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Municipio de Coyotepec, Estado de México, 2025 —
2027.

Oficialia del Registro Civil nimero 01,

Plaza de la Constitucion nimero 1,

Barrio La Cabecera, Coyotepec,

Estado de México.

Teléfono: (55) 92457 1190.

Secretaria del Ayuntamiento.

Correo electrénico:
secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx.
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1. PRESENTACION

El presente Manual, se elabora con el propésito de establecer de manera clara, ordenada
y sistematizada las actividades, funciones y responsabilidades que competen a esta
dependencia, en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen su actuacion.

La Oficialia del Registro Civil es una institucion fundamental del gobierno municipal,
encargada de dar fe y certeza juridica a los actos y hechos del estado civil de las personas,
tales como nacimientos, reconocimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas
inscripciones establecidas en la legislacion aplicable. Su labor reviste un alto valor social y
juridico, pues contribuye directamente al fortalecimiento del derecho a la identidad, a la
proteccion de los derechos humanos y a la seguridad juridica de los habitantes del
municipio.

Este manual constituye una herramienta administrativa indispensable que busca optimizar
los procesos internos, uniformar criterios de actuacion, y asegurar que cada tramite y
servicio se realice conforme a los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y trato
digno hacia la ciudadania.

Asimismo, sirve como guia de consulta para los servidores publicos adscritos a la Oficialia
del Registro Civil, al brindar una descripcion precisa de los procedimientos, requisitos,
documentacién y pasos a seguir en el desempefio de sus funciones, promoviendo asi la
mejora continua y el fortalecimiento institucional en beneficio de la poblacién de Coyotepec.

| Pagina | 4




@ COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

vmntlolmu

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

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos, operativos y juridicos de la
Oficialia del Registro Civil de Coyotepec, Estado de México, con el fin de garantizar la
correcta prestacion de los servicios relacionados con el registro y certificacion de los actos
del estado civil de las personas, asegurando su legalidad, transparencia, eficiencia y apego
a las disposiciones normativas aplicables.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

1.1 REGISTRO OPORTUNO DE NACIMIENTO

Es la presentacion que hacen los padres de un hijo ante el Oficial del Registro civil, para
asentar o inscribir su nacimiento en el libro correspondiente. Este se realiza dentro de los
primeros 60 dias de ocurrido el nacimiento, (puede ocurrir dentro del matrimonio o fuera de
este).

1.2 OBJETIVO
Registrar el nacimiento de los nifios y nifias que se suscite dentro del territorio
municipal, mediante la expedicion y entrega de Acta de Nacimiento, que lo
acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad aplicable

1.3 ALCANCE
Aplica a la poblaciéon infantii que nace dentro del territorio nacional cuyo registro
sea solicitado por los padres o persona distinta, a los servidores publicos de la
oficialia que se encargan de inscribir las actas y expedir copia certificada.

1.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |l
“‘De los Mexicanos”, articulo 30 Inciso A, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Nacionalidad, Capitulo | “Disposiciones Generales”, articulo 3 fraccion |,
Capitulo Il “De la Nacionalidad Mexicana por Nacimiento”, articulo 13 fraccion |,
Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacion, Capitulo VI “Registro Nacional de Poblacién”, articulo 86,
87, 89 y 93, Diario Oficial de la Federacién, 7 de enero de 1974, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Salud, Titulo Décimo Sexto “Autorizaciones y Certificados”, Capitulo
Il “Certificados”, articulo 389 fraccién | Bis, 389 Bis, 389 Bis 1, Diario Oficial de la
Federacién, 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Penal del Estado de México, Subtitulo Quinto “Delitos Contra la Familia”,
Capitulo | “Delitos Contra el Estado Civil de las Personas”, articulo 212, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México, Libro Segundo “De las Personas”, Titulo Primero
‘De las Personas Fisicas”, articulo 2.1, Titulo Segundo “De los derechos de la
Personalidad”, articulo 2.3, Titulo Cuarto “Del Nombre de las Personas”. articulo
2.13 y 2.14, Libro Tercero “Del Registro Civil’, Titulo Primero “Disposiciones
Generales”, articulo 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4, Titulo Segundo “De las Actas”, Capitulo | “De
las Actas de Nacimiento”, articulo 3.8, 3.9. 3.10, 3.11, 3.13, 3.15, 3.16, 3.17 y 3.18,
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e Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y
adiciones.
(]

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Seccién Segunda “De los
Derechos del Registro Civil”, articulo 142, fraccién | y || Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Primero “De la
Estructura y Organizacién del Registro Civil’, Capitulo Primero “Disposiciones
Generales”, articulo 2, Capitulo Cuarto “De las Oficialias”, articulo 15 y 16, Capitulo
Tercero “Del Registro de Nacimiento”, articulo 59, Seccién Primera “Del Registro de
Hijos/as Nacidos Dentro del Matrimonio”, articulo 60, 61 y 62, Seccién Segunda “Del
Registro de Hijos/as Nacidos Fuera del Matrimonio”, articulo 63 y 64, Seccion
Tercera “Del Registro extemporaneo de Nacimiento”, articulo 65, 66, 67 y 68,
Seccion Cuarta “Del Registro extemporaneo de Nacimiento de Personas Originarias
del Estado de Mexico que vivan en el Extranjero, articulo 69 y 70, Seccién Quinta
“Del registro de Nacimiento de Expésito”, articulo 71, Seccidén Sexta “Del Registro
de Nacimiento de Nifias o Nifios Abandonados”, articulo 72 y 73, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo

Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccién Il inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

1.5 RESPONSABILIDADES
El Oficial del Registro Civil debera:

Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponde el registro de actos y hechos del
estado civil relativo al nacimiento oportuno de los mexicanos habitantes dentro del territorio
de su jurisdiccion y de los extranjeros que accidentalmente se encuentren dentro de la
misma.

La Auxiliar encargada de Registro oportuno:

Se encargara de revisar que los requisitos que, para el registro oportuno de nacimiento,
establece el Codigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y demas ordenamientos legales
aplicables en la materia.

Verificar que el registro oportuno de nacimiento se asiente en las formas oficiales

establecidas para tal efecto y que su contenido se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil
y el reglamento respectivo.
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1.6 DEFINICIONES
Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.
Acta de Nacimiento. - Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por medio
de los cuales se hace constar de manera auténtica y fehaciente la situacion juridica de una
persona en relacién con este hecho.
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.

Interesados. - Persona o personas que intervienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Nifia, Nifio. - Persona que se pretende registrar menor de 60 dias de nacido.

Nacimiento Oportuno. - Es el que se declara dentro de los sesenta dias de su nacimiento
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, de las personas.

1.7 INSUMOS
1.-Solicitud escrita de Registro de Nacimiento
2.-Presentacion de la nifia o nifio registra

1.8 RESULTADO
1.- Acta de Nacimiento
2.-Personas nifias, nifios registrados

1.9 POLITICAS
Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en cualquier
parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o
cualquiera de ellos son mexicanos, o de padre o madre extranjera.

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

El Oficial del Registro Civil, estara impedido para la autorizacion de los actos y hechos de
estado civil relativos a su persona, conyuge, o de sus respectivos ascendientes y

descendientes.

Por ninglin 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 e invariablemente
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deberan ser solicitados a la Subdireccién Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente.

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

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

Las Actas de Nacimiento que por algliin impedimento u otra causa justificada no fueron
autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO”

No se podran emplear abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Nacimiento, ésta
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 utilizara un
anexo que debera estar autorizado por la Direccién General del 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 omisién, el Oficial, procedera a efectuar la aclaracién
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 hecho.

Las Actas de Nacimiento deberan ser firmadas en tinta azul, por los comparecientes, en
caso de que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la huella digital del
pulgar derecho, identificandola con el nombre de la persona.

Sin excepcién alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el usuario debera
presentar al nifio que se va a registrar, entregar la identificacion oficial de las personas que
lo presentan, el Certificado de Nacimiento, la copia certificada del acta de matrimonio o de
nacimiento, curp de padres

En caso de que el registro oportuno de nacimiento sea solicitado por padres extranjeros
(uno o ambos) se debera presentar original y copia de apostilla miento y traduccion al
espafiol, si es de otro idioma

En el caso de que en la solicitud de registro oportuno de nacimiento de alguno de los
comparecientes carezca de extremidades superiores, el Oficial del Registro Civil hara
constar el hecho a fin de justificar la imposibilidad de recabar las firmas correspondientes,
dejandolo por escrito dentro del apéndice respectivo.

Pagina | 9




COYOTEPEC

Goblerno Municipal 2025 - 2027

Transformar

1.10 DESARROLLO

No. |Responsable Actividad
Acude al registro civil y solicita informacién para llevar a cabo el
! IBresaca 1) registro de nacimiento.
2 Oficialia del Se le proporciona la informacién sobre los documentos necesarios
Registro Civil | para realizar el tramite de Registro Oportuno.
3 Interesado (a) | Recibe la informacion. (Lista de Requisitos)
4 Interesado (a) |Procede a reunir los requisitos.
5 Interesado (a) | No relne los requisitos, no se realiza el asentamiento del Registro.
6 Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
Registro Civil | asentamiento del registro de nacimiento.
Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Nacimiento
7 Interesado (a) Oportuno.
8 Oficialia del Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo a capturar
| Registro Civil los datos en el Acta de Nacimiento.
Se realiza una impresion previa del Acta de Nacimiento para que los
9 Interesado (a) |padres, o la persona que presenta al registrado revisen los datos
contenidos en esta.
Oficialia del , .
10 Registro Civil Firman de conformidad.
11 Oficialia del | Impresion de Acta de Nacimiento en los formatos (Oficialia, Archivo
Registro Civil e Interesado).
12 Oficialia del Se recaban firmas de los padres y huella del registrado en los tres
Registro Civil ejemplares (Oficialia, Archivo e Interesado).
Oficialia del ; A .
13 Registro Civil El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Nacimiento.
16 Oficialia del Se entrega el acta de Nacimiento a los padres (ejemplar de
Registro Civil Interesado).
Oficial del - ;
17| Registro Civil Se separan los formatos de Actas por Oficialia y Archivo.
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1.11 DIAGRAMACION

Persona Fisica Realiza Tramite De

Area de Registros

Tramite Validado

Registro Y Realizado Por
El Oficial Del
Registro Civil
INICIO

1.- Solicitud de informacién para el
registro de nacimiento

]

2.-Proporcionar lista de requisitos
y explicar pasos a seguir

4.- Relinen los
reauisitos

¥

6.- Se realiza el asentamiento
del registré de nacimiento.

¢

7.- Llenado de solicitud

|

8.- Captura de datos en
Acta de Nacimiento

|

9.- Se realiza una impresion previa del acta de
reconocimiento para que los padres revisen los
datos del contenido de esta

4

11.- Se imprime el acta en los formatos de
Oficialia, Archivo e Interesado

}

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

!

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

PPt

.

i

—»  3.- Lista de requisitos

5.- No se realiza el asentamiento
de registro de Nacimiento

10.- Firma de conformidad

12.- Se recaban las

firmas de los interesados

y la huella

f 16.- Se archiva el apéndice del

Registro de Nacimiento

i

13.-El o la titular
de la dependencia |
firma

FIN
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1.12 MEDICION
Indicador para medir registros realizados:

Numero mensual de Acta de Nacimientos autorizadas 100 = % de Actas entregadas
Ndmero mensual 90 actas de

nacimiento, solicitudes de Actas de

Nacimiento

1.13 FORMATO E INSTRUCTIVOS
Acta de Nacimiento
COY-RC-001

4

- Estados Unhdos Masicanss
A2t de Macmento

del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México
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INSTRUCTIVO
|NO | CONCEPTO | DESCRIPCION
DATOS DEL ACTA
1 Clave de registro e | Anotar el nimero de registro de identificacion personal
identidad personal | (CURP), el cual se compone de 15 digitos (2 Entidad
Federativa, 3 municipio, 2 oficialia del Registro civil, 5
numero de acta y el ultimo es digito verificador).

2 OFICIALIA No. Anotar el nimero de la Oficialia correspondiente.

3 LIBRO No. Anotar el numero del libro al que corresponde el acta.

4 ACTA No Anotar el numero del acta que le corresponda

5 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se realiza le
registro.

6 LOCALIDAD Anotar el lugar donde nacio, no importa que no
pertenezca a la oficialia en donde se esta llevando a
cabo el registro.

7 FECHA DE Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando el

REGISTRO dia, mes y afio.
DATOS DEL REGISTRADO

8 SEXO Marcar con una x en el circulo de femenino o masculino
segun sea el caso

9 NOMBRE Anotar el nombre (s), primer apellido y segundo
apellido.

10 FECHA DE Anotar con el numero el dia de nacimiento, con letras el

NACIMIENTO mes de nacimiento y al final con numero el afio
completo de nacimiento

11 HORA Anotar |la hora en que nacié y comprendera desde las
00:01 hasta las 24:00 horas.

12 LUGAR DE Anotar la localidad, el municipio o delegacion, asi como

NACIEMENTO la entidad federativa
13 FROMA DE Marcar con una x en el circulo de vivo o muerto, segun
PRESENTACION | sea el caso.
14 CERTIFICADO DE | Anotar el numero de certificado de nacimiento.
NACIMIENTO
15 COMPARECIO Marcar con una x la persona que comparecioé a

presentar el registro ya se el padre, la madre, ambos o
personas distintas a ellos.
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DATOS DE LOS PADRES.

16 NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del padre.
PADRE
17 NACIONALIDAD | Anotar la nacionalidad del padre.
18 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual.
19 EDAD Anotar con numero la edad del padre.
20 NOMBRE DE LA | Anotar el nombre completo de la madre.
MADRE
21 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de la madre.
22 DOMICILIO Anotar el lugar donde reside la madre.
23 EDAD Anotar con el numero la edad de la madre.
Datos de los abuelos.
24 ABUELOS Anotar el nombre completo de ambos abuelos.
PATERNOS
25 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de ambos abuelos.
26 DOMICILIO Anotar el lugar de residencia actual y en caso de que
estén fallecidos de testara.
27 ABUELOS Anotar el nombre completo de ambos abuelos
MATERNOS
28 NACIONALIDAD Anotar la nacionalidad de ambos abuelos
29 DOMIILIO Anotar el lugar de residencia actual y en caso de que
estén fallecidos se testara

PERSONA DISTINTA DE LOS PADRES QUE PRESENTAN AL REGISTRADO
(EN CASO DE QUE NO EXISTA PERSONA DISTINTA SE TESTA)

30 NOMBRE Anotar el nombre completo de la persona

31 PARENTESCO Anotar la relacion que existe con el registrado

32 EDAD Anotar la edad con numero de los testigos

33 DOMICILIO Anotar lugar de residencia actual

FIRMAS

34 DE LOS PADRES | Anotar la firma de los padres o de las personas
distintas de los padres que llevaran el registro del
menor.

a5 HUELLA DIGITAL | Imprimir la huella del pulgar derecho del menor

DEL REGISTRO
36 NOMBRE Y FIRMA | Anotar el nombre del oficial del registro civil que llevo
DEL OFICILA a cabo el registro del menor.

37 SELLO Imprimir el sello del oficial del registro civil en donde
se realiz6 el registro del menor

38 ANOTACIONES Salvo que no exista una circunstancia especial

relacionada con el hecho de nacimiento, se dejara en
blanco.
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DATOS COMPLEMENTARIOS DE LOS PADRES

39 DIRECCION Marcar con una x la opcién segun corresponda:
GENERAL DE LOS | nacimiento, orden de parto, en donde y quien atendio
REGISTROS el parto, nuimero de hijos, unién de la madre,
NACIONAL DE escolaridad de ambos padres, trabajo y posicion en
POBLACION su trabajo
40 DIRECCION Marcar con una x la opcién segun corresponda:
GENERAL nacimiento, orden de parto, en donde y quien atendié
ESTADISTCA DE | el parto, nimero de hijos e hijas, union de la madre,
INEGI escolaridad de ambos padres, trabajo y posicion en

su trabajo.
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2.1 REGISTRO DE ACTA DE MATRIMONIO

2.2 OBJETIVO
Llevar a cabo el acto civil por el cual dos personas se unen en Matrimonio ante la sociedad,
mediante el registro y entrega del acta de matrimonio.

2.3. ALCANCE
Aplica a toda la poblacion que pretenda contraer Matrimonio y solicite el Acta
correspondiente.

Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los municipios de la
Entidad.

Aplica a la Rectificacion o Aclaracién de actas y Modificacion del Estado de Civil de los
ciudadanos, a la expedicidon de copias certificadas y al procesamiento de informacion y
estadistica para la elaboracion de reportes.

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

2.4 REFERENCIAS

e Ley General de Salud, Titulo Décimo Sexto “Autorizaciones y Certificados”, Capitulo
[l “Certificados”, articulo 389 fraccion | y 390, Diario Oficial de la Federacién, 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Seccién Segunda “De los
Derechos del Registro Civil”, articulo 142, fraccion V, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Penal del Estado de México, Subtitulo Quinto “Delitos Contra la Familia”,
Capitulo | “Delitos Contra el Estado Civil de las Personas”, articulo 212, Capitulo 1
“Matrimonios llegales”, articulo 213, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20
de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México, Libro Segundo “De las Personas”, Titulo Primero
“De las Personas Fisicas”, articulo 2.1, Titulo Segundo “De los derechos de la
Personalidad”, articulo 2.3, Libro Tercero “Del Registro Civil", Titulo Primero
“Disposiciones Generales”, articulo 3.1, 3.2, 3.3, 3.4 y 3.5, Titulo Segundo “De las
Actas”, Capitulo IV “De las Actas de Matrimonio”, articulo 3.26 y 327, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Primero “De la
Estructura y Organizacién del Registro Civil’, Capitulo Primero “Disposiciones
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e Generales’, articulo 2, Capitulo Cuarto “De las Oficialias”, articulo 15y 16, Capitulo
Sexto “Del Registro de Matrimonio”, articulo 79, 80 y 81 Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccién Il, inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

2.5 RESPONSABILIDADES
La Oficial del Registro Civil debera:

Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponde el registro de actos matrimoniales de
los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccién.

Cumplir con los requisitos que establece el Codigo Civil, el Reglamento y cualquier otro
ordenamiento legal aplicable establecen para la celebraciéon de matrimonios.

La encargada de Matrimonios

Se encargara de verificar que el registro de acta de matrimonio se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil y el
reglamento respectivo.

Autorizar y en su caso, llevar a cabo la celebracion de matrimoniales fuera de la Oficialia,
en horario distinto al ordinario de labores.

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

2.6 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.
Matrimonio. - Es una institucion de caracter publico e interés social, dos personas
voluntariamente deciden compartir un estado de vida para la busqueda de su realizacion
personal y la ayuda mutua.
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga nacionalidad mexicana.
Contrayentes. - Personas que intervienen en el acto del estado civil, expresandole al Oficial
del Registro Civil su voluntad de que se realice.
Coényuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio
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.

2.7. INSUMOS
Solicitud de Matrimonio, escrita de los contrayentes.

Pagina | 17




COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transformar

2.8. RESULTADOS

Realizaciéon de Matrimonio.
Acta de Matrimonio

2.9. POLITICAS

La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion que le fue
asignada y solamente este podra celebrar matrimonios que le solicite.

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

Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en cualquier
parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o
cualquiera de ellos son mexicanos o nacido en el extranjero de padre o madre mexicana.

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

Sin excepcidn alguna para la celebracion del acto de un matrimonio y la expedicion del acta
respectiva, los contrayentes deberan presentar y/o cubrir los requisitos establecidos por el
caodigo civil y el reglamento, en caso contrario, no se podran llevar a cabo.

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

Las Actas de Matrimonio que por algun impedimento u otra causa justificada no fueron
autorizadas, deberan contener la leyenda “NO PASO’.

No se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del Acta de Matrimonio, ésta
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 utilizara un
anexo que debera estar autorizado por la Direccion General del Registro Civil.

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. 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.

Pagina | 18




El Acta de Matrimonio debera ser firmada en tinta azul, por los comparecientes, en caso de
que alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la huella digital del pulgar

derecho.

COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

2.10 DESARROLLO

NO.

Responsable

Actividad

Interesado (a)

Ingresa a la pagina http://matrimonios.edomex.gob.mx

Acude al Registro Civil con la Cita reservada impresa y demas

. Interesado (a) | documentos necesarios para realizar la solicitud de
Matrimonio; y posteriormente realizar la celebracién de este.
Oficialia del . 5 s ; - ; :
4 Registro Civi No reune los requisitos, no se realiza la solicitud de Matrimonio.
Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo a
5 |Interesado (a) | realizar la solicitud de matrimonio; programando dia y hora para
celebrar el matrimonio.
6 |Interesado (a) | Se elabora el recibo del costo del matrimonio.
7 |Interesado (a) | Realiza el pago en la tesoreria Municipal.
Oficialia del . :
8 Registro Civil Se captura el Acta de Matrimonio.
9 Oficialia del|Impresién de Acta de Matrimonio en los formatos (Oficialia,
Registro Civil | Archivo e Interesado).
10 | Interesado (a) faes(r)ecaban firmas de los Contrayentes y padres de estos en su
11 | Oficialia del Elo !a Of!Clal del Registro Civil realiza la celebracién del
Matrimonio.
Oficialia del ; P , .
12 | Registro Civil El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Matrimonio.
Oficialia del | Se entrega el acta de Matrimonio a los cényuges (ejemplar de
13 | Registro Civil | Interesado).
Criglalla def Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo
Registro Civil '
14
Oficialia del . o . . .
15 | Registro Civil Se archiva el Apéndice del Registro de Matrimonio asentado.
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2.11 DIAGRAMACION

Persona Fisica Realiza Tramite De

Registro de matrimonio

Area de Registros

Tramite Validado Y
Realizado Por El
Oficial Del Registro
Civil

INICIO

v

1.- Acude al Registro civil a solicitar los
la
disponibilidad de la agenda, y si ya tienen |
definida la fecha se procede agendar el

Requisitos Necesarios y a checar

matrimonio

v

2.-Se le entrega la
lista de requisitos

3.- No se realiza la
solicitud

5.- Se realiza el recibo del costo

v

4.- Reunidos los requisitos, se reciben y revisan
procediendo a realizar la solicitud de matrimonio
Si estaba de acuerdo con los datos de la solicitud

del Matrimonio

6.- Se realiza el pago
en la tesoreria
municipal

v«

_ 7.- Se captura el acta de
matrimonio

8.-Se imprime el acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e
Interesado

| 10.-serecaban firmasde |

| los contrayentes I

1

1

12.- Se entrega el acta de

|

9.- El oficial realiza la
celebracion del
matrimonio

—_—

11.-El titular firmay
sella el acta de
matrimonio

el
<
|

matrimonid a los cényuges
(ejemplar de interesado) |
: |

v

| 13.-se separan las actas en los
| formatos de oficialia y archivo

.

| 14.- Se archiva el apéndice |
| de registro de matrimonio ]

[

| |
| ]
i
1
[ |
L |

{

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

2.12 MEDICION
Indicador para medir actas expedidas:

Numero mensual de actos matrimoniales realizados ~ 12mensuales =10 de actas
entregadas Numero mensual de solicitudes para la celebracion de actos
matrimoniales

2.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2]

1 rmapEReean
Estados Unidos Mexicanos
Acta de Matrimonio

del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México

3
O
g
2
g
)
8
%
6
8
3
%
5
:
3
:
=
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INSTRUCTIVO
| No | CONCEPTO DESCRIPCION
DATOS DEL ACTA
1 Clave de registro de Anotar la CRIP de ambos contrayentes, misma que
identidad personal se extraera del acta de nacimiento, en caso de que
no tenga ese dato se deja blanco y se testa el
espacio
2 Oficialia No. Anotar el niumero de la oficialia correspondiente.
3 Libro No. Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta
4 Acta No. Anotar el nimero de acta que le corresponda
5 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde se lleva a
cabo el acato civil
6 Localidad Anotar el lugar en donde se lleva a cabo el acto civil
7 Fecha de registro Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando
dia, mes y afio
DATOS DE LOS CONTRAYENTES
8 Nombre de los Anotar el nombre completo del contrayente
contrayentes empezando por el nombre (s).
9 Lugar de nacimiento Anotar la localidad, municipio o delegacion, asi
como la entidad federativa del nacimiento.
10 Edad Anotar la edad del contrayente con nimeros
11 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del contrayente
12 Ocupacion Anotar la ocupacién del contrayente
13 Domicilio Anotar el lugar donde reside actualmente
14 Nombre del Anotar el nombre completo del contrayente
contrayente empezando por el nombre (s).
15 Lugar de nacimiento Anotar la localidad, municipio o delegacion, asi
como la entidad federativa de nacimiento
16 Edad Anotar la edad del contrayente con numeros
17 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del contrayente
18 Ocupacioén Anotar la ocupacion de la contrayente
19 Domicilio Anotar el lugar donde reside actualmente
DATOS DE LOS PADRES DEL CONTRAYENTE
20 Nombre de los padres Anotar el nombre completo del padre
21 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del padre
22 Nombre de la madre Anotar el nombre de la madre
23 Nacionalidad Anotar la nacionalidad de la madre
24 Domicilio (s). Anotar el lugar donde residencia actual
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Datos de los padres de la contrayente

25 Nombre de los padres Anotar el nombre completo del padre
26 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del padre

27 Nombre de la madre Anotar el nombre de la madre

28 Nacionalidad Anotar la nacionalidad de la madre
29 Domicilio (s). Anotar el lugar donde residencia actual

3.1 REGISTRO DE DEFUNCION DE PERSONAS.

3.2 OBJETIVO

Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del territorio de Coyotepec Estado de
Meéxico, mediante la expedicién y entregue del acta de defuncion correspondiente y la
inscripcion de la misma en el Registro Civil, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.3 ALCANCE

Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de la expedicion del Acta de Defuncion.
Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad del municipio de la Entidad.

Aplica al Procesamiento de Informatica Estadistica del Registro Civil.

3.4 REFERENCIAS
Ley General de Poblacion, Capitulo VI “Registro Nacional de Poblacion”, articulo 93
Fraccion I, Diario Oficial de la Federacién, 7 de enero de 1974, y sus reformas y
adiciones. y sus reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley General de Poblacién, Seccion VI “Actualizacion del Registro
Nacional de Poblacién”, articulo 81, Diario Oficial de la Federacion, 14 de abril de
2000, y sus reformas y adiciones.
Ley General de Salud, Titulo Décimo Cuarto “Donacion, Trasplantes y Perdida de la
Vida", Capitulo V “Cadaveres” articulo 348, Titulo Decimo Sexto “Autorizaciones y
Certificados”, Capitulo lll “Certificados”, articulo 389 fraccién I, Diario Oficial de la
Federacion, 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.
Cédigo Civil del Estado de México, Libro Tercero “Del Registro Civil”, Titulo Primero
“‘Disposiciones Generales”, articulo 3.1, Titulo Segundo “De las Actas”, Capitulo |
“De las Actas de Nacimiento”, articulo 3.17, Capitulo V “De las Actas de Defuncion”,
articulo 3.29, 3.31 y 3.32 Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Secciéon Segunda “De los
Derechos del Registro Civil”, articulo 142, fracciéon VII Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Primero “De la
Estructura y Organizacion del Registro Civil’, Capitulo Primero “Disposiciones
Generales”, articulo 2, Capitulo Cuarto “De las Oficialias”, articulo 15 y 16, Capitulo
Octavo “Del Registro de Defunciéon”, articulo 87, 88, 89, 90, 91, 92 y 93, Seccién
Primera “De la Muerte Fetal’, articulo 94 y 95, Seccién Segunda “De la Muerte de
ser Humano no Viable”, articulo 96 y 97, Seccion Tercera “Del registro
Extemporaneo de Defuncion”, articulo 98 y 99, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccion 1l inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

3.5 RESPONSABILIDADES

El Oficial del registro civil debera:

Autorizar dentro de la jurisdiccién que le corresponde el registro de actos y hechos del
estado civil relativo a la defuncién de los mexicanos y extranjeros habitantes del territorio
de su jurisdiccion o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma.

Cumplir con los requisitos que establece el Codigo Civil, el Reglamento y cualquier otro
ordenamiento legal aplicable establecen para el registro y expedicion de Actas de
Defuncion.

El encargado de defunciones:
Se encargara de verificar que el registro de acta de defuncion se asiente en las formas

oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo establecido por el Codigo Civil y el
reglamento respectivo.

Cumplir las guardias establecidas para el sentamiento de actas de defuncion y tramites
relacionados en los horarios y dias establecidos.

Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion.

Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los
requisitos de ley.

3.6 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.
Defuncidn. - Es la cesacién completa y definitiva de los signos vitales de una persona
fisica, puede producirse de manera natural o de forma violenta.
Muerte Natural. - Se produce a consecuencia de una enfermedad o la edad.
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Muerte Violenta. - es causada por accién de un agente externo comprendiendo a la muerte
subita sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo imprevisto de forma
repentina, en estado de salud o enfermedad sin causa previa aparente.

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
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.

Declarante. - Persona que hace conocer al Oficial el hecho que debe asentarse en el acta.

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

3.8 RESULTADOS
1.-Registro de personas fallecidas
2.- Acta de defuncion

3.9 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 autorizacién de actos y hechos civil
relativos a su persona, cényuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.

Por ninglin motivo se podran asentar las actas del Registro Civil, en formatos distintos a los
autorizados por la Direccidon del Registro Civil del Estado de México e invariablemente
deberan ser solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente. Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion
General del Registro Civil.

Las Actas de Defuncion 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 utilizara un
anexo que debera estar autorizado por la Direccién General del Registro Civil.
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Toda acta de Defuncién antes de su entrega, debera ser leida a los interesados para su
revisién, si se detecta un error u omision, el Oficial, procedera a efectuar la aclaracion
correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar algln 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 Defuncion 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.

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

El Oficial que asiente un acta de Defuncién de persona fallecida de forma violenta debera

anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del Ministerio Publico que ordeno su
asentamiento.
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3.10 DESARROLLO

No. | Responsable Actividad
1 Interesado (a) | Acude al Registro civil con el Certificado Médico de Defuncién.
9 Oficialia del Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado Médico de Defuncion.
Registro Civil
En caso de que la informaciéon contenida en este no reuna los requisitos
3 Oficialia del establecidos en el Cédigo y el Reglamento citados, se les solicita a los
Registro Civil | interesados que regresen a la institucion que expidié dicho Certificado, para
que asiente los datos correctos en un Certificado nuevo.
Si la informacion asentada en el Certificado reune los requisitos legales
4 Oficialia del establecidos en el Cddigo y el Reglamento citados, se procede al
Registro Civil | asentamiento del Acta de Defuncién; (solicitandole documentos
complementarios para su asentamiento).
5 Interesado (a) | Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Defuncion.
. Of|C|.a||a dgl , Se capturan los datos en el Acta de Defuncion.
Registro Civil
Oﬂc'.a“a de_l . Se realiza una impresion previa del Acta de Defuncion para que el declarante
7 Registro Civil e . .
revise que los datos contenidos en esta sean correctos.
Interesado (a)
8 Oficialia del Impresion del Acta de Defuncién en los formatos (Oficialia, Archivo e
Registro Civil | Interesado).
9 Oﬂcn.aha d?‘ : Se elabora la Orden de Inhumacién o el Oficio de Traslado en su caso.
Registro Civil
" Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares del Acta (Oficialia, |
Oficialia del . o . .
10 . . Archivo e Interesado); asi como en la Orden de Inhumacién o el Oficio de
Registro Civil
Traslado. _
L El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Defuncién en sus tres
Oficialia del . o oo : ;
11 . . ejemplares del Acta (Oficialia, Archivo e Interesado); asi como la Orden de
Registro Civil i -
Inhumacion o el Oficio de Traslado.
Oficialia del
12 | Registro Civil e | Se entrega el Acta de Defuncion al declarante, (ejemplar de Interesado).
Interesado
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3.11 DIAGR

MACION

Xico

. Ncio

Y del certificado

1. Presentar certlf cado de defuncnén

2.- Recibir y revisar el certificado
médico de defuncion

~——

3.- Datos correctos

4.- se le solicita al interesado que
X regresen a la institucion que

—

5.- Se procede al asentamiento del acta de
defuncion; (solicitando los documentos
complementarios para su asentamiento).

| S —

expidid dicho certificado, para
que asienten los datos correctos
en el certificado nuevo

6.- llenado se solicitud

i
«

7.- Se captura el acta de

defuncién

defuncién

'I 8.- Impresion previa de acta de

A\

9.- Se imprime el acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e
Interesado

v

10.- Elaboracion de la orden
de inhumacion o traslado

11.- Se recaban firmas de
declarante en los tres
ejemplares del acta

la Oficialia del Registro

12.-El titular firma y
sella el acta de
defuncidn en sus tres
ejemplares, asi como
las ordenes de
inhumacién y
cremacién

13.- separar las actas en los
formatos de oficialia y archivo

v

A

14.- se archiva en el apéndice
de registro de defuncidn
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3.12 MEDICION
Indicador para medir actas expedidas:

Numero de actas de Defuncién emitidas 10 mensuales =10 actas entregadas
Numero de actas de Defuncién solicitadas

3.13 FORMATO E INSTRUCTIVOS
COY-RC-003
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I
l
DESCRIPCION | ‘ }
i
i
!
!

INSTRUCTIVO
No | CONCEPTO |
DATOS DEL ACTA
1 Clave de registro e Anotar el nimero de registro de identificacion
identidad personal personal (CRIP), el cual se compone de 15

digitos (2 entidad federativa, 3 municipio, 2
oficialia del Registro Civil, 5 nimero de acta y el
ultimo es digito verificador)

2 Oficialia No. Anotar el numero de oficialia correspondiente

3 Libro No Anotar el nimero de libro al que corresponde el
acta

4 Acta No anotar el numero de acta correspondiente

5 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde se
realiza el registro

6 Localidad Anotar el lugar en donde se realiza la inscripcion
del acta

7 Fecha del registro Anotar la fecha en que se levanté el acta
indicando dia, mes y afo

DATOS DEL FINADO

8 Sexo Marcar con una x en el circulo de femenino o
masculino segun sea el caso

9 Nombre Anotar el nombre (s), primer apellido y segundo
apellido del finado

10 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del finado

11 Edad Anotar con numero la edad del finado

12 Domicilio Anotar el lugar que tenia de residencia

13 Nombré del cényuge Anotar el nombre completo del conyuge, en caso
de que hubiese estado casado

14 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del cényuge

15 Nombre del padre Anotar el nombre completo del padre

16 Nombre de la madre Anotar el nombre completo de la madre

DATOS DEL FINADO

17 Destino de cadaver Marcar con una x la opcién ya se inhumacion o
cremacion

18 Nombre del pantedn o Anotar el nombre completo del pantedén o

crematorio crematorio

19 Ubicacién Anotar la direccién completa del pantedn o
crematorio donde se llevara el cadaver

20 Orden No. Anotar el numero de la orden de inhumacion o
cremacion; el cual se obtendra del documento
que llena el oficial del Registro Civil

21 Fecha de defuncion Anotar la fecha completa del dia de fallecimiento,
con numeros arabigos

22 Hora Anotar la hora del fallecimiento con numeros
arabigos y respetando el rango 00 a 24 para las
horas y 00 a 60 para los minutos

23 Lugar Anotar el lugar en donde sucedié el deceso
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24 Causa(s) de la muerte Describir las causas por las cuales fallecié la
persona, esta informacion de atendera de
acuerdo al certificado médico de defuncién
25 Nombre del médico que Anotar el nombre completo del médico que
certifico la defuncion certifico la defuncion
27 No. de cedula Anotar el niUmero completo de la cédula
profesional profesional del médico que certifico la defuncion.
28 Domicilio Anotar la direccién en donde vive el médico que
certificé la defuncién.
DATOS DEL DECLARANTE
29 | Nombre Anotar el nombre completo del declarante.
30 | Edad Anotar la edad del declarante.
31 | Nacionalidad Anotar la nacionalidad del declarante.
32 | Parentesco Anotar el parentesco que el declarante tenia con el fallecido
o en su caso anotar NINGUNO.
33 | Domicilio Anotar el lugar de residencia actual del declarante.
FIRMAS
34 | Del declarante Anotar la firma de la persona que declaré el deceso.
35 | Testigos Anotar la firma de dos testigos.
36 INombre y firma del| Anotar el nombre y firma del Oficial que inscribe el acta de
oficial defuncion. :
37 | Sello Se imprime el sello de la Oficialia correspondiente.
Salvo que no exista una circunstancia especial relacionada
38 | Anotaciones con el hecho de fallecimiento, se dejara en blanco, como lo es
el registro extemporaneo de defuncion.
DATOS COMPLEMENTARIOS DEL FINADO
39 [Tuvo el fallecido Marcar con una X la opcién si 0 no, seguin corresponda.

asistencia medica

40

En donde fallecid

Marcar con una X la opcion de hospital o clinica oficial,
hospital o clinica privada, en el domicilio, otro lugar, segun
corresponda.

41

Escolaridad

Marcar con una X la opcidn que corresponda siempre y
cuando el fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso
de ser menor a esa edad se pondran los datos del jefe de
hogar.

42

Trabajo

Marcar con una X la opcién que corresponda siempre y
cuando el fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso
de ser menor a esa edad se pondran los datos del jefe del
hogar.

43

Posicion  en
trabajo

su

Marcar con una X la opcién que corresponda siempre V|
cuando el fallecido sea mayor de 10 afios de edad; en caso de
ser menor a esa edad se pondran los datos del jefe del hogar.

44

En caso de
proporcionados

ser

Se asentara la Entidad de nacimiento del finado, clave de
elector del finado y fecha de nacimiento del finado (dia, mes y
afio).
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4.1 REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL

4.2 OBJETIVO
Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en matrimonio, por
libre y determinante voluntad deciden disolver dicho matrimonio, mediante el registro y
entrega del Acta de Divorcio, de conformidad con la legislaciéon vigente en el Estado de
México.

4.3 ALCANCE
Aplica a toda persona que habiéndose unido en legitimo matrimonio solicite el servicio de
divorcio administrativo.
Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los municipios de la
Entidad

4.4 REFERENCIAS

e Cadigo Civil del Estado de México, Titulo Tercero “Del Divorcio” articulo 4.88, 4.89,
4.91,4.105, 4.106 y 4.108, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Seccion Segunda “De los
Derechos del Registro Civil”, articulo 142, fraccién VIl Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Penal del Estado de México, Subtitulo Quinto “Delitos Contra la Familia”,
Capitulo | “Delitos Contra el Estado Civil de las Personas”, articulo 212, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Primero “De la
Estructura y Organizacion del Registro Civil’, Capitulo Séptimo “Del Registro de
Divorcio”, Seccion Primera “Del Registro de Divorcio Judicial o Notarial®, articulo 82,
83 y 84, Seccion Segunda “Del Registro de Divorcio Administrativo”, articulo 85 y
86, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas
y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccion Il inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

4.5 RESPONSABILIDADES
El Oficial del Registro Civil debera:
Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda; el registro de actos y hechos del
estado civil relativo al divorcio de los mexicanos y extranjeros habitantes en el territorio de
su jurisdiccion.
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Inscribir las resoluciones que declaren la nulidad de matrimonio.

cumplir los lineamientos establecidos en el Codigo Civil, el Reglamento y los demas
ordenamientos legales aplicables al registro y emision de Actas de divorcio Administrativo.

El encargado de llevar a cabo el divorcio administrativo:

Se encarga verificar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las
formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajusten a lo establecido por el Cédigo
Civil y el reglamento respectivo.

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

4.6 DEFINICIONES
Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracién de algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser
firmada y selladas por el servidor publico autorizado.
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.
Divorcio. - Es la disolucién 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 el Oficial del Registro
Civil.
Conyuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio.

4.7 INSUMOS

1.- Solicitud de divorcio administrativo
2.- Solicitud de divorcio judicial

4.8 RESULTADOS
Acta de divorcio
Divorcio administrativo registrado
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4.9 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, conyuge 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 Direccion del Registro Civil del Estado de México e invariablemente
deberan ser solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente. Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion
General del Registro Civil.

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

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 suficiente 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 omisién, 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 los interesados, en caso de que

alguno de ellos no pueda, o bien no sepa firmar, estampara la huella digital del pulgar
derecho.
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4.10 DESARROLLO

No. | Responsable Actividad
Acude al Registro civil con el oficio de envié y copia certificada de la
1 Interesado (a) Sentencia Ejecutoriada que ordena la inscripcion del Divorcio.
o Se recibe dicha sentencia y se le proporciona la informacién sobre
Oficialia del E . . .
2 . ... | los documentos que ademas necesita para realizar el asentamiento
Registro Civil . .
de Acta de Divorcio.
Interesado (a) | Recibe la informacién. (Lista de Requisitos)
Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.
5 Interesado (a) No reune los requisitos, no se realiza el asentamiento de Divorcio.
5 Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al
Registro Civil | asentamiento de Divorcio.
7 Interesado (a) | Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Divorcio.
8 Of|C|‘aI|a -d.e I Se elabora el recibo de pago del Asentamiento del Divorcio.
Registro Civil
9 Interesado (a) | Realiza el pago en la tesoreria Municipal.
Oficialia  del . .
10 Registro Givil Se captura el Acta de Divorcio.
11 Oficialia  del | Impresion de Acta de Divorcio en los formatos (Oficialia, Archivo e
Registro Civil | Interesado).
Oficialia del
12 Registro Civil | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Divorcio.
e Interesado
13 Interesado (a) _Se entrega el acta de Divorcio al o a los solicitantes. (Ejemplar de
interesado).
Oficialia  del L .
14 ; .. | Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo.
Registro Civil
15 Qucalls del Se archiva el Apéndice del Registro de Nacimiento asentado.

Registro Civil
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4.12 MEDICION
Indicador para medir actas expedidas
Numero mensual de actas de divorcio tramitadas alrededor de 5 mensuales = 5 de actas
de divorcio entregadas
Numero mensual de solicitudes de divorcio administrativo

4.13 FORMATO E INSTRUCTIVO

COY-RC-004

del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México
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INSTRUCTIVO
No | CONCEPTO l DESCRIPCION
DATOS DEL ACTA
1 Clave de registro e Anotar la CRIP de ambos contrayentes, misma
identidad personal que se extraera del acta de nacimiento; en caso
de que no tenga ese dato se deja en blanco y se
testa el espacio.
2 Oficialia No. Anotar el nimero de la oficialia correspondiente
C Libro No. Anotar el numero de libro al que corresponde el
acta
4 Acta No. Anotar el numero del acta que le corresponda
5 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde llevo a
cabo el acto
6 Localidad Anotar el lugar en donde se llevd a cabo el acto
7 Fecha de registro Anotar la fecha en el que se levanta el acta
indicando dia, mes y afo.
DATOS DEL DIVORCIO
8 Nombre del divorciado | Anotar el nombre completo del divorciado
empezando nombre (s).
9 Nacionalidad Anotar |la nacionalidad del divorciado
10 Edad Anotar la edad del divorciado con numeros
11 Domicilio Anotar el lugar en donde se reside actualmente.
DATOS DEL ACTA DE NACIMIENTO
12 Fecha de registro Anotar la fecha en la que se levanté el acta,
indicando dia, mes y afio que corresponda
13 Oficialia No Anotar con numero la oficialia correspondiente
14 Libro No Anotar nimero de libro al que corresponde el acta
15 Acta No Anotar el nimero de acta que le corresponde
16 Localidad Anotar el lugar en donde se llevé a cabo el
divorcio
17 Municipio o delegacién | Anotar el municipio en donde se registro
18 Entidad federativa Anotar la entidad federativa a la que pertenece, el
municipio donde se llevé a cabo el registro de
divorcio
DATOS DE LA DIVORCIADA
19 Nombre de la divorciada | Anotar el nombre completo de la divorciada
empezando por el nombre (s).
20 Nacionalidad Anotar la nacionalidad de la divorciada.
21 Edad Anotar la edad del divorciado con numeros
22 Domicilio Anotar el lugar en donde se reside actualmente.
DATOS DE LA ACTA DE DIVORCIO
23 Fecha de registro Anotar la fecha en la que se levant6 el acta,
indicando dia, mes y afio que corresponda
24 Oficialia No Anotar con numero la oficialia correspondiente
25 Libro No Anotar numero de libro al que corresponde el acta
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26 Acta No Anotar el numero de acta que le corresponde
27 Localidad Anotar el lugar en donde se llevo a cabo el
divorcio
28 Municipio o delegacién Anotar el municipio en donde se registro
29 Fecha de registro Anotar la entidad a la que pertenece, el municipio donde se
llevod a cabo el registro de divorcio
DATOS DEL ACTA DE MATRIMONIO DE LOS DIVORCIADOS
30 Fecha de registro Anotar la fecha en que se lleve a cabo el
matrimonio, indicando dia, mes y afio
31 Oficialia No Anotar con numero de oficialia correspondiente
32 Libro No Anotar con numero el libro que corresponde el
acta
39 Acta de No Anotar el nimero de acta que le corresponde
34 Localidad Anotar el lugar en donde se llevé a cabo el
matrimonio
35 Municipio o delegacién Anotar el municipio en donde se registro
36 Entidad federativa Anotar la entidad a la que pertenece el municipio
donde se llevo a cabo el registro de matrimonio
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
37 Resoluciéon administrativa | Transcribir los puntos resolutivos de la sentencia
o parte resolutiva de la | judicial relativos a la disolucién del vinculo
sentencia judicial matrimonial
38 Fecha de la resolucion y | Se anotara la fecha en que la autoridad judicial
autoridad que la dictoy | disto la resolucién correspondiente, asi como el
No. De expediente numero de expediente relativo
39 Nombre y firma del oficial | Anotar el nombre y firma del oficial que llevo a
cabo el divorcio
40 Sello Imprimir el selle de la oficialia que llevo a cabo el
divorcio
41 Anotaciones Salvo que no exista una circunstancia especial
relacionada con el acto de divorcio, se dejara en
blanco
DATOS COMPLEMENTARIOS
42 Direccién general del Marcar con una x la opcién segun corresponda:

registro nacional de
poblacién

El: escolaridad y posicién en el trabajo, Ella:
escolaridad y posiciéon de trabajo.
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5.1 REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

5.2 OBJETIVO
Registrar el acto juridico mediante el cual se desea reconocer, mediante la inscripcion y
entrega del Acta de Reconocimiento, que lo acredita como hijo de acuerdo a la normatividad
aplicable en la Entidad.

5.3 ALCANCE.
Aplica a toda la poblacién que demande el servicio del Reconocimiento de hijos.
Aplica a las oficialias del Registro Civil ubicadas en la totalidad de los municipios de la Entidad.
Excluye a todos aquellos menores abandonados, de los expdsitos y los menores que van a ser
adoptados.

5.4 REFERENCIAS

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Seccién Segunda “De los
Derechos del Registro Civil’, articulo 142, fraccion VIl Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México, Libro Cuarto “Del Derecho Familiar”, Titulo
Quinto “De la Paternidad y Filiaciéon”, Capitulo Il “Del Reconocimiento de los Hijos
Fuera del Matrimonio”, articulo 4.162, 4.163, 4.164, 4.165, 4.166, 4.167, 4.168,
4.169, 4.170,4.171,4.172, 4173, 4.174, 4175, 4176 y 4.177, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Segundo “De las
Funciones del Registro Civil”’, Capitulo Cuarto “Del Registro de Reconocimiento de
hijo/a”, articulo 74, 75 y 76, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5 de agosto
de 2015, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccién Il inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

5.5 RESPONSABILIDADES.
1.-Oficial del Registro Civil
El oficial del registro civil del municipio de Coyotepec Estado de México se encarga de dar
aprobacion y finalizacion.

2.-Encargada de Reconocimientos

La encargada reconocimiento se dirigira a la persona interesada a la cual le proporcionara
los datos requeridos, para llevar a cabo el reconocimiento a si sea lo requerido por el
interesado.
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5.6 DEFINICION
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 de la filiacion.
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.

5.7 INSUMOS
Solicitud de Reconocimientos de hijos y presentacion de la persona a reconocer.

5.8 RESULTADOS
Acta de Reconocimiento de hijos.

5.9 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, conyuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.

Por ninglin 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 e invariablemente
deberan ser solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina Regional
correspondiente. Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccién
General del Registro Civil.

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

En los datos esenciales del Acta de Reconocimiento 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 utilizara un
anexo que debera estar autorizado por la Direccién General del Registro Civil.

Toda acta de Reconocimiento 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
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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 Reconocimiento 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. -
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5.10 DESARROLLO

No. Responsable Actividad
Acude al registro civil y solicita informacién para llevar a cabo el
1 Interesado (a) | Reconocimiento.
Oficialia del Se le proporciona la informacion sobre los documentos necesarios para
2 Registro Civil | realizar el tramite de Reconocimiento.
Interesado (a) | Recibe la informacion. (Lista de Requisitos)
4 Interesado (a) | Procede a reunir los requisitos.
5 Interesado (a) No relne los requisitos, no se realiza el asentamiento de Reconocimiento.
6 Oficialia del Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo al asentamiento
Registro Civil del Reconocimiento.
7 Interesado (a) | Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Reconocimiento.
8 Oﬂc'.a“a . 'del Se elabora el recibo de pago del Asentamiento del Reconocimiento.
Registro Civil
9 Interesado (a) | Realiza el pago en la tesoreria Municipal.
10 Oflc!alfa . .dEl Se captura el Acta de Reconocimiento.
Registro Civil
11 Oficialia del | Impresion de Acta de Reconocimiento en los formatos (Oficialia, Archivo e
Registro Civil Interesado).
Oficialia del
12 Registro Civil e | El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Reconocimiento.
Interesado
13 Interesado (a) Se entrega el acta de Reconocimiento al o a los solicitantes. (Ejemplar de
interesado).
14 Of|C|.aIIa . .del Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo.
Registro Civil
15 Oﬁc!alfa . .del Se archiva el Apéndice del Registro de Reconocimiento.
Registro Civil
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DIAGRAMACION

ida municipal en ¢l Estado de México”

Persona Fisica Realiza Tramite De
reconocimiento

Area de Registros

Tramite Validado Y
Realizado Por El
Oficial Del Registro
Civil

e

( INICIO )

1.- Solicitud de informacién
para reconocimiento de hijo ]

R 2

1
2.- Proporcionar lista de requisitos y i

explicar pasos a seguir

p 1

4.- Retinen los

\ 4

3.- Lista de requisitos

5.- No se realiza el
asentamiento de

requisitos g

reconocimiento

7.- Llenado de

6.- Se realiza el asentamiento
de reconocimiento

solicitud

¥

istro Civil

os de a Oficialia del R

9.- Pago en tesoreria

8.- Elaborar el recibo para
realizar el pago en tesoreria.

10.- Se captura el acta 4

de reconocimiento

¥

12.- Se entrega el acta de
reconocimiento al padre
(ejemplar de interesado)

4

13.- se separan las actas en los
formatos de oficialfa y archivo

11.-El titular firma y
sella el acta de
reconocimiento

\ 4

14.- Se archiva el apéndice de
registro de reconocimiento

€g

i

Coyotepec, Estado de México
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5.12 MEDICION

Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de actas de reconocimiento 5 = %de actas de
reconocimiento NUiimero mensual de 5 solicitudes de reconocimiento

5.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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INSTRUCTIVO
|No | Concepto | Descripcion
DATOS DEL ACTA
1 Clave de registro e | Anotar el nimero del Registro de identidad personal
identidad personal (CRIP), el cual se compone de 15 digitos
2 Oficialia No Anotar el nimero de la oficialia corresponde al acta
3 Libro No Anotar el numero del acta que le corresponde
4 Acta No Anotar el numero de acta que le corresponda
5 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el
registro del acta
6 Localidad Anotar el lugar donde se realiza el registro del acta, no
importa que no pertenezca en donde se esta llevando a
cabo el registro :
7 Fecha de registro Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia,
mes y afio
DATOS DEL RECONOCIDO
8 Sexo Marcar con una X en el circulo de femenino o masculino
0 segun sea el caso
9 Nombre Anotar el nombre, primer apellido y segundo apellido
10 | Fecha de nacimiento | Anotar con numero el dia de nacimiento, con letra el mes
de nacimiento y al final el afilo completo de nacimiento,
asi como la edad en afios
11 Lugar de nacimiento | Anotar la localidad, el municipio o delegacion, asi como
la entidad federativa
12 Domicilié Anotar el lugar que tienen residencia el reconocido
DATOS DEL RECONOCEDOR
18 Nombre Anotar el nombre completo de la persona que reconoce
14 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del padre
15 Edad Anotar con numero la edad
16 Domicilio Anotar el lugar en donde reside actualmente
PADRES DEL RECONOCEDOR
17 Nombre Anotar el nombre completo del padre
18 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del padre
19 Nombre Anotar el nombre completo de la madre
20 Nacionalidad Anotar la nacionalidad de la madre
21 Domicilio Anotar el domicilio (s) de ambos padres
PERSONA (S) QUE OTORGA (N) SU CONSENTIMIENTO
22 Nombre Anotar el nombre completo de la persona que otorga el
consentimiento
23 Nacionalidad Anotar la nacionalidad de la persona que otorga el
consentimiento
24 Edad Anotar con numero la edad de la persona que otorga el
consentimiento
25 Estado civil Anotar el estado civil de la persona que otorga el
consentimiento
26 Parentesco con el Anotar la relacidén de parentesco con el reconocido
reconocido
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6.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL
REGISTRO CIVIL

6.2 OBJETIVO
Certificar los actos registrales del estado civil mediante la expedicién de copia fiel de las

actas de nacimiento, matrimonio, defunciéon, adopcién, reconocimiento, divorcio e
inscripcion de sentencias

6.3 ALCANCE
Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de copias certificadas

6.4 REFERENCIAS

e Codigo Civil del Estado de México, Libro Cuarto, Titulo Segundo “De las Actas”
Capitulo VIl “De la Rectificacion de las Actas del Estado Civil”, articulo 3.41, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios”, Capitulo Segundo “De los Derechos”, Seccion Segunda “De los
Derechos del Registro Civil”, articulo 142, fraccion XI Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Titulo Segundo “De las
Funciones del Registro civil”, Capitulo Primero “De las Actas del Estado Civil’
Seccion Cuarta “De la Expedicién de Copias Certificadas”, articulo 39, 40, 41, 42 y
43, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas
y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo “Del Gobierno, Municipal, articulo 18 fraccion Il inciso C, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones

6.5 RESPONSABILIDADES
El Oficial del Registro Civil debera:
Dar autorizacion dentro de la jurisdiccion que le corresponda; el registro de actos y hechos
del estado civil relativo al reconocimiento de hijos, de los mexicanos que habitan dentro del
territorio de su jurisdiccion.

El encargado de Expedicion de copias certificadas de los actos y hechos del Registro
Civil:

Dar cumplimiento a los requisitos que le corresponda, para el registro de actos y hechos
del estado civil que establece el Codigo Civil y el Reglamento respectivo.

6.6 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.
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Certificacion. - Garantia de certeza o autenticidad de registros y documentos oficiales,
extendidos por persona autorizada.

Anotacioén. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas catas, la modificacién 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.

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.

6.7 INSUMOS
Copia simple del acta que solicita el interesado o curp

6.8 RESULTADOS
Copias certificadas expedidas, de cualquier hecho o acto del estado civil de las personas
del Estado de México y de provincia

6.9 POLITICAS
La actualizacién del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccién 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 autorizaciéon de actos y hechos civil
relativos a su persona, conyuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.

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

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

No. Responsable Actividad
Acude al registro civil y solicita informacion para llevar a cabo la
1 Interesado (a) L -
Transcripcidn del acto o hecho solicitado.
2 Oficialia del Registro | Se le proporciona la informacion sobre los documentos necesarios
Civil para realizar el tramite de Transcripcion.
En caso de no presentar los requisitos (Acta apostillada y demas
3 Interesado (a) documentos requeridos para el asentamiento de la Transcripcién),
no se realiza la transcripcion.
Si presenta el Acta Apostillada, se revisa y se realiza el oficio de
Interesado (a) y " ., L -
L solicitud para la traduccién al idioma espafiol en su caso, al
4 Oficialia del . -~ i . gt
S - Instituto de Servicios Periciales del Estado de México; (tramite que
Registro Civil . ; .
el interesado debera realizar).
L . Presentada el Acta apostillada con su debida traduccién y demas
Oficialia del Registro : . N
5 Civil documentos requeridos para el asentamiento de la Transcripcion
solicitada, se procede al asentamiento de transcripcion.
6 Interesado (a) Se realiza el llenado de la Solicitud de Transcripcion.
7 Oficialia del Registro | Se elabora el recibo de pago por la Transcripcion del Acta.
Civil
8 Interesado (a) Realiza el pago en la tesoreria.
9 Oficialia del Registro | Se conforma el Apéndice con los requisitos, procediendo a capturar
Civil los datos del Acta a transcribir.
10 Oficialia del Registro | Se realiza una impresion previa del Acta para que el o los
Civil solicitantes revisen los datos contenidos en esta.
11 Interesado (a) Firma o firman de conformidad.
12 Oficialia del Registro | Impresion de la Transcripcion del acto o hecho solicitado en los
Civil formatos (Oficialia, Archivo e Interesado).
13 Oficialia del Registro | El titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Transcripcion.
Civil
14 Oficialia del Registro | Se entrega el acta al Interesado.
Civil
15 Oficialia del Registro | Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo.
Civil
16 Ofieialia gel Reglstro Se archiva el Apéndice del asentamiento de Transcripcion.

Civil
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6.11 DIAGRAMACION

Persona Fisica Realiza Tramite De
Certificaciones

Area de Registros

Tramite Validado Y
Realizado Por El
Oficial Del Registro
Civil

INICIO

v

1.- El (los) interesados acuden
solicitando informacién para la
aclaracién o expedicion de actas

!

2.- Se les proporciona la
informacién

}

4.- Relinen los
requisitos

|

| 6.-Se reciben, procediendo a
realizar el trdmite de aclaraciéon
i de acta

S

7.- El o los solicitantes firman y
| ponen sus huellas en la solicitud
del tramite del tramite del
acuerdo de aclaracién de acta

I

k>
i
13

5.- No se retinen los requisitos no
se realiza la aclaracidn del acta

solicitada

| 8.- Elaborar el recibo para

Lp realizar el pago en tesoreria.

10.- El o los interesados reciben

<

9.- Pago en tesoreria

e Sn—

«

el expediente y las indicaciones

para su atencién en la oficina [

regional

> FIN

Pagina | 50




@ COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

&i Transformar

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

6.12 MEDICION
Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de copias certificadas tramitadas 800 = 800de copias
certificadas NUmero mensual de solicitudes de actas certific_adas

6.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta de Nacimiento certificada
COY-RC-006

Y a Pa

- Estadon Unizes KMasicinos
Acta do Macmento

o w——n
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4. SIMBOLOGIA

SIMBOLO : SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

-

del Registro Civil

[ INICIO ]

|l

Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo

C - Decision

( - ] Determina el final de procedimiento

v

5. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (julio del 2022); elaboracion del manual.
Segunda edicion (abril del 2023); modificacién del manual.

Tercera edicién (octubre del 2025); actualizacion del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Oficialia
del Registro Civil, las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccién Juridica-Consultiva.

4.- Coordinacion de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION

COYOTEPEC

Bidloga Mafisol Luna Cruz, Ciudadana Payufa AluieRinedaks a,
Presidenta Municipal Constitucional de 5
Coyotepec, México. Coyotepec, México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

]

|

|

l

|

Licenciado C ibioy c cano oL i
|

\

[

|

Oficial del Regigtro Civil numero@1s00 e MEXICO
r - ——-———.—‘-.—“

de Coydtepec, México. Registro Civil

Oficialia O1

COYOTEPEC l

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden
del dia de la cuarta sesién ordinara de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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