nifia, para que puedan tener una identidad legal

y asi garantizar derechos como la salud y la educacién.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo , primero Capitulo
Articulo 1 ; Capitulo I, Articulo 30; Titulo Quinto, Articulo 121 fraccion IV; (Ultima

reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril del 2025)

e Ley de Nacionalidad Capitulo I, Capitulo I. Articulo 2, fraccién II; , Articulo 3,
fraccion | 'y Capitulo 1l Articulo 13, fraccion | ( publicado en el Diario Oficial de la

Federacion ultima reforma 23 de abril del 2012)

e Codigo Civil del Estado de México, libro segundo, Titulo primero, Articulo 2,1,
Titulo Segundo Articulo 2,3, Titulo Cuarto Articulo 2.13, 2.14, Libro Tercero, Titulo
Primero, Articulo 3.1, 3.2,3.3,.3.4.3.5,3.7. Titulo Segundo, Capitulo I. Articulo 3.8
al 3.18 (publicado en la gaceta de gobierno el 7 de junio de 2012, (publicado en
la Gaceta de Gobierno ultima reforma 3 de abril de 2025).)

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Titulo Ill, Capitulo Il
Seccion Segunda  Articulo 142 fraccion | (gaceta de gobierno, ultima

actualizacion 17 de enero de 2025)
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Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de Mexmo( itulo  primero
Capitulo Articulo 1,2,3,4, fraccion VII, del 16 AL 23, Titulo Segundo, Capitulo |
, Articulo del 24 al 40, Capitulo Ill, Articulo 59 al 64, (Publicado en la Gaceta de

Gobierno, ultima reforma 6 de diciembre de 2022)

DEFINICIONES

>

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

Acta de Nacimiento.-Son los instrumentos publicos por medio de los cuales se
hace constar de manera autentica y fehaciente la situacién juridica de una
persona en relacion con este hecho.

Interesados.-Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado
civil, expresando su voluntad de que se realice el registro.

Menor.- Persona que se pretende registrar menor de 6 meses de edad
Nacimiento Oportuno.- Es el que se declara dentro de los primeros 60 dias de
ocurrido el hecho.

Oficial del Registro Civil.-Es l|a persona encargada en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad a los actos y hechos relativos al estado civil

Expedicion: La expedicion de un documento se refiere al acto de su emision
oficial, es decir, de extenderlo y darle validez por una entidad o persona
autorizada,

INSUMOS

.Certificado de Nacimiento (original y 2 copias)

Identificacion Oficial de ambos padres (1 copia)

.CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) de ambos padres (1 copia)

AYUNTANIENTO 2025 - 2027
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» .Acta de Matrimonio con una Certificacion no mayor a 6 meses fiel del libro (en
caso de ser casados, 1 copia)

» Solicitud escrita de Acta de Nacimiento (proporcionada por el Registro Civil)

A\

Presentacion del menor a registrar.

» En caso de que alguno de los padres que vaya a registrar sea menor de edad,
debera hacerse acompanar de Ljno de sus padres o uno de sus abuelos con
una copia de su identificacion oficial vigente, misma que dara el consentimiento
para dicho registro.

» Habiéndose decretado la nulidad del matrimonio, separacion o el divorcio de

los padres, copia certificada de la resolucion judicial dictada y el auto que

declare ejecutoriada o, en su caso copia del acta del Registro Civil

debidamente certificada.

» Habiendo fallecido cualquiera de los cényuges, copia del acta de defuncion de
el/la fallecido/a, con una certificacion no mayor a seis meses contados a partir

de su presentacion.

» Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo se requerira copia de
la carpeta de investigacion iniciada ante el ministerio publico .Para el caso de
extravidé o destruccion bastara original del acta informativa levantada ante la
autoridad municipal correspondiente. En ambos casos debera presentarse
copia certificada del certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento

que expida el sector salud.

RESULTADOS

Otorgar identidad legal a una persona, vinculandola con el Estado y permitiendo él
acceso a derechos y servicios fundamentales como la salud, la educacion y el trabajo.
Ademas, proporciona datos vitales para que el Estado planifique politicas publicas,

gestione estadisticas y proteja a los ciudadanos contra la explotacion
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POLITICAS

» El Oficial del Registro Civil solo tendra jurisdiccion dentro del municipio que le
corresponde desempefar sus funciones.

» Solo se podran utilizar los formatos autorizados, por la autoridad competente

» Para poder realizar el registro invariablemente se tendra que presentar al menor
que se pretende registrar y las partes que intervengan en el acto ante el Oficial
de Registro Civil.

» Solo seran utilizados los sellos autorizados

» Toda acta de Nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omisién, se procedera a efectuar la
aclaracion correspondiente.

» Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados
de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que
realizar los domingos y dias festivos.

» Si no se reunieran los requisitos por ningun motivo se podra llevar a cabo el

registro de nacimiento

DESARROLLO
Numero | Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Interesado (a) Acude a Registro Civil y solicita

informacioén para llevar a cabo el registro
de nacimiento

2 Oficialia de Registro Civil | Se le proporciona la informacion sobre
los documentos necesarios para realizar
el tramite de Registro Oportuno

3 Interesado (a) Recibe la informacion y se retira
4 Interesado (a) Procede a reunir los requisitos
5 Oficialia de Registro Civil | Recibe los documentos los revisa, si

todos los documentos estan en orden
se procediendo al asentamiento de
Registro, si falta algin documento o el

certificado tiene algun error se le informa
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Entrega los documentos y se retiran

AYUNTANIENTO 2025 - 202

‘documentos para s ¢ EPETL
| JEQIESe despues e

Oficialia de Registro Civil

Se le proporciona la solicitud de
Registro oportuno al Interesado (a) (0s)
para requisitarla

Interesado (a)

-Se realiza el llenado de solicitud de
Registro de Nacimiento Oportuno
proporcionada por el Registro Civil una
vez requisitado la entrega para iniciar el
Registro

Oficialia de Registro Civil

Se conforma el apéndice ( se revisan y
ordenan los documentos entregados por
el interesado) con los requisitos
procediendo a capturar los datos en el
Sistema SID (Sistema Nacional de
Registro de Identidad) para crear el
registro

10

Oficialia de Registro Civil

Una vez capturado todos los datos se
realiza una impresioén previa para que
los padres o la persona que presenta al
registrado revisen los datos y den el
visto bueno

11

Interesado(a)

Una vez revisados los datos firman de
conformidad en la impresién previa

12

Oficialia de Registro Civil

Imprime el Acta de Nacimiento en los
formatos (Oficialia, Interesado y Archivo)
y CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacion)

13

Oficialia de Registro Civil

Se recaban las firmas de los padres y
huella del registrado en los tres
ejemplares (Oficialia, Interesado y
Archivo)

14

Oficialia de Registro Civil

El titular del Registro Civil firmay sella
el acta de Nacimiento

15

Oficialia de Registro Civil

Se entrega el acta de Nacimiento a los
padres (ejemplar del interesado y la
Curp)

16

Interesado(a)

Recibe sus documentos y se retira

17

Oficialia de Registro Civil

Se separan los formatos de Actas por
Oficialia, Archivo y se procede a

Archiva el expediente

XPA

gonsabilidad social”
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INTERESADO(S)

Oficialia de Registro Civil

INICIO

g

1.-El Interesado acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo el registro de Nacimiento

3.-Recibe la informacion y se retira

/

4.-Procede a reunir los requisitos y entregarlos a la
Oficialia del Registro Civil

2.- le proporciona la informacién sobre los
documentos necesarios para realizar el tramite

—

5.- Reunidos los requisitos se reciben y revisan si
todos los documentos estan en orden se
procediendo al asentamiento de Registro, si falta
alguin documento o el certificado tiene algun error se
le informa al usuario se le entregan sus documentos
para su correccion y que regrese después

/

NO

retira

6.- Reciben sus Sl
documentos y se

—_—

T-Se le proporciona la Solicitud de Registro
Onortuno al interesadn(a) (ns) nara reanisitarla

Lol
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8- Se realiza el llenado de solicitud de
Registro de Nacimiento Oportuno
proporcionada por el Registro Civil una vez
requisitado la entrega para iniciar el Registro

9.- Se conforma el apéndice (se revisan y ordenan los
documentos entregados por el interesado) con los
requisitos procediendo a capturar los datos en el Sistema
SID (Sistema Nacional de Registro de Identidad) para

10- Una vez capturado todos los datos se realiza

11.- Una vez revisados los datos firman de
conformidad en la impresién previa

una impresion previa para que los padres o la
persona que presenta al registrado revisen los
datos y den el visto bueno

T

12.- Imprime el Acta de Nacimiento en los formatos

o
1

13.- firman los padres y se recaba huella del
registrado en los tres ejemplares (Oficialia,

(Oficialia, Interesado y Archivo) y CURP (Clave Unica de
Registro de Poblacion) y recaba las firmas de los padres

Interesado y Archivo)

[
—>

-©

14- El titular del Registro Civil firmay sella el acta de
Nacimiento en sus tres tantos (Oficialia, Archivo e
Interesado)

L

16.- Recibe sus documentos y se
retira

15.- Se entrega el acta de Nacimiento a los padres
(eiemplar del interesado v la Curp)

(<)~

|

17.- Se separan los formatos de Actas por Oficialia y
Archivo y se Archiva el expediente

FIN

9

50150

597 97 5 15 61
www.te]féuixpa.gob.mx

Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México



GOBIERNO DEL )) My EsTADO DE

ESTADO DE & MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

QORLLLLLLLLRLLLLLLLLRLLLLRRRLL LRI 202 2 ALAATATAATAAIANIAANAAAAAARAARANNAN AN AANA NN
ARERRARRARRAL AR AR LR AR LR R R AR AR RS it FILTGddd i i d i dddddddddddddddiidiiviiesd
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FORMATOS
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C Compareclants 1 e Comperecients 2
Dogam:
L ) Compareclents 1 —_CgJ Comparecients 2
Omgomu.m :
&) Calle y nimero exterior / intsrior
T 10 Golonla
L) CanjeR (D) Sanicipis Ci3) Sede
c::‘) . . TEy Totonss-
fundamento en los articulos 2.14, 3.8 primer pérrefo, 3.9, 3.11,
¥ 84 dal Raglamento interior del 3.12, 4.147, 4.15, ds! Céaligo Civii; 59, 63
Vigertes en el Eatado de México, - e e ¥ Gorbe m%x psmu'mm Srinanienis e g
(1) Fombrm@e WW
‘_‘g’m.mmmmmmmnmmmdmm

o.tm—m“-hd-mﬁ.-m
4. Copia de identificacién Oficlal vigents.

8. CURP = 5
Otros:

Cig) Mé&deo, 8 de -
ATENTAMENTE

) -‘mn-,—-‘.:

( 14) ﬂlle-o-,--mu

o sugiers
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INSTRUCTIVO

Numero | Nombre Llenado

1 Comparece Marcar con una X la persona (S) que comparecen

2 Nombre Anotar el nombre y apellidos del padre
(compareciente 1)

3 Nombre Anotar el nombre y apellidos de la madre
(compareciente 2)

4 Tipo de unién Anotar el estado civil de la madre (soltera, casada,

de la madre Unién libre, o Divorciada)

5 Escolaridad Ultimo grado de estudios del padre (compareciente 1)

6 Escolaridad Ultimo grado de estudios de la madre (compareciente
2)

7 Ocupacion Anotar a que se dedica el compareciente 1 (padre)

8 Ocupacién Anotar a que se dedica el compareciente 2 (madre)

9 Domicilio Anotar calle y nUmero

10 Colonia Anotar la colonia

11 C.P Anotar el Codigo postal correspondiente

12 Municipio Anotar el municipio al que pertenece

13 Estado Anotar la Entidad Federativa

14 Correo Anotar el correo electronico personal

electrénico

15 Teléfono Anotar el numero de celular o de casa

16 Nombre Anotar el nombre y apellidos del menor a registrar

17 Anexo Marcar con una X los documentos que entrega

18 fecha Anotar la fecha en que se realiza el registro

19 Nombre y firma | Anotar el nombre completo la firmay la huella del
pulgar derecho del compareciente (1)

20 Nombre y firma | Anotar el nombre completo la firmay la huella del
pulgar derecho del compareciente (2)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.2 PROCEDIMIENTO

Expedicion de Registro de Matrimonio

OBJETIVO

Registrar el matrimonio, para fines comunes que incluyen la creacion de una familia y
la crianza de hijos, la compafiia, el apoyo mutuo, la estabilidad emocional y la fidelidad.
En términos legales, es una unién de dos personas que consienten en formar una

comunidad de vida con respeto e igualdad

REFERENCIA

e Codigo Civil del Estado de México, Libro segundo, Titulo Primero, Articulo 2,3,
Titulo Cuarto, Articulo, 2.13, 2.14, Libro Tercero, Titulo Primero, Articulo 3.1,
3.2,3.3,3.4,3.5,3.7; Titulo Segundo, Capitulo IV Articulo 3.26 y 3.27 ( publicado

en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 03 de abril de 2025)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México, Titulo primero, Capitulo I,
Articulo 1, 2, 3,4, fraccién VII, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo
del 24 al 40, Capitulo Ill, Articulo 60 al 64. (Publicado en la Gaceta de Gobierno
del 28 de septiembre de 2006)

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo
[ll, Segunda Seccidn Articulo 142 fraccién V (Gaceta de Gobierno ultima reforma
17 de enero 2025)

DEFINICIONES

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

el individuo que es asentada en los formatos autorizados por la Direccion
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Matrimonio.-Es una instituciéon de caracter publico e interés social, por medio
de la cual se deciden un hombre y una mujer unir sus vidas para la busqueda de
una realizacion personal y a la fundacién de una familia.

» Conyugue.-Persona que se encuentra unida en matrimonio.

» Oficial del Registro Civil.- Es la persona que da fe en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones ‘que la ley le confiere. Inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al registro
civil.

» Oficialia.-Es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad del/a Oficial
del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y
solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el fin de brindar
certeza juridica a las personas.

» Expedicion: La expedicion de un documento se refiere al acto de su emision
oficial, es decir, de extenderlo y darle validez por una entidad o persona
autorizada.

» Sociedad Conyugal: Es un régimen patrimonial del matrimonio en el que se
crea una comunidad de bienes entre los conyuges, donde los bienes que
adquieren durante el matrimonio (los gananciales) se consideran de ambos,
perteneciendo a la sociedad y no individualmente a cada cényuge

» Separacion De bienes: es un régimen matrimonial donde cada coényuge
mantiene su patrimonio de forma independiente, es decir, lo que se tiene antes
del matrimonio y lo que se adquiere durante él es propiedad exclusiva de cada

uno.

INSUMOS

» Solicitud de Matrimonio.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Certificados medico prenupciales
» Comprobante de pago

RESULTADOS

La creacion de un vinculo legal que establece derechos y obligaciones para los
conyuges, como un régimen econdomico y efectos personales, ademas de generar la

capacidad para adoptar o tener hijos dentro del marco legal.
POLITICAS

» La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion que
le fue asignada y solamente este podra los matrimonios que le soliciten.

» Por ningun motivo se podran asentar las actas de Registro Civil, en formatos
distintos a los autorizados.

» Sin excepcion alguna para la celebracion del acto de un matrimonio y la
expedicion del acta respectiva, los contrayentes deberan agendar previamente
y presentar y/o cubrir los requisitos establecidos.

> Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la autoridad competente

» Toda acta de matrimonio antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omisién, el oficial
procedera a efectuar la aclaracion correspondiente.

» Celebrar el matrimonio en el horario establecido

> Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados
de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que
realizar los domingos y dias festivos |

» Sino reunieran la documentacion requerida por ningun motivo se podra realizar

el matrimonio
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DESARROLLO
Numero | Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Interesado Acude a preguntar sobre los requisitos para
llevar acabo el matrimonio
2 Oficialia del Registro | Se le informa sobre los requisitos y cuando
Civil debe entregar su documentacion y agendar la
fecha del matrimonio ya sea de manera
presencial o via Web a la pagina
http://matrimonios.edomex.gob.mx
3 Interesado El dia acordado acude al registro civil y
entrega los documentos requeridos
4 Reunidos los requisitos se reciben y revisan
procediendo a indicarles que todo esta en
orden y que se presenten el dia y fecha
acordada para la celebracién del matrimonio
5 Oficialia del Registro | Si no reune los requisitos o algin documento
Civil contiene algun error no se realiza el tramite
6 Interesado(s) Se elabora el recibo del pago del matrimonio
7 Oficialia del Registro | Se realiza el pago en Tesoreria Municipal y
Civil entrega el recibo al Oficial de Registro Civil
8 Interesado(s) Se captura el acta de matrimonio
9 oficialia del Registro | Se imprime el acta de matrimonio en los tres
Civil tantos (Archivo, oficialia e interesado) y pide a
los interesados que revisen sus datos
10 Interesado(s) Una vez que aprueban los datos correctos
firman las actas en sus tres tantos (Archivo,
oficialia e interesado, en su caso también
firman los padres de ambos
11 oficialia del Registro | El Oficial del Registro Civil realiza la
Civil celebracion del matrimonio _
12 oficialia del Registro | EL Oficial del Registro Civil firma y sella las
Civil actas de matrimonio
13 oficialia del Registro | Se entrega el acta de matrimonio a los
Civil conyuges (ejemplar del interesado)
14 Interesado(s) Reciben su acta y se retiran
15 oficialia del Registro | Se separan las actas en los formatos oficialia
: Civil y Archivo
dficialia del Registro | Se archiva el Apéndice del Registro de
B Vi Matrimonio asentado

AYUNTANIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

DIAGRAMACION

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

INTERESADO

Inicio

1.- Acude a preguntar sobre los requisitos para llevar
acabo el matrimonio

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

\ >

Z.- Se le informa sobre los requisitos y cuando debe
entregar su documentacién y agendar la fecha del
matrimonio ya sea de manera presencial o via Web a la
pagina http://matrimonios.edomex.gob.mx

3.- El dia acordado acude al registro civil y entrega los
documentos requeridos

4.- Reunidos los requisitos se reciben y revisan

procediendo a indicarles que todo esta en orden y que se
presenten el dia y fecha acordada para la celebracién del
matrimonio

O,

1

5.- Sino reune los requisitos o algiin documento contiene

algun error no se realiza el tramite, se le informa que algun
documento falta o esta mal y se retira

OM

\

6.- Reciben sus
documentos y se
retira

7.- Se elabora el recibo del pago del matrimonio y
se le entrega a los interesados para que realicen el

(-

1

8.- Se realiza el pago en Tesoreria Municipal
y entrega el recibo al Oficial de Registro Civil

1

9.- Se capturan los datos en el acta de matrimonio
en el sistema SID (Sistema Nacional de Registro de
Identidad)

H
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

10.- imprime el acta de matrimonio en los tres tantos
(Archivo, oficialia e interesado) y pide a los interesados
aue revisen sus datos

A

11.- Una vez que aprueban los datos correctos
firman las actas en sus tres tantos (Archivo, oficialia
e interesado, en su caso también firman los padres >

de ambos

12- El Oficial del Registro Civil realiza la celebracion
del matrimanin

&

13.- EL Oficial del Registro Civil firma y sella las
actas de matrimonin

O —

l 14.- Se entrega el acta de matrimonio a los conyuges
(ejemplar del interesado)

15- Reciben su acta y se retiran

()

16.- Se separan las actas en los formatos oficialia y
Archivo

<D,

l

v

17. Se archiva el Apéndice del Registro de
Matrimonio asentado

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE MATRIMONIO

OFICIAL 01 DEL avi.
DE TEPETUXPA, M|

LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA
PRESENTE

O

) POR nomo DERECHO HEMOS DETERMINADO DE ACUERDQ A LA AGENDA, LA CELEBRACGION DE
NUESTRO MATRIMONIC. BAJO EL REGIMEN DE: —£23
MANIFESTANDO AMBOS BAJO PROTESTA DE DECIA VERDAD NO TENER IMPECIMENTO LEGAL
ALGUNO PARA LA CELEBRACION DEL ACTO.

G ENERALES

DEL CONTRAYENTE UNO: DEL CONTRAYENTE DOS:
(3) NOmMBRE: ( A)NOMBRE:
}:u} CURP: 0 <)0URP:
LUGAR DE NACIM ENTO: (5 MUGAR DE NACIMIENTO:
( ¢) epap: {lc)e0AD:
(1) ESCOLARIDAD: 1) ESCCLARIDAD:
OCUPAQION: 1OCUPACION:
21 DOMICILIO: la)con Iciso:
{ /o) ESTADO CIVIL: (2 ESTADO CVIL:
{ W) TELEFONG: (2)) TELEFONO:
(12) CORREO ELECTAONICO: (1 )CORREO ELECTRON'CC: _
PADRES DE| NTE UNO
PADRE: MADRE:
(23) NOMBRE: e NOMBRE:
(24} LOMICILIO: (22)poMICILIO:
{2.5) OCUPACION: (29) OCUPACION:
| 2L ESTADO CIVIL: {30} esTADD CVIL:
(2?) NACIONALIDAD: (31) NACIONALIDAD:

PADRES DEL CONTRAYENTE DOS

PADRE: MADRE:
32) NOMBRE: (37 ) NOMBRE: o
(23) DOMICILIO: (2FpomiciLio:
\34) OCUPACION: {33) ocurACION:
(35)ESTADO CIVIL: (<JESTADO CMIL:
(36) NACIONALIDAD: (t41) NACIONAUDAD:

. Ly RO P L)
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Numero | Nombre Llenado
1 Nombre de los | Anotar el nombre de los dos contrayentes
contrayentes
2 Régimen Anotar el régimen por el cual se desean casar( Sociedad
Conyugal o Separacién de bienes)
3 Nombre Anotar el nombre completo del contrayente 1
4 CURP Anotar la CURP correcta
5 Lugar de Anotar Municipio y Estado donde naci6
nacimiento
6 Edad Anotar la edad cumplida hasta el momento
7 Escolaridad Anotar el ultimo grado de estudios
8 Ocupacién Anotar a que se dedica
9 Domicilio Anotar calle, numero, colonia, municipio y estado
10 Estado Civil Anotar si es Soltero, Divorciado, Viudo, o vive en unién
libre
11 Teléfono Anotar nimero de celular o teléfono de casa
12 Correo Anotar correo electrénico
electronico
13 Nombre Anotar el nombre completo del contrayente 2
14 CURP Anotar la CURP correcta
15 Lugar de Anotar Municipio y Estado donde naci6
Nacimiento
16 Edad Anotar la edad cumplida hasta el momento
17 Escolaridad Anotar el ultimo grado de estudios
18 Ocupacion Anotar a que se dedica
19 Domicilio Anotar calle, numero, colonia, municipio y estado
20 Estado Civil Anotar si es Soltero, Divorciado, Viudo, o vive en unién
libre
21 Teléfono Anotar nimero de celular o telefono de casa
22 Correo Anotar correo electrénico
electrénico
23 Nombre Anotar nombre del padre del contrayente 1
24 Domicilio Anotar calle, nUmero, colonia, municipio y estado
25 Ocupacion Anotar a que se dedica
26 Estado civil Anotar el estado Civil (casado, Viudo, Divorciado, unién
libre)
27 Nacionalidad | Anotar el pais de origen
s ombre Anotar nombre de la madre del contrayente 1
icili Anotar calle, nUmero, colonia, municipio y estado
Anotar a que se dedica
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31 | Estado civil Anotar el estado Civil (casado, Viudo, Divorciado, union libre)
32 | Nacionalidad Anotar el pais de origen

33 | Nombre Anotar nombre del padre del contrayente 2

34 | Domicilio Anotar calle, nUmero, colonia, municipio y estado

35 | Ocupaciéon Anotar a que se dedica

36 | Estado civil Anotar el estado Civil (casado, Viudo, Divorciado, union libre)
37 | Nacionalidad Anotar el pais de origen

38 | Nombre Anotar nombre de la madre del contrayente 2

39 | Domicilio Anotar calle, nUmero, colonia, municipio y estado

40 | Ocupacion Anotar a que se dedica

41 | Estado civil Anotar el estado Civil (casado, Viudo, Divorciado, union libre)
42 | Nacionalidad Anotar el pais de origen
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Expedicion de Registro de reconocimiento de hijos
OBJETIVO

Establecer legalmente la filiacion entre un padre/madre y su hijo, con lo cual el
progenitor asume todos los derechos y obligaciones legales que se derivan de esa

relacion.

REFERENCIAS

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 142 fraccion lll,
fraccion X y fraccion Xl ultima actualizacion 17 de enero de 2025)

e Cddigo Civil del Estado de México Articulo 3.20 fraccion |, 1l y 1ll, Articulo 3.21 y
Articulo 3.22 (ultima reforma 3 de abril de 2025 )

e Reglamento Interior del Registro Civil Capitulo Cuarto, Articulo 74, 75,76,77,

(ultima reforma 6 de diciembre de 2022)

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.

» Reconocimiento. - Es todo acto juridico, en virtud del cual el que reconoce
asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan
dela filiacion.

» Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
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registro 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
ambito de su jurisdiccién 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.
> Oficialia.-Es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad del/a
Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el fin
de brindar certeza juridica a las personas
> Reconocedor: Es la persona que por interés propio desea reconocer como hijo

al menor, adquiriendo derechos y obligaciones

NSUMOS

» Solicitud de Reconocimientos de hijos y presentacidén de la persona a reconocer
» Acta de Nacimiento Certificada del padre Reconocedor

» Acta de Nacimiento Certificada del Menor a Reconocer

» Copia de CURP del padre Reconocedor, de la Madre y del Menor

» Copia de Identificacion oficial Vigente de ambos padres

» Comprobante de pago

RESULTADOS

Establecer legalmente la filiacidn, lo que crea una serie de derechos y obligaciones para
los progenitores y el hijo. Especificamente, el hijo adquiere el derecho a llevar los
apellidos de los padres, recibir alimentos, tener derechos de herencia y un nombre

familiar
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

POLITICAS

» La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdicciéon
que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado civil que le soliciten

» EI Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de actos vy

hechos civil relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos ascendientes

y descendientes.

Para el asentamiento de Registro se tendra que presentar el reconocedor

Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la autoridad competente

Se tendra que presentar el reconocido

YV V VYV V

La madre o tutor firmara la autorizacibn para que se lleve a cabo el
reconocimiento
> Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados

de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que

realizar los domingos y dias festivos

597 97 5 01 50
597 97 5 15 61

. WWW. tepethxpa gob.mx

Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




) GOBIERNO

(IR AAAAAARRRAARAZARAAAA AL AR AR AR A AR LA RS

A T T T S S TN AN

ESTADO DE
MEXICO

DEL » ESTADO DE

MEXICO«

iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
2025 - 2027

ALLLAATAR DA LR LA LA R LA LA TR LA RA N LAY

W I
YITGLIVILA GG TGS AA AL daddddd E

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

NTANIENTO 2025 -

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

DESARROLLO

Numero

1 Interesado(s) Acude registro Civil y solicita la informacién para
llevar a cabo el reconocimiento

2 Oficialia del | Se le proporciona la informacion sobre los

Registro Civil documentos necesarios para realizar el tramite
de reconocimiento

3 Interesado(s) Recibe la informacién (Lista de requisitos)

4 Interesado(s) Procede a reunir los requisitos

5 Interesado(s) No relune los requisitos , no se realiza el
asentamiento de Reconocimiento

6 Oficialia del | Reunidos los requisitos, se reciben y revisan

Registro Civil procediendo al asentamiento del
Reconocimiento.

7 Interesado(s) Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro
-de Reconocimiento.

8 Oficialia del | Se capturan los datos en el Acta de

Registro Civil Reconocimiento (al insertarla se realiza
autométicamente el cambio de CURP).

9 Interesado(s) Recibe el Acta de Reconocimiento, revisa que
los datos asentados estén correctos

10 Oficialia del | Impresion de Acta de Reconocimiento en los

Registro Civil formatos (Oficialia, Archivo e Interesado).

11 Interesado(s) Se recaban firmas del Reconocedor, quien
autoriza el Reconocimiento y huella del
reconocido en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado).asi como la firma de la
madre que autoriza el reconocimiento

12 Oficialia del | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta

Registro Civil de Reconocimiento.
13 Oficialia del | Se realiza el Acta de Nacimiento,
Registro Civil complementando esta con los datos de origen y
los del acta de Reconocimiento.
14 Oficialia del | Se realiza la anotacion marginal
Registro Civil correspondiente.
15 Oficialia del | Se realiza el recibo de pago (de la anotacion
Registro Civil marginal y el Acta
Certificada).
Oficialia del | Realiza el pago correspondiente
Registro Civil
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Q40(E) Recibe su” acta (formato "NHEFEEAERYSEDplEFHonsabilidad social”
certificada, y nueva Curp y se retira
19 Oficialia del | Se separan las Actas de Reconocimiento en los
Registro Civil formatos de Oficialia y Archivo.
20 Oficialia del | Se archiva el apéndice

Registro Civil
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
DESARROLLO
Interesado Oficialia de Registro civil

y
o
1

1.-Acude registro Civil y solicita la informacién
para llevar a cabo el reconocimiento

@ - 2.-Se le proporciona la informacién sobre los
\L documentos necesarios para realizar el tramite

de reconocimiento

3.- Recibe la informacion (Lista de requisitos)

4.- Procede a reunir los requisitos @

NO Decision
|

S|

5.- Reciben sus

documentos y se @
ratira

L

6.- Reunidos los requisitos, se reciben y
<+ revisan procediendo al asentamiento del

I Reconocimiento.
7- Se realiza el llenado de la Solicitud L
de Registro de Reconocimiento. "

8.- Se capturan los datos en el Acta de
Reconocimiento (al insertarla se realiza
automaticamente el cambio de CURP).

f

9.- Recibe el Acta de Reconocimiento, revisa
que los datos asentados estén correctos
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A

n 10.- Impresion de Acta de Reconocimiento en
los formatos (Oficialia, Archivo e Interesado).

11.- Se recaban firmas del Reconocedor, quien
autoriza el Reconocimiento y huella del reconocido | @

en los tres ejemplares (Oficialia, Archivo e
Interesado).

12.- El o la titular de la Oficialia Firma y sella el
Acta de Reconocimiento.

L

13.- Se realiza el Acta de Nacimiento,
complementando esta con los datos de origen y
los del acta de Reconocimiento.

14.- Se realiza la notaciéon marginal correspondiente.

/

\

<+ 15.- Se realiza el recibo de pago (del asentamiento de
Reconocimiento, la anotacién marginal y el Acta

L Certificada).

16.- Realiza el pago correspondiente
y entrega el recibo >

1

<+—
17.- Se entrega el acta de Nacimiento, asi como el Acta

de Reconocimiento a los padres (ejemplar de
Interesado).

18.- Recibe su acta (formato Interesado), copia
certificada, y nueva Curp y se retira —>

19.- Se separan las Actas de Reconocimiento en los
formatos de Oficialia y Archivo y se archiva el apéndice

Fin
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ws Fusaco  coNSEJERIA JURIDICA

SOLICITUD DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO/A

OFICIAL 01 LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA ACTA:
DEL REGISTRO CIVIL DE TEPETLIXPA, MEXICO, . ——
RESENTE Y S —
Los suscritos:
C+) Nombra ce' reconocedor-
Nombre (s) Primer Apeifid undo Apaellldo Edad
( L] Nombra e quien ctorga el conserfimiento: 3 o
Nombre (s) Primer Apellido Segundo Apellido Edad
(3) Con ascolarided:
Reconocedor ( q ) Quien otorgs sl consentimiento
De ocupacion:
(SJ Recanocecor (€] Guien otorga ei consentmienio
Con domicilio en:
(:.i. ) Calle ndmero exterioninteror
(3 ) Celor (a) &F (12 Wunicipo cn )imoo

Q 2 } Correo slectrénico 03 )uu'l.To(.]

Con funciamento en los aticulos 3.19, 3.20, 4,162, 4.168 del Codigo Civil; 74, 75y 76 del lamento |nterior
del Registro Civil, y demds refativos y aplicablos a los ardensmiantos legales vlga:tes en eIREBEMo de México;
se solicita que se aslente ol ACTA DE NEGCONOCIMIENTO de quien llevard 2or nombre:

r
\ - e
U 4| J Nombre (8] Primer Apeilida Segundo Apallico
( 15)Quien iniciaiments fue reglsirado e el afio :
_]¢ } Para tal efecto. enexamos ks documentos que ee marcan an el ra¢uadro;

1. Kentificacién del reconocedor y de quien atorga el consentimlento
2 Copla cortificada del scta de nacimionto dal reconacido.

3. Copla certificacia del acta de nacim) del d
4.CURPs
Ouros:
ATENTAMENTE

< Nomomyfirmadel
(Dﬂ T Huslls 1) ]l L2 Hustia

Ers v iAo
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero | Nombre Llenado

1 Nombre del | Anotar el Nombre del padre que va a reconocer al menor
Reconocedor

2 Nombre de | Anotar el Nombre de la Madre
quien otorga el
consentimiento

3 Escolaridad Anotar el grado de estudios del padre reconocedor

4 Escolaridad Anotar el nombre de quien otorga el consentimiento

5 Ocupacién Anotar a que se dedica el Reconocedor

6 Ocupacion Anotar a que se dedica quien otorga el consentimiento

7 Domicilio Anotar calle y NUmero

8 Colonia Anotar la colonia a la que pertenece su domicilio

9 C.P Anotar codigo postal de la zona

10 Municipio Anotar el Municipio al que pertenece el domicilio

11 Estado Anotar la Entidad Federativa

12 Correo Anotar correo personal
Electronico

13 Teléfono Anotar numero celular o particular

14 Nombre Anotar el nombre y apellidos del registrado ya con el

reconocimiento

15 Afo de | Anotar el afio de Registro del Acta de Nacimiento
Registro

16 Documentos Marcar con una X los documentos que entregan
Anexados

17 Nombrey firma | Anotar nombre completo firma y huella del pulgar
del derecho del padre que reconoce
reconocedor

18 Nombre y firma | Anotar el nombre completo, firma y la huella del pulgar
de la persona | derecho de la madre o quien otorga el consentimiento
gue otorga el '
consentimiento

597 97 5 01 50
59797 51561

www.te?étlixpa.gob.mx

9 Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




ESTADO DE

MEXICO«

iEl poder de servir!

i) GOBIERNO DEL
i EsTADO DE

MEXICO

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa '

INTAMIENTO 2025 -
I/III/IIII/I s Illf/(l'{l/l{{({{{(ll/v{{{{{ \\ \\\\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\\\\\\
A S L T ST AN NN = Py

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.4 PROCEDIMIENTO
Expedicion de Acta de Defuncién
OBJETIVO

Acreditar legalmente el fallecimiento de una persona ante el Estado, lo que permite

finalizar su existencia juridica y dar inicio a tramites posteriores

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
I, Articulos 1,4 octavo parrafo: Capitulo Il, Articulo 30; , Titulo Quinto; Articulo 121,
fraccion IV; y Titulo Séptimo, Articulo 130, inciso E), quinto parrafo. (Publicado

en el Diario Oficial de la Federacién tltima reforma 15 de abril de 2025 )

e Codigo Civil del Estado de México y Municipios, Capitulo Octavo Articulos 3.20,
3.30, 3.31.3.32, (Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 3 de abril
2025).

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Capitulo I, Articulo
87 al 93 , (Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 6 de diciembre
del 2022)

e Cddigo financiero del estado de México y Municipios Aﬁiculo 142 fraccion VII

(Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 17 de enero de 2025)

@ 597 97 5 01 50
59797 51561

www.te%éltlixpa.gob.mx

Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




» ESTADO DE
MEXICO«

iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa Ammmo oo i

AL LAARARRRARAAA AR AR AL LA A AR AR LA AL ATLALALTAR AR LR LR ATA R LA LR TAR LA LA AN
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘\.\\‘\.\I\\\\\\ AARRENANNANY = Ry

DEEJM ng.mfaﬁo de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

> Defuncioén.- es la cesacion completa y definitiva de los signos vitales de una
persona fisica, pude producirse de manera natural o de forma violenta.

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

» Muerte Natural.- Se produce a éonsecuencia de una enfermedad o la edad.

» Muerte Violenta.- Es causada por accion de un agente externo comprendiendo
a la muerte subita sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo
imprevisto de una forma repentina, en estado de salud o enfermedad sin causa
previa aparente.

» Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto de registro
civil, indicandole al Oficial de Régistro Civil su voluntad de que se realice.

» Oficial de Registro Civil.- -Es la persona que da fe en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le confiere. Inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al registro
civil.

> Declarante: Persona que solicita se lleve a cabo el Registro de Defuncién

» Certificado de Defuncion. Es el documento expedido por el medico certificante
que indica las causas y la hora de la muerte asi como los generales de la persona
fallecida

» Ministerio Publico: Es el organismo del Estado encargado de dirigir la
investigacién de los delitos, proteger a las victimas y testigos y ejercer la accidon
penal en nombre de la sociedad.

» Secretaria de Salud: Es la dependencia del Poder Ejecutivo que se encarga
primordialmente de la prevencion de enfermedades y promocion de la salud de

la poblacion
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.gﬁntenano de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Certificado Médico de Defuncién expedido en el formato autorizado por la
Secretaria de Salud.

» INE del interesado (1 copia)

» INE del fallecido (1 copia)

» Acta de Nacimiento Certificada del fallecido (1 copia)

» CURP de la persona fallecida (1. copia)

» En su caso Oficio del Ministerio Publico dirigido a la Oficial del registro civil de
Tepetlixpa ordenando la inhumacion.

RESULTADOS

Acreditar la Muerte de una persona de manera legal para poner fin a su vida juridica

asi como a sus derechos y obligaciones

POLITICAS

>

La actuacion del Oficial de Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién que
le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado civil que le soliciten.
Por ningun motivo se podran asentar las Actas del Registro Civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del Estado de
México.

Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la autoridad competente
Toda acta de Defuncion antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficiél, procedera a efectuar
la aclaracién correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar
alguin error asentado, la aclaracion respectiva se Podra realizar con anterioridad
a la firma del acta por las partes que intervinieron en el acto. El acta de defuncién
debera ser firmada por el declarante, en caso de que alguno de ellos no pueda,

(0]

ien no sepa firmar, estampara la huella digital del pulgar derecho.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Enlos casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o tejidos
de seres humanos, el oficial de Registro Civil dirigira un oficio al encargado del
pantedn municipal en que se ordene la inhumacioén y especifique el parte médico.

» Sin excepcion alguna para tramitar el acta de defuncion el declarante debera
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion
General de Registro Civil, en céso contrario no podra presentarse el servicio ni
emitirse el Acta correspondiente.

» El servicio de Acta de defuncién esta exento de pago de derecho alguno, sélo en
caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de defuncion se
deberan pagar los derechos correspondientes.

» En caso de que sea traslado de internacion, no se puede emitir la orden de
inhumacién si no presentan su acta de Defuncion certificada, oficio de traslado y
en su caso permiso de traslado emitida por salubridad

» Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados
de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que
realizar los domingos y dias festivos

DESARROLLO
Numero | Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Interesado(s) Acuden a la ventanilla de la Oficialia de

Registro Civil y entregan el certificado
médico de defuncién original en formato
autorizado por la Secretaria de Salud, copia
de identificacion Oficial vigente del
declarante y en su caso copia del INE,
CURP (Clave Uunica de Registro de
Poblacién), y Copia certificada del Acta de
Nacimiento de la persona fallecida

2 Oficialia del Registro Civil | Atiende al declarante, recibe el certificado
médico de defuncion, copia de INE del
declarante, y en su caso copia de INE y
CURP(Clave Unica de Registro de

Poblacién), de la persona fallecida;
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Oficialia del Registro Civil

GQprectos SEmE E= 8
En caso de que la informacion contenida en
esta no reuna los requisitos establecidos en
el codigo y el Reglamento citados, se les
solicita a los interesados que regresen a la
institucion que expidié dicho certificado
para gue asiente los datos correctos en un
certificado nuevo. Por lo tanto no se puede
llevar a cabo el asentamiento de defuncion

gonsabilidad social”

Oficialia del registro Civil

Si la informacion asentada en el certificado
reine todos los requisitos legales
establecidos en el Codigo y Reglamento
citados se procede al asentamiento del
acta de Defuncion

Interesado(s)

Se realiza el llenado de la solicitud de
Defuncion que expide el Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

Se capturan los datos en el Acta de
Defuncion y se realiza una impresion previa
del acta de defuncion para que el
declarante la revise y verifigue que sus
datos sean correctos

Interesado(s)

Revisa los datos y si son correctos firma de
conformidad

Oficialia del Registro Civil

Se imprime el acta de defuncion en los
formatos Oficiales en tres tantos (Oficialia,
Archivo e Interesado)

Oficialia del Registro Civil

Se elabora la Orden de inhumacién u Oficio
de traslado en su caso

10

Oficialia del Registro Civil

Se recaba la firma del declarante en los tres
tantos Oficialia, Archivo e Interesado)

11

Oficialia del Registro Civil

El titular de la Oficialia Firma y sella el Acta
de Defuncibn en sus tres ejemplares
(COficialia, Archivo e Interesado), asi como
la orden de inhumacion o el oficio de
traslado segun sea el caso '

12

Interesado (s)

Se entrega el Acta de defuncion al
Declarante (ejemplar del Interesado) y se
retira

13

Oficialia del Registro Civil

Conforma el expediente y separa los dos
tantos ejemplar de Oficialia y de Archivo

14

| Oficialia del Registro Civil

Archiva el apéndice y las actas
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
DIAGRAMACION
Interesado Oficialia del Registro Civil

Inicio

1

1.- Acuden a la ventanilla de la Oficialia de Registro —> @
Civil y entregan el certificado médico de defuncion
original en formato autorizado por la Secretaria de Salud, \

copia del INE del declarante y en su caso copia del INE,

CURP y Copia certificada del Acta de Nacimiento de la 2.- Atiende al declarante, recibe el certificado
persona fallecida médico de defuncién, copia de INE del

declarante, y en su caso copia de INE y CURP
de la persona fallecida; permiso de traslado u
oficio del Ministerio Publico.

L

3.- recibe y revisa el certificado médico de Defuncion
si los datos son incorrectos se les regresa a los
interesados para su cambio, si estan correctos se
procede a realizar el tramite

NO

4.- Reciben sus
documentos y se S|
retira

5. se procede al asentamiento del acta de

defuncioén capturando los datos y
6 proporcionando a los interesados la solicitud
| de Defuncion

6. Llena la Solicitud de defuncién que le @
proporciona el Registro Civil —>

7.-imprime el acta de defuncién previa para
la revision de datos correctos

597 97 5 15 61
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio nsabilidad social”
Interesado A Oficialia del registro Civil

/QC

8.-revisa los datos y firma de conformidad con

los datos correctos
@

10. Firma del declarante en los tres tantos
Oficialia, Archivo e Interesado)

9. Imprime el acta de defuncién en tres

tantos (Archivo, Oficialia; e Interesado), asi
como la orden de inhumacion o en su caso

oficio de traslado

11. Firma las actas en sus tres tantos (Archivo,
Oficialia e Interesado), la orden de inhumacién o
en su caso el oficio de traslado y entrega al
interesado el acta de defuncién correspondiente
o (interesado)

| -
12.-Recibe su acta, su orden de inhumacion - @

0 en su caso oficio de traslado y se retira

13.-Separa las actas en los formatos de Archivo y

Oficialia

b

14. Se archiva el apéndice del acta de
defuncién
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

@#ms Wamaco: cONSEJERIA JURIDICA

SOLICITUD DE REGISTRO DE DEFUNCION

OFICIAL 01 LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA L —
DEL REGISTRO CIVIL DE TEPETLIXPA, MEXICO. LIBRC:
PRESENTE FECHA:

FOJAS:
El suecrito (g):

)

Nombre (s) Primer apollido Segundo Apellico Edad
{1} Parertesco con e finado (a)
€ 5} Con comicio en

Calle y nimaro extericr § irterior
(_E(] Calonin (5) °» (&) Municpio ) Etado
(lg) Coroo eeztrénico (Q] Taléfono(s)

Con fundamento en tos anticules 2.28, 3.30 ¥ 3,32 del Cddigo Civl 87, 8B, 82 y 90 del Reglamento Interior del
Regisiro Ciui' y demés relatlves y acicaties a Joa ordenam entos legaies vigentes en el Estado de Méxics; se
solicta que se asients e ACTA DE DEFUNCION de la persona que en vida bevera el nomtre ce:

(' DJ Nomdre (s) Prmmnr Apaiida Segundo Apellido
Que sus padres eran.
(W)
Nambre () Apelido 1 Apaliido 2
N 2) S
e Nombre () Apellide 1 Apsiiido 2
( 1) El destino final del cuerpo sera cispuestc para su- en
— — 7
L q] del panteén horno o
del:
(. 5) Municipla [ 16 ) Estade
{+¥) Para tal eectc, anexo los docurmentos que s marcan en el recuadra:
1. Sotlchud LI - Cficia ce! Ministerlo Pablico
2. Certificado médico de defuncién ! 7. Permigo de Trasiado
3, Copia certificada del acta de nacimiento del Finada [a) 3. CURP ce (3) finaca (3)

4. Copla de Identificacién oficial del declarante
8. Copila da [dantiicaclén oficlal del (a) inado (o)

Otros:
([7) , Méwdoo, a de de
ATENTAMENTE

Huelle

Uq) bre y firma del docl

Ers v aariaanaonam
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSTRUCCIONES DE LLENADO

Numero | Nombre Llenado
1 Suscrito Nombre de la persona que declara la defuncién
2 Parentesco con el | Anotar si era Padre, Madre, hijo (a) o Ninguno
finado
3 Domicilio Anotar Calle, y nUmero
4 Colonia Anotar la colonia como esta en su Identificacion
Oficial
5 C.P Anotar el codigo Postal correspondiente
6 Municipio Anotar el Municipio al que pertenece
7 Estado Anotar la Entidad Federativa
8 Correo Electronico Anotar el correo electronico personal
9 Teléfono Anotar numero celular o de casa
10 Nombre Anotar Nombre y apellidos de la persona
fallecida
11 padres Anotar el nombre y apellidos del padre
12 padres Anotar nombre y apellidos de la madre
13 Destino Anotar si es traslado, inhumacion o cremacion
14 Nombre del pante6n o | Anotar el nombre del pante6n, u horno
crematorio crematorio en que sera inhumado o cremado el
cuerpo
15 Municipio Anotar el municipio donde sera inhumado el
cuerpo
16 Estado Anotar la Entidad Federativa
17 Anexo Marcar con una X los documentos que se
entregan
18 fecha Anotar la fecha en que se realiza el tramite
19 Nombre, Firma vy | Anotar el nombre la firma y la huella del pulgar
Huella derecho
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.5 PROCEDIMIENTO

Expedicion de Registro de Divorcio Judicial

OBJETIVO

Poner fin legal al vinculo matrimonial mediante una sentencia de un tribunal, ya que los
cényuges no han llegado a un acuerdo y necesitan resolver disputas sobre la custodia
de los hijos, la pension alimenticia, la division de bienes y otros asuntos relacionados.
Este proceso legal busca que un juez decida sobre estos aspectos para regular la vida

de las partes después de la disolucion del matrimonio

REFERENCIAS

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Segunda seccion Articulo
142 fraccién VI. (publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 17 de enero
de 2025)

e Codigo Civil del Estado de México, Titulo tercero Articulo 4.88, Articulo 4.89,,
Articulo 4.96, Articulo 4.98,( publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma
17 de enero de 2025))

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Capitulo Séptimo ,
Seccion Primera, Articulo 82,83,84, (publicado en la Gaceta de Gobierno ultima
reforma 6 de diciembre de 2022)

DEFINICIONES

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

» Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta que tiene por objeto
dejar constancia de la correlacién entre dos o0 mas actas, la modificacién del

estado civil, la rectificacion de datos, la aclaracién de algun vicio o defecto. O
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

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
registro civil, expresandole al Oficial su voluntad de que se realice.

» Oficial de Registro Civil.-Es la persona investida de fe publica que en el ambito
de su jurisdiccidn 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.

» Divorcio.- Es la disolucion del matrimonio que permite a los conyuges estar en
condiciones de contraer otro matrimonio.

» Divorcio Judicial.- Acto en el cual uno 0 ambos conyuges solicita a la autoridad
judicial competente la disolucién del vinculo que los une.

» Conyuge.- persona que se encuentra unida en matrimonio.

> Expedicion: La expedicién de un documento se refiere al acto de su emisién
oficial, es decir, de extenderlo y darle validez por una entidad o persona

autorizada.
INSUMOS

» Solicitud de divorcio Judicial que contendra formato y huellas de quienes
comparecen.

» Oficio Original de remisién del juzgado y copia certificada de la sentencia que
ordene su asentamiento

» CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion) de los divorciantes (1 copia):

» ldentificacién Oficial Vigente del Declarante

» Recibo de pago
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

RESULTADOS

Un acta de divorcio que disuelve legalmente el matrimonio, declarando a los conyuges
libres para volver a casarse. Ademas, la sentencia puede regular aspectos clave como
la custodia de los hijos, el régimen de visitas, la pension alimenticia y la divisién de
bienes y deudas (sociedad conyugal), incluyendo posibles pensiones compensatorias

para el conyuge que lo requiera

POLITICAS

» La actuacion del Oficial de Registro Civil quedara limitada a su jurisdiccion y este
podra efectuar los actos del estado civil que le soliciten.

» Por ningun motivo se podran asentar las actas de Registro Civil, en formatos
distintos a los autorizados. '

» Si la sentencia o algun documento contiene errores no se podra realizar el
registro

» Solo se utilizaran los sellos autorizados por la autoridad competente-Los horarios
de atencién seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados de 9:00 a
13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que realizar
los domingos y dias festivos

DESARROLLO
Numero | Unidad Actividad
Administrativa/puesto .

1 Interesados Los interesados acuden y solicitan al
Oficial de Registro Civil el asentamiento del
divorcio judicial entregan el oficio y la
sentencia de Divorcio Judicial en original y
copia de los documentos requeridos.

2 Oficialia del Registro | Recibe los documentos y verifica que

| Civil todos los documentos y la sentencia
: vengan con los datos correctos
ialia del Registro Civil | Si los documentos no se encuentran
completos no se realiza el tramite
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| “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. nicipic historiay responsabilidad social”
5 Oficialia del Registro Civil | Ya con los documentos completos y en

orden entrega la solicitud al interesado para
gue proceda a realizar su llenado

6 Interesado Recibe la solicitud y procede a requisitarla
7 Oficialia del | Realiza el recibo del pago e indica al
Registro Civil interesado que pague en Tesoreria
Municipal
8 interesado Recibe el recibo y paga en tesoreria,
entrega el recibo de pagado a la Oficialia
9 Oficialia del Registro Civil | Levanta el acta de divorcio en el sistema

imprime una hoja previa con el acta para
gue el interesado revise los datos

10 Interesado Revisa los datos y firma de conformidad
11 Oficialia de Registro civil | Imprime el acta de divorcio en los formaros
oficiales en los tres tantos (archivo,
Oficialia, e interesado)

12 Oficialia de Registro civil | Firma las actas de divorcio y entrega a los
interesados su acta de divorcio (interesado)
13 Interesado(s) Reciben su acta y se retiran

14 Oficialia de Registro civil | Separa las actas de Archivo y Oficialia

15 Oficialia de Registro civil | Se archiva el apéndice
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Interesado

Oficiala del Registro CiV|I

1.- Los interesados acuden y solicitan al

>

Oficial de Registro Civil la inscripcion de su
Divorcio Judicial con los documentos
requeridos

0O

L

2.- Recibe los documentos y verifica que todos
los datos vengan asentados correctamente en la
sentencia asi como en los demas documentos

3.- Si los documentos no se encuentran completos
no se realiza el tramite

(9~
| NO

4- Recibe sus
documentos y se
retiran

S|

©

L

6- Recibe la solicitud y procede a requisitoria

7.- Ya con los documentos completos y en orden
entrega la solicitud al interesado para que
proceda a realizar su llenado

©

1

0O-

_ L

8.- Recibe el recibo y paga en tesoreria, entrega el

7.- Realiza el recibo del pago e indica al
interesado que pague en Tesoreria Municipal

recibo de pagado a la Oficialia

-0
=

9.- Levanta el acta de divorcio en el sistema
imprime una hoja previa con el acta para que el
interesado revise los datos

10.- Revisa los datos y firma de conformidad

MED)

11.- Imprime el acta de divorcio en los formaros
oficiales en los tres tantos (archivo, Oficialia, e
interesado)

A
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Infates Rigpntenario de la vida municipal en el Estado de M&xXicqt, qel Registro Civil'Municipio con historia y resgonsabilidad social”

1
12.- Firma las actas de divorcio y entrega a los
@# interesados su acta de asentamiento de divorcio
‘ (interesado)
13.- Reciben su acta y se retiran l

14.- Separa las actas de Archivo y Oficialia

/
GO

1

15.- Se archiva el apéndice

/

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
FORMATOS

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

@RS Fusices CcONSEJERIA JURIDICA

SOLICITUD DE ASENTAMIENTO DE DIVORCIO JUDICIAL

OFICIAL 01 LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA
DEL REGISTRO CIVIL DE TEPETLIXPA, MEXICO,

PRESENTE UaRo o
FECHA:
(1) El suscrito (a): E FOJAS:
Homibre(s] Primer Apeiiido Begunda Apaiido Edad
() En cardcter de:
. ol [ o Rep Legal
( 3) Con domicilio en:
Calle ndmaero extariorinterior
] Colonia (5) ¢ (5) Municlplo (3) Estado
[¢ G NGmero Telefénico {9 ) Corrso Electrénko
( 12 )Nombre del Divorsiante 1: _ I
Nombra (s) Frimer Apeiioe Begundo Apellido Edad
G} Domiciiio
(\2) Escolaridad (13) Ocupacién
( } f)Ncentre dot Divarciante 2: 2
Nombre(s) Primer Apelligo Segundo Apeliida Edad
Li5) Domiciiio
Ll ) Escolaricas (17 ] Ocupscién

Con fundamento en los articulos 4.88, 4.88 y 4,110 primer parrafo del Cédigo Civil; 82, 83 y B4 del Reglamento
Interior del Registro Civil, ambos ordenamientos vigenles en el Estado de México, solicito lleve a cabo el
ASENTAIIENTO DEL ACTA DE DIVORCIO JUDIOIAL. asl como las anotaciones corespondientes, an virtud

0 B) que los ciudadanos
U‘\) efectuaron &l procedimiento de dvorcio

ante e'l; &’J;Ju
(2\) quien medianis seniencia ejecutoriada en el expedianta deciard la disolucién del
vinculo matrimonial,

(22.) Para tal efecto, anexo los documentos que se marcan en sl racuadro:

1. Sollcitud. 3. CURP de [os divorclantas.
2. Oficio de remisién del Juzgado. 4, Copla cartificada de la sentencia. B
c.,)_,) México, a de de
ATENTAMENTE
(2v) Nombre y firma
Huella

Erd wiuiariaananm
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nidmero | Nombre Llenado

1 Suscrito Nombre y apellidos de la persona que realiza el tramite

2 En caracter de | Divorciante o representante legal

3 Domicilio Anotar el domicilio que acredita en la Identificacién Oficial

4 Colonia Anotar la colonia

5 C.P. Anotar el codigo Postal

6 Municipio Anotar el Municipio al que pertenece su domicilio

7 Estado Anotar la Entidad Federativa del Domicilio

8 Nimero Anotar numero Celular o Teléfono fijo
Telefénico

9 Correo Anotar correo electrdnico personal
electrénico

10 Nombre del | Anotar el nombre y apellidos del divorciante masculino
Divorciante 1 .

11 Domicilio Anotar el domicilio del divorciamte 1 (masculino)

12 Escolaridad Anotar el ultimo grado de estudios del divorciante 1

13 Ocupacion Anotar a que se dedica el divorciantea 1

14 Nombre del | Anotar el nombre y apellidos del divorciante 2 (femenina)
divorciante 2

15 Domicilio Anotar el domicilio actual del divorciante 2 (femenina)

16 Escolaridad Anotar el ultimo grado de estudios del divorciante 2 (femenina)

17 Ocupacion Anotar a que se dedica el divorciante 2 (femenina)

18 Ciudadanos Anotar el nombre de los dos divorciantes

19 Procedimiento | Anotar el tipo de Divorcio por el cual se efectud la demanda
de Divorcio

20 Nombre del | Anotar el nombre del juez que dicta la sentencia de divorcio
juez

21 Expediente Anotar el nimero del expediente

22 Anexos Marcar con una X los documentos que se entregan

23 fecha Anotar la fecha en que se realiza el asentamiento de divorcio

24 Nombre, firma | Anotar el nombre completo la firmay huella del pulgar derechode la
y huella persona que realiza el tramite ‘
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.6 PROCEDIMIENTO

Expedicion de copias certificadas de actas de los actos y hechos de la Oficina de
Registro Civil

OBJETIVO

Certificar las actas registradas del estado civil, mediante la expedicion de copias fieles
o de sistema de las actas de nacimiento, defuncién, reconocimiento, divorcio que
obran en los expedientes de la oficina del registro civil, asi como de otros estados
siempre y cuando se encuentren en el sistema o estén inscritos en la Oficialia de

Registro Civil

REFERENCIA
e Cddigo Civil vigente en el Estado de México Articulos 3.1 y 3.7 (Publicado en la

Gaceta de Gobierno ultima reforma 3 de abril de 2025)

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Articulos 39,40, 41,
42 y 43((Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 6 de diciembre de
2022)

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 142 Fraccién XI.
Inciso A) y B) ((Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 17 de enero
de 2025)

DEFINICIONES

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

civil del individuo que es asentada en los formatos autorizados por la Direccion

de Registro Civil.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Certificacion.- Garantia de autenticidad de registros y documentos oficiales,
extendidos por persona autorizada.

» Anotacion.- asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas documentos, 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 registro
civil, expresandole al oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice el
hecho.

» Oficial del Registro Civil.-Es |la persona que da fe en el ambito de su jurisdiccion
y de las atribuciones que la ley le confiere. Inscribe, registra, autoriza, certifica,
da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al registro civil.

» Expedicion: La expedicion de un documento se refiere al acto de su emisién
oficial, es decir, de extenderlo y darle validez por una entidad o persona
autorizada,

>

INSUMOS

» Copia del acta que requiere.
» Copia de CURP a nombre de la persona que requiere el acta.

» Fecha de Nacimiento correcta y nombre completo

» Comprobante de Pago
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Garantiza que la informacion contenida en el acta certificada es una reproduccion fiel y
exacta del documento original que se encuentra en los archivos del Registro Civil

POLITICAS

» Por ningun motivo se podran expedir las actas del registro civil en formatos
distintos a los autorizados por la autoridad competente.

» Solo se podran expedir copias fieles de las actas que se encuentran en la
Oficialia.

» Si el Interesado no aporta los datos correctos, se realizara una busqueda y se
cobrara por ano lo que marca el cédigo financiero del Estado de México y
Municipios en el articulo 142 fraccion XII.

> Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados

de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que

realizar los domingos y dias festivos.
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Numero | Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Interesado Acude a la ventanilla de atencion de
registro civil

Y solicita informacién sobre los requisitos
para la expedicion de copia certificada de
un acto o hecho del estado civil.

2 | Oficialia del registro Civil | Atiende su solicitud, le informa los datos
gue se requiere 0 en su caso le requiere
presentar copia simple de acta que desea
obtener certificada, copia de CURP, o
aportacion de los datos correctos

3 Interesado Se entera, proporciona los datos y en su
caso entrega copia simple del acta o de la
CURP

4 | Oficialia del registro Civil | Recibe los datos o copia simple del acta

| que se desea obtener certificada y realiza
la busqueda en el sistema SID o en el
libro de manera fisica

5 | Oficialia del registro Civil | Realiza la busqueda en el libro, localiza el
documento, verifica que todos los datos
sean correctos y realiza la certificacion

del acta

6 Oficialia del registro Civil | Si no se encuentra el acta se le informa al
interesado que no se puede

7 Oficialia del registro Civil | Realiza el recibo de pago y se lo entrega

al interesado para que realice su pago en
la ventanilla de la caja municipal

8 interesado Realiza el pago en tesoreria y entrega el
recibo de pago a la oficialia

9 Oficialia del registro Civil | Recibe la factura de pago y se lo entrega
a la secretaria para su captura y proceda
el tramite

10 Oficialia del registro Civil | Realiza la certificacion del acta y la
registra se la da al auxiliar de ventanilla
para que se la entregue al interesado
junto con su factura de pago

11 Oficialia del registro Civil | Entrega a el interesado su copia de acta
certificada y su factura de pago
Interesado Recibe su copia de acta certificada y su
factura de pago y se retira.
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unicipal en el Estado

“2025. Bicentr

1.-Acude a la ventanilla de atencion de registro

civil y solicita informacién sobre los requisitos
para la expedicion de copia certificada de un acto
o hecho del estado civil.

3.- Se entera, proporciona los datos y en su caso

—

-0
i

2.- Atiende su solicitud, le informa los datos que se requiere
0 en su caso le requiere presentar copia simple de acta que
desea obtener certificada, copia de CURP, o aportacion de

entrega copia simple del acta o de la CURP

1

4.- Recibe los datos o copia simple del acta que se desea
obtener certificada y realiza la busqueda en el sistema SID

|

5.- Realiza la busqueda en el libro, localiza el documento,
verifica que todos los datos sean correctos y realiza la
certificacion del acta, si no se encuentra se le informa al
interesado que no se puede realizar su acta.

[ ‘ ¥

@ no

1

6.-recibe la
informacion de que

no se encuentra y
se retira @ Sl

8.- Realiza el pago en tesoreria y entrega el

7.- Realiza el recibo de pago y se lo entrega al interesado
para que realice su pago en la ventanilla de la caja municipal

recibo de pago a la oficialia

9.- Recibe la factura de pago y se lo entrega a la secretaria
para su captura v proceda el tramite

3
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L

10.- Realiza la certificacion del acta y la registra se
la da al auxiliar de ventanilla para que se la
entregue al interesado junto con su factura de

pago \

@ < 11. Entrega al interesado su copia de acta
certificada y su factura de pago
L '

12.- Recibe su copia de acta certificada y su
factura de pago y se retira.

» 11

()
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NO, Nombre Llenado

PRO

01 folio Folio asignado por el formato de hoja verde

02 Clave anica de registro de | Anotar la clave CURP

poblacion
03 Oficialia, fecha de registro, | Se anota el libro en el que se encuentra el
libro, numero de acta | acta, la fecha en que se realiz6 el registro,

y el nimero de acta correspondiente

04 NOMBRE Se escribe el nombre completo de la
persona que desea certificar su acta

05 Sexo Se escribe el sexo, masculino o femenino

06 Fecha de nacimiento Se escribe la fecha en que nacio la persona
gue desea certificar su acta

07 Lugar de nacimiento Se escribe el lugar donde nacio, el
municipio y estado

08 nombre - | Se escribe el nombre del progenitor uno
(padre)

09 nombre Se escribe el nombre del progenitor 2 (
madre)
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4.7 PROCEDIMIENTO

AYUNTANIENTO 2025 - 2027

TEPETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Expedicion de Registro de divorcio administrativo

OBJETIVO

Disolver legalmente el vinculo matrimonial de manera rapida y sencilla, a través del
Registro Civil y sin necesidad de un proceso judicial, cuando ambos coényuges estan de

acuerdo y cumplen con los requisitos

REFERENCIAS

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios Titulo Tercero, Capitulo lll,
Seccion Segunda, Art. 142, fraccion VI fraccion X vy fraccion Xl, fraccion XIV
(Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima reforma 17 de enero de 2025)

e Caodigo Civil del Estado de México Libro Segundo, Titulo Primero, Art. 2.1, Titulo
Segundo, Art. 2.3, Titulo Cuarto, Art. 2.13 a 2.16, Libro Tercero, Titulo Primero,
Art. 301 al 3.7, Titulo Segundo, Capitulo |, Art. 3.8 al 3.18(Publicado en la Gaceta
de Gobierno el 22 de abril de 2025)

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Capitulo Séptimo,
Seccion Segunda Articulos 85 y 86 (Publicado en la Gaceta de Gobierno ultima

actualizacion 6 de diciembre de 2022)

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. 4

» Anotacion.- Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto
dejar constancia de la correlacién entre dos o0 mas actas, la modificacién del
estado civil, la rectificacién de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Extranjero.- Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados.- Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del registro
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 ambito
de su jurisdiccidn 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.

» 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 clasificacién del
divorcio voluntario, solicitandose de comun acuerdo por los conyuges ante.

» Cobnyuge.- Persona que se encuentra unida en matrimonio

» Sociedad Conyugal: Es un régimen patrimonial del matrimonio en el que se
crea una comunidad de bienes entre los coényuges, donde los bienes que
adquieren durante el matrimonio (los gananciales) se consideran de ambos,
perteneciendo a la sociedad y no individualmente a cada conyuge

> Separacion De bienes: es un régimen matrimonial donde cada cényuge
mantiene su patrimonio de forma independiente, es decir, lo que se tiene antes
del matrimonio y lo que se adquiere durante él es propiedad exclusiva de cada
uno.

» Oficial del Registro Civil.-Es la persona encargadé en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, regiétra, autoriza,

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

» Oficialia.-Es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad del/a Oficial

del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y

emnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el fin de brindar

juridica a los actos
.} 5979750150
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSUMOS

» Solicitud de Divorcio Administrativo.

» Actas de Nacimiento certificada de los divorciantes

» Copia de Identificacion oficial vigente de los divorciantes

» Copia de Curp de los divorciantes

» Examen de no gravidez de la divorciante si tiene menos de 55 afos

» En su caso copia de actas de nacimiento certificadas de hijos

RESULTADOS

La disolucion legal del vinculo matrimonial, la expediciéon de un acta de divorcio y la
anotacion en el acta de matrimonio original. Este proceso legal se finaliza cuando el
juez del Registro Civil declara el divorcio y este queda registrado, permitiendo que
ambas personas vuelvan a casarse y separando sus propiedades si se acordo

previamente

POLITICAS

» La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la
jurisdiccion que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado
civil que le soliciten.

» El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de actos
y hechos civil relativos a su persona, cényuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes.

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

> Unjcamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del
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» -Las Actas de Divorcio que por algun impedimento u otra causa justificada no
fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASQO”.

» -En los datos esenciales del Acta de Divorcio no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

» En caso de que no fuera suficiehte el espacio al anverso y reverso del acta, se
utilizara un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General del
Registro Civil.

» Toda acta de Divorcio antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omisioén, el Oficial, procedera a efectuar
la aclaracion correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar
algun error asentado, la aclaracion respectiva se podra realizar con anterioridad
a la firma del acta por las partes que intervinieron en el acto.

» El Acta de Divorcio debera ser firmada en tinta azul, por el declarante, en caso
de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la huella
digital del pulgar derecho.

» -Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados

de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que

realizar los domingos y dias festivos
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!M
A

XPA

nsabilidad social”

Oficialia del Registro Civil

Proporciona la informacién sobre los requisitos
necesarios para realizar el tramite de registro de
Divorcio Administrativo

Interesado

Se da por informado y enterado de los requisitos a
reunir y se retira. Una vez que ha reunido la
documentacidn solicitada regresa a la Oficialia del
Registro Civil para hacer entrega de la documentacion
y asi iniciar su tramite

Oficialia del Registro Civil

Entregada la documentacién se procede a revisarla, se
corrobora la identidad de los cdnyuges, se
proporciona a los interesados la solicitud de divorcio
Administrativo para el llenado de la misma, si no estan
completos los documentos no se le informa a los
interesados que no se puede llevar a cabo

Interesados

Reciben sus documentos y se retiran

Oficialia del Registro Civil

Proporciona a los interesados la Solicitud de Divorcio
Administrativo para su llenado

Interesados

Requisitan la Solicitud, y la entregan a la Oficialia

Oficialia del Registro Civil

Recibida la solicitud se adjunta con los demads
documentos presentados para proceder a subir la
informacidn en el sistema automatizado en el formato
de acta de divorcio

Oficialia del Registro Civil

Después de haber subido la informacién relacionada
con el registro respectivo, se procede a imprimir un
acta previa para que sea revisada por los interesados
y firmen de datos correctos

10

Interesado

Revisan el acta previa (borrador) y si encuentra algun
dato incorrecto lo informara al oficial del Registro Civil
para su correccion; de no ser asi procedera a firmar
manifestando estar de acuerdo. con el contenido del
acta

11

Oficialia del Registro Civil

Se procede a imprimir el acta en los tres tantos de los

formatos de asentamiento de Registro de Divorcio

(Interesado, Archivo y Oficialia)

12

Oficialia del Registro Civil

Se recaban las firmas y la huella dactilar del pulgar
derecho de los divorciantes

9
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asentamiento de Divorcio Administrativo

14 Interesado Reciben su Acta de Divorcio y se retiran

15 Oficialia del Registro Civil Por dltimo se procede a separar las actas de
Oficialia y Archivo y se procede archivar el
apéndice

597 97 5 01 50
597 97 51561

www.te%ixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




LAAAAARAAAAARAA RS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO«

iEl poder de servir!

DIAGRAMAGIBNniento Constitucional de Tepetlixpa

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

RAAAAALZARABRASARAREAELARAES AR AR R A
'INTERESADO "+

X

2025 - 2027

N A

“2025. Bicentenario de
INICIO

a vida municipal en el Estado de Méxig

0.

“Municipio con historia y responsabilidad s

1.- Acuden a la Oficialia del Registro Civil y solicitan la

informacion para llevar a cabo el registro del asentamiento
del divorcio administrativo

0

\

2.- Proporciona la informacion sobre los requisitos necesarios
para realizar el tramite de registro de Divorcio Administrativo

( )A
—

3.- Se da por informado y enterado de los requisitos a reunir y
se retira. Una vez que ha reunido la documentacion solicitada
regresa a la Oficialia del Registro Civil para hacer entrega de la
documentacion y asi iniciar su tramite

7.- Requisitan la Solicitud, y la entregan a la Oficialia

©

l

4.- Entregada la documentacidn se procede a revisarla, se
corrobora la identidad de los conyuges, se proporciona a los
interesados la solicitud de divorcio Administrativo para el
llenado de la misma,

O

S

5.- recibe sus
documentos
y se retira

6.- Proporciona a los interesados la Solicitud de Divorcio
Administrativo para su llenado

J

l

8.- Recibida la solicitud se adjunta con los demas
documentos presentados para proceder a subir la

informacion en el sistema automatizado en el formato
de arta de divarcin

©)

9.- Después de haber subido la informacion
relacionada con el registro respectivo, se procede a
imprimir un acta previa para que sea revisada por
los interesados y firmen de datos correctos
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|

10.- Después de haber subido la informacién relacionada
con el registro respectivo, se procede a imprimir un acta ——p
previa para que sea revisada por los interesados y firmen 11.- Se procede a imprimir el acta en los tres tantos de los
de datos correctos formatos de asentamiento de Registro de Divorcio
(Interesado, Archivo y Oficialia)

)
L

12.- Se recaban las firmas y la huella dactilar del pulgar
derecho de los divorciantes

S

13.- El Oficial del Registro Civil procede a firmary
sellar las actas y entrega a los divorciantes el acta

de asentamiento de Divorcio Administrativo
-

1
14.- Reciben su Acta de Divorcio vy se retiran

15.- Por Ultimo se procede a separar las

actas de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice
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Was o coNSEJERIA JURIDICA

SOLICITUD DE REGISTRO DE DIVORGIO ADMINISTRATIVO

OFICIAL 01 LIC. ELIA SILVIA AVILES ILLALBA —_—
DEL REGISTRO CIVIL DE TEPET) . LIBRO.
PRESENTE TAFSILRA: Mca FECHA:
Los suscitos: FOJAS
C1) Nornbro dal divoraane 1.
(ﬂ Nombre (s} Primer Apaliido Segundo Apelida
() Norbre del divarciarse 2
Nombro (a} Primer Apaiiido Segundo Apellido

Oonhlnamm-\mumwbﬁ4.105¢el00dpm 19, fraccidn IX, 85 y BB def Reglamanio Interer del Reglstro Civil y demas
'GWYGMlbcMnmm vigertas en el Eslado de México; sedelando los esyados d= esta Ofidalla pers olr y
recibir fodo tipa de netficadones y docurmeantos, con el debido respatc COMPAracemos para exponer que per mulwo consentmiento y
Sbee voluntad, fa del vinculo qQue nos Lne a ravés de i@ VIA DE DIVORCHO ADMINISTRATIVO.

Pera efoctos de scodiiar ios requistos, manfestamas los wgulenise:

HECHOS
()1-8da de del aflo chvl anle ¢l Ofica’ def Regstro Civil némern cel
municlgio de on 8l Estado de. esta entidad, [ fa copia certficada
Que 3o ncompelia &l presents. (anexo 1)

(4) 2. Bafo protesta s cece werdad, meitesiamos que durarss nuesio atimonic
{ } No mconocimee o adeplamas hijo siguno.
{ ]Nolmﬁhmhmmmoupuumuo

3.-Cuela ™ d oot sl ad 0, que se

o la presents. (anexo 2).
Q;mr&mh ;u.T s dste ":‘ m:{md. bles de ninguna clase, por b que o 58

gmmbtw.kwm it o privado de ieemi d6 yugal (anexo

. (A y I 3 e ‘ pe

8.- Acredtamos no fener hjos menores da edad, 1o cual s2 demuesina con las copias de las actas de (anexo B).

7.- Pee muto d dar per nuesiro o por esta vig

Parla ¥ fundado,

PRIMERO. porp I divokucion gel quencs une por la via del divarcio sdminisrativo.

SEGUNDO. Radicar Ia presents 3oiciiud, dando inlcia al de dveico

TERCERO. Rasficaca que $6a nussirs solkitud y de no exitir prevenién, sa daclare la disolucidn del vinculo matrimonial que ros unc,

e procada al inmediaio asertamisria del acta da divorcio y se realicen | P

PROTESTAMOS LO NECESARIO
Cé) ' Micco, 8 d __de
(;i—m-:a— m R
Hustla Huelis

Ead v am
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NSTRUCCIONES DE LLENADO

Numero | Nombre Llenado
1 Nombre del | Anotar el nombre y apellidos del divorciante 1
Divorciante 1 (masculino)
2 Nombre del | Anotar el nombre y apellidos del divorciante 2
Divorciante 2 (femenino)
3 El dia de Anotar la fecha en que se celebr6 el
matrimonio
4 Bajo protesta Marcar con una X en los parentesis los
requisitos que se cumplen
5 Regimen Anotar EIl régimen por el cual se casaron
(Sociedad Conyugal o separacion de Bienes)
6 Fecha Anotar la fecha en que se realiza el tramite
7 Nombre Divorciante 1 | Anotar Nombre, apellidos, firma y huella de
pulgar derecho del divorciante 1 (masculino)
8 Nombre Divorciante 2 | Anotar Nombre, apellidos, firma y huella de
pulgar derecho del divorciante 2 (femenino)
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» ESTADO DE

AYUNTANIENTO 2025 - 2027

4.8 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de acta por rectificacion para el reconocimiento de identidad de género

OBJETIVO

Garantizar el derecho de una persona a que su identidad de género auto percibida sea

reconocida oficialmente

REFERENCIAS

Cadigo Civil del Estado de México Titulo Il. Capitulo VIII Articulo 3.42, 3.43.3.44,
3.45. 3,46 (Gaceta de Gobierno ultima reforma 05 de abril 2025)

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.

Genero. - se refiere a los atributos sociales y las oportunidades asociadas a ser
hombre o mujer, y las relaciones entre mujeres y hombres, nifias y nifio
Identidad.- Conjunto de rasgos propios de un individuo o de una colectividad
que los caracterizan frente a los demas

Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del
registro 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
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.

Anotacion Marginal.- Es un asiento breve insertado en las actas, que tiene

oposito la modificacion, rectificacion, correccion, o cualquier otra

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”
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Circunstancia especial relacionada con el acto o el hecho que se consigne,
permitido por la ley.

» Oficialia.-Es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad del/a Oficial
del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y
solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el fin de brindar

certeza juridica a los actos

INSUMOS

» Comparecer personal y voluntariamente.
» Ser mayor de edad.
» -El o la interesado (a) beberan presentar una solicitud para su rectificacion para

el reconocimiento de identidad de género.

» -Nombre nuevo que solicita y género solicitado, edad, domicilio.
» -Copia certificada del acta de nacimiento directa del libro de registro.
» -Original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente.
» -Comprobante de domicilio.
» -Escrito de no estar sujeto a proceso judicial que afecte a derechos de terceros.
» -Clave CURP impresa
» -Comprobante de pago
RESULTADOS

Permitir la modificacion de sus datos personales en documentos como el acta de
nacimiento y la CURP, para alinearlos con su identidad. Este proceso busca el

reconocimiento legal de su identidad, el cual debe ser confidencial
POLITICAS

» Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la

jurisdiccion asignada y unicamente este
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» EI Oficial sera el encargado de poner las anotaciones marginales en el acta
correspondiente.

» Toda acta de Nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omision, el oficial procedera a efectuar
la aclaracion correspondiente.

» sin excepcion alguna, al solicitar el registro de cambio de identidad de género
el/la interesado/a deberan presentar la documentacién completa De lo contrario

no podra emitirse el Acta de Nacimiento con el cambio

DESARROLLO
Numero | Unidad Desarrollo
administrativa
1 Interesado Acude a la Oficialia para informes
2 Oficialia del | Informa a la persona usuaria de los
Registro Civil requisitos para realizar el tramite
3 Interesado Acude a la Oficialia con los requisitos completos y
los entrega
4 Oficialia del | Revisa los documentos y si estan completos
registro civil procede a realizar el cambio de identidad de
género proporcionandole al interesado la solicitud
para su tramite. Si falta algin documento o alguno
contiene algun error la Oficialia informa a la
persona usuaria de las inconsistencias detectadas,
se regresa la documentacion y no se realiza el
tramite
5 Recibe sus documentos y se retira
6 Oficialia del | Recibe la solicitud requisitada y los documentos
Registro civil previamente revisados y procede a realizar el
cambio de identidad de género en el sistema
7 Oficialia del | Una vez realizados los cambios en el sistema
Registro civil Procede a realizar la anotacién marginal que se
pegara en el acta primigenia
8 del | Realiza el recibo de pago y pide al interesado que
realice su pago en tesoreria municipal
Realiza el pago y entrega su recibo en la Oficialia
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11 Oficialia del | Imprime el acta de sistema con el cambio de
Registro civil nombre asi como la nueva CURP dando de baja la
anterior y se la entrega al interesado
12 Interesado Recibe su acta y su CURP con su nueva identidad
y se retira
13 Oficialia del | Archiva el apéndice que se generd y termina el
Registro civil procedimiento
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“Municipio con historia y responsabilidad s

INICIO

s )
1.-Acude a la Oficialia para informes sobre el cambio —>
de genero 1

2.- Informa a la persona usuaria de los requisitos para
@ < : realizar el tramite

3.- Acude a la Oficialia con los requisitos completos y A’®
los entrega ——

4.- Revisa los documentos y si estan completos
procede a realizar el cambio de identidad de
género proporcionandole al interesado la solicitud
para su tramite. Si falta algin documento o alguno
contiene algun error la Oficialia informa a la
persona usuaria de las inconsistencias
detectadas, se regresa la documentacioén y no se
realiza el tramite

&

5- Recibe su
documentos y se Sl

l

6.- Recibe la solicitud requisitada y los documentos
previamente revisados y procede a realizar el cambio
de identidad de género en el sistema SID (Sistema de
Identificacién

1

7.- Una vez realizados los cambios en el sistema
Procede a realizar la anotacion marginal que se
pedara en el acta primigenia

(-

8.- Realiza el recibo de pago y pide al interesado que
realice su pago en tesoreria municipal

H
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1

9.- Realiza el pago y entrega su recibo en la Oficialia @

10.- Pega la anotacién en el acta primigenia y
resguarda el acta para que no pueda expedirse
posteriormente

GO

1

@,L 11.- Imprime el acta de sistema con el cambio de

nombre asi como la nueva CURP dando de baja la

\i\ anterior y se la entrega al interesado
12.- Recibe su acta y su CURP con su nueva identidad N 13
y se retira e
1

13.- Archiva el apéndice que se generé y termina el
procedimiento

Fin
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ACTA

OFICIAL 01 DEL REGISTRG CIVIL =
DE TEPETLIXPA, MEXICO, FER
PRESENTE RodAs

Qulen suscriba:

Noenbra {a) Prmer &Ape=llida Segundo Apellido

Nacionakdad Cugar de Grigen “Edad

Estado Civil Escolaridad Ocupacidn
Domicilio particular Telsfono(s)

Con demicilic para olr y recibir tado tipo de notificacionss !a oficina qus ocupa esta Oficialia del Registre Civil

Y.

Cerreo electrénico

Con fundamanto en los articy’os 3.1, 3.42, 2.43, 344, 3.45 y 3.4€ del Cédiga Civil dal Estadc de Meaxico, por
propio carecho, solicio que se cé inicio & proced:mlenm adminisirativo denom nado "Expedicion de Acta por
Reactificacion para f de d de Género", pte-\'la ar : correspondiente al acla ce
nacimiento primigenla, asf como el resguardo de la miama. mer bajo p de decir verdad que
comparezeo de forma personal y volunlana: no ser persona sujsta a proceso jucicial que afecte derechos ce
terceros y que me e informado de la irascendencia ¥ alcances del tramite adminisirative que estoy sofcitando,
por consigulente sefalo:

Datos registrales del acte primigena:

P
Nimero Muricipio Eslado
Momarc del libeo Namero de acta Fecha ¢z regstra
> 2
Nuevo nombre solicitado, sin apellidos Género solicitado

Para tal efecto, anexo los dacumentos que se marcan €n el recuadro:

1. Copla certificada del acts de nacimiento directa del llbra da reglstro. ES
2. Original y capia do la oficial. ES
3. Comprobants de domlcliio. | x|
4. CURP, L x|

ﬂcuil'm CE JU&T&IIA Y CEHK-A_S H.ﬂldl"s

e T el LA 30 MRy VA e ks g . e B S0
= e 1> ks (0 d S 3 BRI S e, I o v

Escaneado con Lamscanner
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B S EEE P 2N X

Por lo antas expuesto y fundade, a usted C. Oficial del Ragistro Civil del Estado de México solicito:

Primero. Se dé inicic al pr o admil 0 denominado "Expedicién de Acia por Rectificacién para
e Reconocimienio de Identkiad de Género®™.

Segundo. Se tengs como domiciio y cored electrdnico para recibir notificaciones, los sef en la presente
solicitud-

Tercero. En caso de ser procedente lo pelicionado, se emita la resoiucidn corraspondierie en la que se
determne efectuar la anotacion al acta de nacimiertc primigenia y se resguarce la misma.

Cuarto. Se reslice la modificacidn da detos personales contanides en mi aclta y se me expida la neavs acla de
nacimienio acorde con lo requerido.

Quinto. Se proc=da a llevar a cabo la iacién y vinculaclén de ia Clave Unica de Registro d= Poblacién que
cerresponda al acta de nacimiento primigenia con aquella que s= gensre a parlir de la existencia del acta de
nacimlento asentada por recenocimiento de identidad de género.

Sexto. Una vez que concluya el procedimiento administrative denominade “Expedicin de Acta por Rectificacidn
para el Reconocimiente de ldentidad de Género®, pido qus se generen los oficics de referencia a las
dependencias plblicas y privadas para que se realicen las modiflcacicnes corrsspondieniss a los cocumentes
personales respactivos., mismos que solicifa me sean entregadea para llsvar a cabc el tramite ants las mismas.

, México, a de de

ATENTAMENTE

GUADALUPE FLORIN
CANEZAL

Nombre y firma de 1a Huella
perepna salicitants

SECAFTARA OF AETICIA ¥ CERECADS HIVANTS
< TORFC O PG RAL D01 BEUSTRS T/
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INSTRUCTIVO

NO. NOMBRE LLENADO

PROG

01 NOMBRE Anotar el nombre de la persona que realiza el
tramite

02 Nacionalidad, lugar de Anotar la nacionalidad que tiene, lugar donde

origen y edad nacio y la edad cumplida hasta el momento
03 Estado civil, escolaridad y | Anotar el estado civil que tiene, el ultimo
ocupacion grado de estudios y a que se dedica

04 domicilio Anotar el domicilio en el que habita y nimero
telefénico particular

05 Correo electronico Anotar correo electronico particular

06 oficialia Anotar los datos del acta primigenia que
consiste en nimero de oficialia, municipio de
registro y estado

07 Numero de libro Anotar el libro al que pertenece el acta,

| numero de acta y fecha en que se realizo el

primer registro

08 Nuevo nombre solicitado Anotar el nombre que desea sin apellidos

09 Genero solicita Anotar el género que va a solicitar

10 fecha Anotar la fecha en gue realiza el tramite

11 Nombre y firma Anotar nombre y firma de la persona que
realiza el tramite

12 huella Estampar la huella del pulgar derecho
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.9 PROCEDIMIENTO

Expedicion de Transcripcion de Acta de Actos y Hechos del Estado Civil de Mexicanos

en el Extranjero
OBJETIVO

Registrar hechos y actos juridicos del estado civil ocurridos en el extranjero, para que
tengan pleno valor legal en el pais de origen del ciudadano asi como adquirir la

nacionalidad mexicana

REFERENCIAS

e (Cddigo Financiero del Estado de México Articulo 142 fraccién XVI ()Gaceta del
Gobierno ultima reforma 17 de enero de 2025

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Capitulo X Articulos
105, 106, 107, 108.109 y 110 (Gaceta de Gobierno Ultima reforma 06 de
diciembre 2022)

DEFINICIONES

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

» Transcripcion.- Asentar un acto o hecho del estado civil que se originé en otro pais y
desea ser inscrito en México .

> Extranjeria: aquel o a aquello que nacio, es originario o que procede de un pais
de soberania distinta |

» Traduccion: Traduccion es la accion y efecto de traducir (expresar en una
lengua algo que se ha expresado anteriormente o que esta escrito en otra

diferente)

Permiso: autorizaciones que se otorgan a un usuario o un rol para realizar una
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Traslado.- Autorizacidon para movilizar cadaveres y/o restos humanos u 6seos
de un cementerio a otro dentro del mismo municipio 0 de un municipio a otro
dentro del territorio

» Defuncioén: es el término de vida de una persona ya sea por causas naturales o
de forma accidental o violenta

» Apostilla: Es la certificacion internacional que se les da a las actas o hechos de
los paises que se encuentran en el convenio de la haya para su validacién en
otros paises

» Perito Oficial: persona especializada en un idioma autorizada por una autoridad
para realizar las traducciones del idioma de origen al espaniol

» Interesados.-Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado
civil, expresando su voluntad de que se realice el registro.

» Oficial del Registro Civil.-Es la persona encargada en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,

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

INSUMOS

» -Copia certificada del acta debidamente apostillada o legalizada

» -Traduccion del acta por perito Oficial mexicano

» -ldentificacion Oficial Vigente del (0s) compareciente(s)

» -Permiso de traslado Internacional tratandose de Defuncién

» -Documento que acredite la Nacionalidad Mexicana del Registrado (a)
RESULTADOS

Permitir que actos como nacimientos, matrimonios o defunciones de ciudadanos que

se hayan registrado ante autoridades extranjeras sean reconocidos en el pais dando

~derechos obligaciones a quien los realiza asi como la nacionalidad y con eso tener

5 tramites que realice como educacion y salud
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

POLITICAS

» -La actualizacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion
que le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado civil que le
soliciten.

» -Es indispensable que la traduccion la realice un perito oficial certificado y
autorizado.

» -Las Actas de transcripcion que por algun impedimento u otra causa justificada
no fueron autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”.

» En los datos esenciales del Acta de Defuncién no se deberan emplear
abreviaturas, asi mismo tampoco debera presentar raspaduras ni
enmendaduras, ni se permitira borrar lo escrito.

» -En caso de que no fuera suficiente el espacio al anverso y reverso del acta, se
utilizard un anexo que debera estar autorizado por la Direccion General del
Registro Civil.

» -El usuario debe acreditar su domicilio

» -La identificacion oficial que presente debe estar vigente

DESARROLLO

NUmero DESARROLLO

1 Interesado El interesado acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo la transcr|p0|on del
acto o hecho solicitado.

2 Oficialia del | Se le proporciona la informacion sobre los,

Registro Civil documentos necesarios para realizar el tramite de

Transcripcion.

3 Interesado Entrega su documentacion completa para su
revision

4 revisa si todos los documentos estan bien se
procede a realizar el tramite, si faltara algun
documento o0 no tiene su traduccion no se podra
realizar el trdmite y se le informa al interesado
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requeridos para el asentamlento de 'la
Transcripcion  solicitada), se procede al
asentamiento
7 La Oficialia del Registro Civil le proporciona al
interesado la Solicitud para su llenado
8 Interesado El interesado realiza el llenado de la solicitud de
transcripcion y la entrega
9 Oficialia del | Se elabora el recibo de pago por la transcripcion
Registro Civil del Acta ante la Tesoreria Municipal
10 Interesado Paga en tesoreria y entrega su recibo pagado a la
Oficialia de Registro civil
11 Oficialia del | Se conforma el apéndice con los requisitos,
Registro Civil procediendo a capturar los datos del acta a
transcribir
12 Oficialia del | Se realiza una impresion previa del acta para que
Registro Civil el o los solicitantes revisen los datos contenidos en
esta
13 Interesado Revisan los datos y firman de conformidad
14 Oficialia del | Se imprime la transcripcion del acto o hecho
Registro Civil solicitado en los formatos (Oficialia, Archivo e
Interesado)
15 Oficialia del | El Oficial del Registro Civil firma y sella el acta y
Registro Civil procede a entregar el acta del Interesado
16 Recibe su acta y se retira
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“Municipio ¢ y responsabilidad social”

DIAGRAMACION

INTERESADO(S)

S

1 .~El interesado acude al Registro Civil y solicita informacién para
llevar a cabo la transcripcion del acto o hecho

Oficialia de Registro Civil

2 Se le proporciona la informacién sobre los

documentos necesarios para realizar el tramite
de Transcripcion.
3 )«

3.- Reune la documentacion Entrega su

J \

e

5.-revisa si todos los documentos estan bien se
procede a realizar el tramite, si faltara algun
documento o no tiene su traduccion no se podra
realizar el tramite v se le informa al interesado

Op==

6.- recibe su Sl
documentacién y
se retira

7.- Recibidos los documentos, (el acta apostillada
con su debida traduccion y demas documentos
requeridos para el asentamiento de la
Transcripcion solicitada), se procede al

asentamiento
597 97 501 50
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado

e México”.

Interesado

\

—

Oficialia del registro civil

O

7.- La Oficialia del Registro Civil le proporciona al
interesado la Solicitud para su llenado

<

8- El interesado realiza el llenado de la
solicitud de transcripcion y la entrega

110- Paga en tesoreria y entrega su recibo
pagado a la Oficialia de Registro civil

o

9.- Se elabora el recibo de pago por la
transcripcion del Acta ante la Tesoreria Municipal

@
<

O,
|

11.- Se conforma el apéndice con los requisitos,
procediendo a capturar los datos del acta a transcribir

)

&

13 Revisan los datos y firman de conformidad

12- Se realiza una impresion previa del acta para que
el o los solicitantes revisen los datos contenidos en
esta

»
—>

O

T
14- Se imprime la transcripcion del acto o hecho

\E
15

15.-recibe su documentacion y de retira

solicitado en los formatos (Oficialia, Archivo e

Interesado)

|

17.- El Oficial del Registro Civil firma y sella el acta 'y
procede a entregar el acta del Interesado

9
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATOS

Wi Wiks-  consEIERTA JURIDICA

SOLICITUD DE TRANSCRIPCION DE ACTA DE ACTOS Y HECHOS
DEL ESTADO CIVIL DE MEXICANOS EN ELL EXTRANJERO

ACTA:
OFICIAL D1 LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA FeC: —
DEL REGISTRO CIVIL DE TEPETLIXPA, MEXICO. FOIAS:
PRESENTE -
El suscrite (a):

) -

Nombre (s} Primer Apellido Segunda Apellida
Ci:n domicilio en:
Calle y numera exterior finterior
al () (s) ¢}
Colonia C.P. Municlplo Estado

,

[ b)) (8)

Correo algctrdnico Telétonois)

Con fundamente én los articulos 3.5 parrafo segundo dzl Cadigo Civil; 105 al 110 del Reglamento Interior del
Registro Civil y demés relatives y aplicables a los ordenamlentos legalss vigenles en el Estado de Maxico,
sallcuto llevar a caho la transcripcion de acta de:

Naclmianto, malrimonio ¢ defuncién
A nombra de:

[ el
4 Nombre {8} Primer Ap<llido Segundo Apellido

C\l‘j Para tal efecto, anexa los dacumantos que sa marcan en &l recuadra;

1. Copia de |dentificacién oficial vigente del sollcitante. 6 Permiso do ternacional, trata
2. Copla certificada del acta o constancls expedida en de actas de defuncién
ol extranjero, 7. Carta de Naturalzacian. =
3, Apostilla o legailzacitn def documento citade 8. Certificado de Naclonalldad Mexicana,
antoriorments., 9. Pasaporie
4. Traduccion al espadlol por Perito Oficlal sl estd 10, Matricula Consular i
redactado en otro idioma. L
5. Acta de nacimiento certificada del padre, madre,
cényuge o finada,
( | 1,) , México, 8 de de o
ATENTAMENTE

QSJ Nombre y fima (H) { Huclts |

ESCaneado con Lamscanner
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSTRUCTIVO

NO. Nombre Llenado

PROG

1 El suscrito Nombre y apellidos de la persona que
realiza el tramite

2 Domicilio Anotar la calle y nimero

3 Colonia Anotar la colonia donde vive

5 C.P "~ | Anotar el cédigo postal que
corresponde al lugar donde vive

7 Municipio Notar el Municipio de su localidad

8 Estado Anotar el estado al que corresponde su
municipio

9 Nacimiento, matrimonio o Anotar el acto del que se trata la

defuncion transcripcion

10 A nombre de Anotar el nombre de la persona de la
cual se realizarala transcripcion

11 anexo ' Marcar con una X loa documentos que
se entregan

12 fecha Anotar la fecha en que se realiza el
trdmite

13 Nombre y Firma Anotar nombre completo y firma de la
persona que realiza el trdmite

14 Huella Estampar huella del pulgar derecho
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4. 10 PROCEDIMIENTO
Expedicion de Registro Extemporaneo de Nacimiento
OBJETIVO

Reconocer legalmente la existencia de una persona que no fue inscrita en el plazo

establecido por la ley,
REFERENCIAS

e Cadigo Civil vigente en el Estado de México Articulos 3.8, 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12
(Gaceta De Gobierno Ultima reforma 3 de abril de 2025)

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Articulo 65, 66, 67
y 68 (06 de diciembre de 20122

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Gaceta de Gobierno
Articulo 142 Fraccioén Il (17 de enero de 2025)

DEFINICIONES

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

» Acta 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.
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civil, expresando su voluntad de que se realice el registro

» Menor.- Persona que se pretende registrar menor de 6 meses de edad

» Nacimiento extemporaneo.- Es el que se declara después de los 60 dias de
ocurrido el hecho.

» Oficial del Registro Civil.-Es la persona encargada en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,

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

» Certificado de Nacimiento (original y 2 copias)
Identificacion Oficial de ambos padres (1 copia)
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) de ambos padres (1 copia)

Acta de Nacimiento Certificada de ambos padres (1 copia)

YV V VYV V

Acta de Matrimonio con una Certificacion no mayor a 6 meses fiel del libro (en

caso de ser casados, 1 copia)

A\

Solicitud escrita de Acta de Nacimiento (proporcionada por el Registro Civil)

Y

Presentacion del menor a registrar

» Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo se requerira copia de
la carpeta de investigacion iniciada ante el MP. En caso de extravio o
destruccion bastara original del acta informativa levantada ante | autoridad
municipal correspondiente. En ambos casos debera presentarse copia
certificada del certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento

expedida por el sector salud.
» En su caso cartilla de vacunacién o constancia religiosa

» ldentificacién Oficial vigente de los padres o persona que presenta
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» Constancia de no registro de nacimiento del lugar de origen y de la oficialia
donde se efectuara el registro, excepto cuando se presente el certificado
original

» Documentos que acredite el domicilio

RESULTADOS

Obtener su acta de nacimiento para poder acceder a derechos y servicios

fundamentales como la educacion, la salud o la obtencion de documentos oficiales
POLITICAS

» . Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la
jurisdiccion asignada y unicamente este

» .Por ningun motivo se podra asentar las actas del Registro civil, en formatos
distintos autorizados por la Direccion de Registro Civil del Estado de México.

» .Para poder realizar el registro invariablemente se tendra que presentar al menor
que se pretende registrar y las partes que intervengan en el acto ante el Oficial
de Registro Civil.

> .Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direcciéon General de
Registro Civil

» .Toda acta de Nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omision, el oficial procedera a efectuar
la aclaracion correspondiente.

» .sin excepcion alguna, al solicitar el registro de nacimiento los interesados
deberan presentar al nifilo que se pretende registrar, entregar la documentacion
requerida (certificado de Nacimiento en original y 2 copias, identificacion oficial
de ambos padres en copia, CURP de ambos padres en copia, copia de acta de
Nacimiento de ambos padres y en caso de ser casados copia de acta de
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1 Interesado El interesado acude al registro civil y solicita informacién
para llevar a cabo el registro de nacimiento.
2 Oficialia del | El personal de la Oficialia del Registro Civil proporciona la
Registro civil informacién sobre los documentos necesarios para realizar
el tramite de Registro Extemporaneo
3 Interesado El interesado recibe la lista de requisitos y verifica si cuenta
con todo lo necesario para realizar el registro.
4 Oficialia del | El personal de la Oficialia del Registro Civil recibe los
Registro civil requisitos, si no estan completos o tienen algun error el
certificado se le informa a los interesados para que realice
las correcciones y se retiran, si estan bien se procede a
otorgar la solicitud a los padres del registrado
5 Recibe sus documentos y se retira
Interesado El interesado realiza el llenado de la solicitud de Registro
de Nacimiento Extemporaneo
7 Oficialia del | Se procede a capturar los datos para generar el Acta de
Registro civil | Nacimiento.
8 Oficialia del | Se realiza la impresién previa del Acta de Nacimiento para
Registro civil gue los padres o la persona que presenta al registrado
revisen los datos contenidos en esta.
9 Interesado Una vez revisado los padres o la persona que presenta al
registrado firman la impresion previa de conformidad
10 Oficialia del | El personal de la Oficialia del Registro Civil procede a la
Registro civil impresion del Acta de Nacimiento en los formatos (Oficialia,
Archivo e Interesado.)
11 Oficialia del | Se recaban firmas de los padres y huella del registrado en-
Registro civil los tres ejemplares (Oficialia, Archivo e Interesado)

&

9
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Registro civil tantos (Oficialia, Archivo e Interesado) y les entrega el acta

de Asentamiento de Registro

13 Interesado Reciben su actay se retiran

14 Oficialia del | Por ultimo se procede a separar las actas de Oficialia y

Registro civil Archivo y se procede archivar el apéndice del registro de
nacimiento extemporaneo asentado
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Interesado Oficialia de Registro civil

INICIO

1.- El interesado acude al registro civil y solicita
informacion para llevar a cabo el registro de
nacimiento.

Y

2.- El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacion sobre los documentos
- necesarios para realizar el tramite de Registro

@ Extemporaneo

3.-El interesado recibe la lista de requisitos y verifica
si cuenta con todo lo necesario para realizar el «
registro.

i
©

4.- El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, si no estan completos o
tienen algun error el certificado se le informa a los
interesados para que realice las correcciones y se
retiran, si estan bien se procede a otorgar la
solicitud a los padres del registrado

Decision

5-Recibe sus
documentos y
se retira

SI

iy

P 6.- Se procede a capturar los datos para
o generar el Acta de Nacimiento.

7.- El interesado realiza el llenado de la solicitud de °

Registro de Nacimiento Extemporaneo

8.- Se realiza la impresion previa del Acta de
Nacimiento para que los padres o la persona
que presenta al registrado revisen los datos
contenidos en esta.
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9.- Una vez revisado los padres o la persona que
presenta al registrado firman la impresion previa
de conformidad

10.- El personal de la Oficialia del Registro
Civil procede a la impresion del Acta de
Nacimiento en los formatos (Oficialia, Archivo

e Interesado.)

\
G
T

11.- Se recaban firmas de los padres y huella
del registrado en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado)

12.- El Oficial del registro Civil firma y sella las
actas en sus tres tantos (Oficialia, Archivo e
Interesado) y les entrega el acta de Asentamiento

13.- Reciben su acta y se retiran

de Registro
SCO

14.- Por ultimo se procede a separar las actas de
Oficialia y Archivo y se procede archivar el apéndice
del registro de nacimiento extemporaneo asentado

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

@Wamz Wnces coNSEJERIA JURIDICA

SOLICITUD DE REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO

Nambre, a3 of 81370 que Avtingue 8 ura parsona ds s damAs & s Aatones jwidtas y socules” Rafsel do Fne

OFICIAL 01 LIC. ELIA SILVIA AVILES VILLALBA ACTA:
DEL REGISTRO CIVIL EN TEPETLIXPA, MEXICO, UBRO: ___
PRESENTE FECHA- .

FOJAS:

C I) Comparece (n):

Padre D Madre D Ambos D Persona distinta D

(L) Nombre (s) Primer Apellido Segundo Apellido Edad
&)
) Nombre (s) Primer Apellido Segundo Apellido Edad

() Parantasco:

(j} Con escolaridad:

Compareciente 1 (s ] Comparecients 2
De ocupacié
&) Comparsciante 1 ( 3) Compareciente 2
(4) Con domicilio en;
Calle y ndmero exterior / interior
(o) Coronia (1) GR U172 JMunicipio { '3) Estado
L:u)' Correo slectrénico Tis ) Teltlonos

Con fundamento en los articulos 3.8 pérrafe segundo y tercero del Cédigo Ci
. o Civil; del 65 al
;n‘eﬂrlor del Registro Civil y demas relativos y aplicables a log aﬂemmlsﬁhﬂa legales vigeng: :ﬂs'l!?clt‘a?:rgg
c0, se solicita que se asients el ACTA DE NACIMIENTO EXTEMPORANEA, de quien llevard por nombre;

(9 —
L ) Nombre (s) Primar Apellido Segundo Apallldo
(‘r\, Para fal efecto, anexo los documentos que se marcan en el recuadro;
1. Certificado de nacimiento. :' 6. Copla de ideatificacién vigente de los padres
2, Constancla da alumbramiento. © persana {s) que presenta (n),
3. Carpeta da Investigacitn, B. C (s) do In ia de regi
4. Acta Informativa. 7. CURP de los padres,
Otros:

(19) Cusntas parsonas viven n su domiciio:

UQ) México, a de de
ATENTAMENTE
Hualla
(1.:) Nombee y firma Huetila
% del Compareclants 4 Ll')um:.’.?m:
SIS H43n no wtecte a digrica {al. Los 3 pedidos serds en o orces

Ouﬁwmummwymmmdmm

L r L RPN TT L)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

INTRUCTIVO DE LLENADO

Numero | Nombre LLenado
1 Comparece Marcar con una X la persona (s) que comparecen
2 Nombre Anotar el nombre y apellidos del padre
(compareciente 1)
3 Nombre Anotar el nombre y apellidos de la madre
(compareciente 2)
4 Parentesco Anotar la filiacidn con el registrado
5 Escolaridad Ultimo grado de estudios del padre (compareciente 1)
6 Escolaridad Ultimo grado de estudios de la madre (compareciente
2)
7 Ocupacion Anotar a que se dedica el compareciente 1 (padre)
8 Ocupacién Anotar a que se dedica el compareciente 2 (madre)
9 Domicilio Anotar calle y nUmero
10 Colonia Anotar la colonia
11 C.P Anotar el Codigo postal correspondiente
12 Municipio Anotar el municipio al que pertenece
13 Estado Anotar la Entidad Federativa
14 Correo Anotar el correo electronico personal
electrénico
15 Teléfono Anotar el numero de celular o de casa
16 Nombre Anotar el nombre y apellidos del menor a registrar
17 Anexo Marcar con una X los documentos que entrega
18 Personas que Anotar cuantas personas viven en el mismo domicilio
viven en el gue habita el registrado
domicilio
19 fecha Anotar la fecha en que se realiza el registro
20 Nombre y firma | Anotar el nombre completo la firmay la huella del
pulgar derecho del compareciente (1)
21 Nombre y firma | Anotar el nombre completo la firmay la huella del
pulgar derecho del compareciente (2)

@ 597 97 5 01 50
59797 51561

www.te%élllixpa.gob.mx

Q Av. Morelos No. 10,
: Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

=)
Umied| ESTADO DE MEXICO«
7R3} MEX'CO iEl poder de servir!

As.

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa ,m,,,em o

(AL AL LA LA AAALAAAA AR AR A AL 444 AANANANNNNAANY AARALALULAATNA AN ANNANAAW
ARERRANRANNAN NN NN NN VANARRNRRANNNNNNY VANRANY = YITGLIVILA GG TGS AA AL daddddd

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.11 PROCEDIMIENTO
Rectificacion de actas
OBJETIVO

Realizar adecuaciones cuando en las actas de 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/o Subdirector (a) y/o Jefe del Departamento Juridico y/o Jefe de la Oficina

Regional para no afectar la vida juridica de las personas
REFERENCIAS

e Cddigo Civil vigente en el Estado de México Articulos Capitulo VII Articulos
3.37.3.38 fraccion 111 Y Articulo 3.39.y 3.41 3.41 (ultima reforma 03 de abril 2025)

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Articulos 44, 45 y46.
(Gaceta del Gobierno ultima reforma 6 de diciembre de 2022)

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 142 Fraccion XVII.

(Gaceta de Gobierno ultima reforma 6 de diciembre de 2022)
DEFINICIONES

Acta de Nacimiento: es el documento que registra cuando nace una persona. En dicho
documento, expedido por el Estado, constan diversos datos vinculados al individuo que
acaba de nacer, como su nombre y el nombre de sus padres, la fecha y el lugar de

nacimiento.

Errores Ortograficos: error que muestra un modo incorrecto de poner una palabra por

escrito o errores que no respetan las normas gramaticales

Errores mecanograficos: es el modo de escribir una palabra o encimarla sin que se

~aprecie laforma correcta de escritura
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
Oficial del Registro Civil: persona juridica que da fe a los actos y/o hechos del Registro
Civil
Correccién: También se conoce como correccion al proceso de control y modificacion

que el Oficial realiza sobre el acta

INSUMOS
» Copia certificada en papel bond del acta que se va a corregir.
» Copia Curp de la persona del acta a corregir.
» Copia INE vigente de la persona del acta que va a corregir.
» Ocho documentos de forma cronologia en copia donde aparezca el

nombre de la persona del acta a corregir. (Ejemplo: Fe de Bautizo,
Certificados de Escuelas, Credencial del Seguro, Carnet, INAPAM, Acta
de Matrimonio, Acta de Hijos, Comprobantes , etc.)

» -Recibo de pago

RESULTADOS

Permitir que las personas tengan una identidad juridica real sin errores y tengan acceso
a tener una CURP certificada y un acta sin errores que le permitira el acceso a los

programas Yy beneficios a los que tienen derecho
POLITICAS

» Las funciones del Oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la
jurisdiccion asignada
» .Por ningun motivo se podra asentar las actas del Registro civil, en formatos

distintos autorizados por la Direccion de Registro Civil del Estado de México.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» .Toda acta de Nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omision, el oficial procedera a efectuar
la aclaracion correspondiente.

» .sin excepcion alguna, al solicitar la correccion de acta los interesados deberan,

entregar la documentacién requerida De lo contrario no podra emitirse el Acta de

Nacimiento
DESARROLLO

1 Interesado El interesado acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo la aclaracion o
complementacién de Actas.

2 Oficialia del Registro | Se le proporciona la informacién sobre los

Civil documentos necesarios para realizar el tramite
gue solicita. (Indicandole al usuario que aqui
se comienza el trdmite, y posteriormente
deberéa acudir a la Oficina Regional para que
autoricen la complementacion)

3 Interesado El interesado recibe la informacién y los
requisitos que necesita para iniciar el tramite y
procede a reunirlos y entregarlos a la oficialia
del Registro Civil
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PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

4

Oficialia del Registro
Civil

El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, una vez revisados y
haberlos verificados el Oficial se procede a
realizar el tramite de aclaracion del acta
(Conformar el Expediente).si los documentos
no éstén completos o no retnen la informacion

requerida no se realiza el tramite

Interesado

Recibe sus documentos y se retira

Oficialia del Registro
Civil

Una vez conformado el expediente y elaborada
la solicitud se le proporciona al o a los

solicitantes para su revision

Interesado

Si los datos son correctos el o los solicitantes
firman e imprimen su huella en la solicitud del

tramite de aclaracion del Acta

Oficialia del Registro
Civil

El Oficial firma y sella las Actas incluidas en el

expediente del tramite de aclaracién

Oficialia del Registro
Civil

Se elabora el recibo de pago por las copias
certificadas en papel bond que se incluyen en
el expediente y se realiza el pago

correspondiente en Tesoreria Municipal.

10

Interesado

Entrega el recibo ya pagado a la Oficialia del

Registro Civil

11

Oficialia del Registro
Civil

El Oficial entrega el expediente y las
indicaciones para que acuda a la Oficina

Regional VI en Amecameca, México.

12

Interesado

Recibe su expediente y se retira
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1.- El interesado acude al Registro Civil y solicita >
informacion para llevar a cabo la aclaracién o
complementacién de Actas

vadicialia del registro

ipio con historia y responsabilid

2.- Se le proporciona la informacién sobre los
documentos necesarios para realizar el tramite que

solicita. (Indicandole al usuario que aqui se comienza

2

el tramite, y posteriormente debera acudir a la Oficina
Regional para que autoricen la complementacion)

3.- El interesado recibe la informacién y los

requisitos que necesita para iniciar el tramite y >

procede a reunirlos y entregarlos a la oficialia del

Registro Civil —l—
4.- El titular de la Oficialia del Registro Civil recibe los

requisitos, una vez revisados y haberlos verificados el
Oficial se procede a realizar el tramite de aclaracion del
acta (Conformar el Expediente).si los documentos no

estan completos o no retnen la informacién requerida no

se realiza el tramite

() o

|

5.- Recibe sus S|
documentos y se

retira @

1=

6.- Una vez conformado el expediente y elaborada la

solicitud se le proporciona al o a los solicitantes para su

revision

7.- Si los datos son correctos el o los solicitantes firman

e imprimen su huella en la solicitud del tramite de

aclaracion del Acta
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

8.- El Oficial firma y sella las Actas incluidas en el

expediente del tramite de aclaracién

I )
J—
© \

[ 9.- Se elabora el recibo de pago por las copias

10.- Entrega el recibo ya pagado a la Oficialia del certificadas en papel bond que se incluyen en el

Registro Civil expediente y se realiza el pago correspondiente
en Tesoreria Municipal.

o
I

12.- Recibe su expediente y se retira

11.- El Oficial entrega el expediente y las indicaciones

para que acuda a la Oficina Regional VI en

Amecameca, México.

FIN
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5]

et s 1]
ESrAD0 DF HExCD

REGISTRO CIVIL

ASUNTO: SOLIITUD D ACLARACION ¥/0 COMPLEMENTACION DE:

NACEMIENTO — MATRIMONIO DEFUNQON _ DIVORCIC  RECONOGIMIENTO

X ]
SOLICITUD NO, 00035/2025
Ameczmera, México 2 06 de Agoste de 2025,
JEFA DE LA OFIGINA REGIONAL VI
DEL REGISTRO CIVIL, CON SEDE EN
AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE
o
Quien () suscribe {imos): €. o) por mi (nuestro] zropo dereche, con domicilio en 4 )
. Con nié lefdnlco 5554367201 e ] ante usted,

para solkitzr la aclaracién y/o comp ementacion del acta de pirmero - -a fo]as-‘f-\i 4+, ‘avantada por el Oficial del
Registro Cvil DL |2 cualsa e(n;LEnVa 2sentada en el libro nimera_D1 _ can fecha de reglstra 00/00/0000 = nombre(s]

das

Donde se aprecian los siguicntes errores: 1] (el T 2 (?\

Uebe declr: 3) [, ) 2) - ( .‘r‘jl —
Por lo axpuesto; a usted C. Jefa de Is Oflcina Reglonal Vi del Cvil, pida:

UNICO. Expedir ! acuerda ce aclaracldn yfo complemensacion que snliclte, previa «| pago de derechos que legalmente
carresponden, dentro del término de loy.

Lle)

NOMBRE, FIRMA Y HUELLA DEL SOLICITANTE

NOTA: Antes de presentar 3 tramite estc documento, sc sugiere verificar que los datos ascntados sezn los correctos, @
razén de que no se expedirdn lwerdos a selleltudes eon dates qua no estén contenidas en Is presente selicitud, i que
tach &

wa

EERR Con baga an ke arlicuica 20y 29 5 de la Ley de Proteccian da Dalos Porecrales on manusmm Cbigacca da' Eslnda de

Vearte y Maitp o 50 moama &L e 8mrena ce sus datca ehls trvyD un conseclimeno e te
RIra gy tarmincs de k N o avisodo un.mru nullnduul DY Me)AE J0 K9 MIsmMos,
# talpunde corsuinseaimtsdoaige. o wahe Tanm =

ESCaneado con Lamscanner
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prog

01 Quien (es) suscribe(mos) Anotar el nombre de la persona que
realiza el tramite

02 domicilio Anotar el domicilio de la persona
gue realiza el tramite

03 Acta numero Anotar el nUmero de acta que se va
a corregir

04 fojas ' Anotar el numero de foja que
corresponde al acta

05 A nombre de Anotar el nombre de quien se va a
corregir el acta

06 Errores Anotar los erroes que se aprecian

07 Errores Anotar los errores que se aprecian

08 Debe decir Anotar como deben quedar los
datos correctamente

09 Debe decir _ Anotar como deben quedarlos
datos correctamenbte

10 Nombre, firma y huella del | Anotar nombre completo, firmay la

solicitante huella del pulgar derecho del

solicitante
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me“ClPa' en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

Expedicion de asentamiento de Muerte fetal
OBJETIVO

Registrar el fallecimiento del feto por causas naturales, enfermedad o muerte violenta

para que quede constancia de su inhumacion
REFERENCIAS

» Caodigo Civil del Estado de México Capitulo V Articulo 3.32 (ultima reforma 5 de
abril 2025

» Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Capitulo Séptimo
Seccion Segunda Articulo 94 y 95

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo VII(Ultima

actualizacion 17 de enero de 2025)

DEFINICIONES
Muerte fetal: es la muerte que se da dentro del utero de la madre

Inhumacion: La inhumacion de un cadaver es la accion de enterrar el cuerpo de una
persona fallecida bajo tierra, en un ataud o nicho, en un lugar designado como un

cementerio

Certificado de muerte fetal: Es el documento que expide luna unidad médica o médico

certificado que declara la muerte fetal

Oficial del Registro civil:es la persona autorizada para dar fe del hecho o acto en el

registro civil
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

Interesado: es la persona que acude personalmente a realizar los tramites
INSUMOS

» Solicitud de muerte fetal (expedida por el Registro Civil)

» Certificado de muerte fetal expedido por un médico certificado

> ldentificacion oficial vigente del declarante

» En su caso Oficio del Ministerio Publico que ordene su inhumacioén o cremacion
si el embarazo fue interrumpido de forma violenta o sospechosa

» En su caso oficio de remision de la autoridad competente acompanado de copia
fotostatica cotejada del certificado de muerte fetal, cuando sea traslado e

inhumado fuera de la jurisdiccion donde ocurrié el hecho
RESULTADOS

Un documento que brinda constancia de la muerte fetal para que puedan inhumar el

feto sin consecuencias legales y asi ocupar un espacio en el pantedn
POLITICAS

» La actuacion del Oficial de Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion que
le fue asignada y este podra efectuar los actos del estado civil que le soliciten.

» Por ningun motivo se podran asentar las Actas del Registro Civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion del Registro Civil del Estado de
México.

> Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la autoridad competente

» Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta un error u omision, el Oficial, procedera a efectuar

la aclaracion correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar

algun error asentado, la aclaracion respectiva se podra realizar con anterioridad
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

» El oficial que asiente un acta de Defuncion de persona fallecida de forma violenta
debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del Ministerio Publico
que ordeno su asentamiento.

» En los casos en que levantar un acta de defuncion se ignore la identidad del
finado en el formato se anotara la media afiliacion vy la fe de ropas descrita en el
oficio remitido por el Ministerio PUinco que ordeno su asentamiento.

» . En los casos en que se solicite la inhumacion o cremacion de miembros o
tejidos de seres humanos, el oficial de Registro Civil dirigira un oficio al
encargado del pantedn municipal en que se ordene la inhumacion y especifique
el parte médico.

» Sin excepcion alguna para tramitar el acta de defuncién el declarante debera
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion
General de Registro Civil, en caso contrario no podra presentarse el servicio ni
emitirse el Acta correspondiente.

» . El servicio de Acta de defuncion esta exento de pago de derecho alguno, sélo
en caso de que el declarante solicite copia certificada de acta de defuncién se
deberan pagar los derechos correspondientes.

» -En caso de que sea traslado de internacion, no se puede emitir la orden de
inhumacién si no presentan su acta de Defuncion certificada, oficio de traslado y
en su caso permiso de traslado emitida por salubridad

» -Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados

de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que

realizar los domingos y dias festivos
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2025 - 2027

DESARROLLO

AYUNTANIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Unidad
Administrativa/puesto

Numero

Actividad

1 Interesado(s)

Acuden a la ventanilla de la Oficialia de
Registro Civil y entregan el certificado
médico de muerte fetal original en formato
autorizado por la Secretaria de Salud, copia
de identificacion Oficial vigente del
declarante

2 Oficialia del Registro Civil

Atiende al declarante, recibe el certificado
médico de muerte fetal copia de INE del
declarante, y en su caso copia permiso de
traslado u oficio del Ministerio Publico y
revisa que los datos asentados estén
correctos

3 Oficialia del Registro Civil

En caso de que la informacion contenida en
esta no reuina los requisitos establecidos en
el codigo y el Reglamento citados, se les
solicita a los interesados que regresen a la
institucion que expidié dicho certificado
para gue asiente los datos correctos en un
certificado nuevo. Por lo tanto no se puede
llevar a cabo el asentamiento de defuncion

4 Oficialia del registro Civil

Si la informacion asentada en el certificado
reine todos los requisitos legales
establecidos en el Codigo y Reglamento
citados se procede al asentamiento del
acta de Defuncion

5 Interesado(s)

Se realiza el llenado de la solicitud de
muerte fetal que expide el Registro Civil

6 Oficialia del Registro Civil

Se elabora la Orden de inhumacion u Oficio
de traslado en su caso

7 Oficialia del Registro Civil

El titular de la Oficialia Firma y sella la
orden de inhumacion en sus dos tantos (
oficialia y area de panteones

8 Interesado (s)

Se entrega la orden de inhumaciéon al
declarante al Declarante o en su caso oficio
de traslado

icialia del Registro Civil

Conforma el expediente y

ialia del Registro Civil

Archiva el apéndice y las actas
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Que la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

Interesado Oficialia del Registro Civil

Inicio

1.- Acuden a la ventanilla de la Oficialia de Registro

Civil y entregan el certificado médico de muerte fetal \7
original en formato autorizado por la Secretaria de Salud,
copia de identificacion Oficial vigente del declarante

2.- Atiende al declarante, recibe el certificado
médico de muerte fetal copia de INE del
declarante, y en su caso copia permiso de
traslado u oficio del Ministerio Publico y revisa
que los datos asentados estén correctos

3.- En caso de que la informacion contenida en esta
no reuna los requisitos establecidos en el cédigo vy el
Reglamento citados, se les solicita a los interesados
que regresen a la institucién que expidié dicho
certificado para que asiente los datos correctos en
un certificado nuevo. Por lo tanto no se puede llevar
a cabo el asentamiento de defuncién

4
Decision
@ 4 —recibes u
documentaciony se
‘ retira
5. Se realiza el llenado de la solicitud de @

muerte fetal que expide el registro civil f

6.- Se elabora la orden de inhumacién u oficio de
traslado en su caso

[ —

7 .-El titluar del Registro Civil firma y sella la orden
de inhumacién en sus dos tantos (Oficialia y area

de nantennec)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

Interesado Oficialia del registro Civil

9. Se entrega la orden de inhumacion al
declarante o en su caso oficio de traslado

(2)

10. Conforma el expediente y archiva el
apéndice y las actas

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

& e EDOAAEX

CErEIakss Sinn FTTLLTEND L P eY

SOLICITUD DE TRAMITE BE MUERTE FETAL

QFICIAL 01 LIC, ELIA SILVIA AVILES VILLALBA

DEL REGISTRO GIVIL DE TEPETLIXPA, MEXICO, ey
PRESENTE F‘ECH’;_
) FoJss:

El suscrito (a):

n
Nombee {s) Primer Apellido Segundo Apellide

Con damicilio en:

. Cally y nimaro axterior [ Enterior ( 7‘)
8 () (s ()
= § Colonia Céxig Postal Municiplo Estado

L.‘?. } Carreo alectrénica { g‘)'ﬁmT—

Con fundamento en los articulos 3.32 del Codigo Civil; 4 y 95 del Reglamento Interior del Raglstro
Civil y demas relativos y aplicables a los ordenamientes legales vigentes en el Estada de México,
solicito autorizacion para el {

Treslado, inhumacidn a cremacion

en_| \f{o)

Nombro del pantadn u hemo cremalodo

de
O \ ) Municiplo Estado (_| 7, )
Del feto de sexo: - 05)
Producta del ambarazo de: (, Y )
Nombre {9) Primes Apeliido Sepundo Apellido

Para tal efecta, anexo los dacumentos que se marcan en el recuadro: (| 5 )

1. Sollcitud
2. Certificado mdico de muerts fetal.
3. Copim do la identificacién vigenta del declarante.
4. Permiso dal Sactor Salud que autoriza el traslado.
5. Oficio del Ministerio Piblica.
Otroa:
Q 6) Méxice, a de de

ATENTAMENTE

0 (R‘J Nombre y firma del declarants Huella (-l 8) )
SECRETARIA DE JYSTIGA Y DERECHOS HuMAxa
ORECTE N@[MOEL-'EGSTF.U {e)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”
INSTRUCTIVO
1 Nombre Anotar el nombre de la persona
gue realiza el tramite
2 Con domicilio en Anotar el calle y numero donde
vive
3 colonia Anotar la colonia
correspondiente a su domicilio
4 Caodigo postal Anotar el cadigo postal
correspondiente a su area
5 Municipio Anotar el Municipio donde vive
6 Estado Anotar el estado correspondiente
al municipio
7 Correo electronico Anotar el correo personal
8 Teléfono Anotar el numero telefénico
personal
9 Traslado, inhumacion o | Anotar el destino que va a tener
cremacion el feto
10 En pantedn u horno Anotar el nombre del pantedn u
horno crematorio
11 Municipio Anotar el municipio en el cual se
encuentra el pante6on u horno
crematorio
12 Estado Anotar el estado al que pertenece
el pantedn u horno crematorio
13 Del teto del sexo Anotar el sexo que tenia el feto
masculino o femenino
14 Producto del embarazo de Anotar el nombre completo de la
mama :
15 Anexo Marcar  con una X los
documentos que se entregan
16 fecha Anotar la fecha en que se realiza.
el tramite
17 Nombre y firma del | Anotar nombre completo y firma
declarante de la persona que realiza el
tramite
18 Huella Estampar la huella del pulgar

derecho del que realiza el tramite
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

4.13PROCEDIMIENTO
Expedicion de constancia de inexistencia de los actos y/o hechos del registro civil
OBJETIVO

Acreditar oficialmente que un acto y/o hecho nunca ha sido inscrito ante el Registro
Civil
REFERENCIAS

» Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Articulo 41 (Gaceta
de Gobierno ultima modificacion 6 de diciembre de 2022)
» Caodigo Financiero del Estado de México Articulo 142 fraccién Xl y Xll (Gaceta

de Gobierno ultima reforma 6 de diciembre de 2025)
DEFINICIONES

» CONSTANCIA DE INEXISTENCIA: ‘Es el hecho de que algo conste o este
registrado, para probar o certificar un suceso

» ACTO: es la accion que se ejecuta de forma voluntaria y de manera consiente

» HECHO: es cualquier suceso, ya sea natural o humano, que tiene
consecuencias legales segun lo establecido en la ley, y que crea, modifica,
transmite o extingue derechos y obligaciones

» BUSQUEDA: es el proceso mediante el cual un usuario localiza y obtiene datos,
documentos o conocimientos necesarios para resblver una necesidad
especifica, utilizando diversas fuentes y estrategias para formuiar consultas
efectivas y evaluar los resultados |

» EXPEDICION: La expedicion de un documento se refiere al acto de su emision

oficial, es decir, de extenderlo y darle validez por una entidad o persona
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

INSUMOS

» Aportacion de Datos Correctos

» Recibo de pago

RESULTADOS

Certificar que, tras una busqueda, no se encontrd una inscripcion de nacimiento en los
archivo y que es necesario para realizar tramites como el registro tardio o la reposicion

de un acta o en algun tramite legal
POLITICAS

» La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion que
le fue asignada y solamente este podra expedir constancias que acrediten la
inexistencia dentro del municipio que le soliciten.

» Por ningun motivo se podran expedir constancias en los formatos distintos a los
autorizados.

> Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la autoridad competente

» Toda constancia de inexistencia antes de su entrega, debera ser leida a los
interesados para su revision, si se detecta un error u omision, el oficial
procedera a efectuar la aclaracién correspondiente.

» Las constancias tendran un periodo de busqueda de 2 dias sin excepcion

» Si el acto que solicitan si se encuentra inscrito en la oficialia, no se podra
expedir la constancia

» Los horarios de atencion seran lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas sabados
de 9:00 a 13:00 horas dejando guardias para las defunciones que se tengan que

realizar los domingos y dias festivos

eunieran la documentacion requerida por ningun motivo se podra realizar
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A-} o de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historla y responsabilidad social”
NO, INTERESADO AUXILIAR
PROG
1 interesado Acude a tramitar su constancia de
inexistencia
2 Oficialia del Registro Civil _ Recibe los datos correctos y procede a

informarle al interesado que llene la
solicitud para tramitar su constancia y

gue regrese en dos dias

3 Interesado Llena la solicitud la entrega se retira y

regresa alos 2 dias

4 oficialia | RealizalabUsqueday sino encuentrael
acto y/o hecho registrado procede a
realizar la constancia de inexistencia, si
encuentra algun registro no se realizala

constancia

5 interesado Después de 2 dias regresa por su
constancia y se le informa que se
encontro registro y por eso no se puede

realizar la constancia, se retira

6 Da arevisar al interesado su constancia
y si todos los datos estan bien la Oficial
Oficialia de Registro Civil | del Registro civil la Firma y sella se le

realiza su recibo de pago

7 Procede a ir a pagar a caja de tesoreria
Municipal, regresa entrega su recibo y
Interesado recibe su constancia de inexistencia de

registro, y se retira

Forma el expediente, y lo archiva
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ﬁ%Ne la vida municipal en el Estado de México”.

AMIENTO 2025 -

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Inicio

|

1.- Acude a tramitar su constancia de inexistencia

©

3- Llena la solicitud la entrega se retira
y regresa a los 2 dias

&

L

7.- Procede a ir a pagar a caja de tesoreria
Municipal, regresa entrega su recibo y
recibe su constancia de inexistencia de
registro, y se retira

\

2.- Recibe los datos correctos y procede a
informarle al interesado que llene la solicitud para
tramitar su constancia y que regrese en dos dias

:

3.- Realiza la busqueda y si no encuentra el acto
y/o hecho registrado procede a realizar la
constancia de inexistencia, si encuentra algin
registro no se realiza la constancia

| e o

5 Recibe la

informacién
que no se Sl
puede realizar

la rAnctancia

. ——
6.- Da arevisar al interesado su constancia
y si todos los datos estan bien la Oficial

del Registro civil la Firma y sella se le
realiza su recibo de pago

7.- Forma el expediente, y lo archiva
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

“Municipio con historia y responsabilidad social”
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¥2025. Bicentenario de la Vida Municipal en ol Estado de México™.
@ Eﬂ;é%;c% :)&MEx:co «

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL DE TEPETLIXPA
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA

FECHA: @) ’)
il ()
DEL SOLICITANTE: vad
NOMBRE (S): (1)
FECHA DE NACIMIENTO: (57
LUGAR DE NACIMIENTO: @3
PADRE: )
MADRE: 2 b
CURP: ()
JELEFONO: ___ (w3)
FECHA DE ENTREGA: i)
YIPO DE BUSQUEDA:
SISTEMASID  { }
{11} eeniavo: i
LBRDS () ) L 3.)

Escaneado con CamScanner
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N%Q%JnmeEQa vida municipal en el Estado g eHg{ﬂ@do “Municipio con historia y responsabilidad social”
1 fecha Poner la fecha en que se pide la
busqueda

2 Acto Escribir el acto que se desea realizar la
bdasqueda (matrimonio, nacimiento,
defuncién, divorcio, etc.

3 Del solicitante Escribir el nombre de quien solicita la
busqueda

4 Nombre(s) .| Escribir el nombre de la persona que se
desea realizar la busqueda

5 Fecha de nacimiento Escribir la fecha de nacimiento de la
persona que se realizara la busqueda

6 Lugar de Nacimiento Escribir el lugar donde nacio la persona
de la que se realizara la busqueda

7 Padre Escribir el nombre del padre de la
persona de que se realizara la
bdsqueda

8 Madre - | Escribir el nombre de la madre de la
persona de que se realizara la
blsqueda

9 CURP Escribir la clave CURP de la persona
gue se realizara la busqueda

10 Teléfono Escribir el teléfono del solicitante

11 Fecha de entrega Escribir el dia que se entregara la
constancia de inexistencia

12 Sistema SID () Marcar con una X el tipo de busqueda

Libros ()

13 Periodo Escribir los afios en que se realizara la

busqueda
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

SIMBOLOGIA

D> NI

‘ NUMERO

- | CUADRO CON EXTRACTO DE

- B

LINEA DE FLUJO

‘ DESICION

CONEXION
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

REGISTRO DE EDICIONES

Con el propdsito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es necesario

registrar el nUmero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Primera edicién (Septiembre 2025: elaboracion del manual)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. “Municipio con historia y responsabilidad social”

VALIDACION
Abelardo Rodriguez Garcia Alejandra Vidal Valencia

Presidente Municipal de Tepetlixpa Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Elia Silvia Avilés Villalba
Oficial 01 de Tepetlixpa
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