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INTRODUCCIÓN  
 
El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 
uno de las unidades administrativas que la integran. 

 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 
estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es cada 
una de sus unidades administrativas, sus funciones, objetivos, procedimientos, 
organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 
la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 
y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 
Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 
jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 
cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 
funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 
Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 
el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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MARCO JURÍDICO  

 

 Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política Del Estado Libre Y Soberano De Morelos. 

 Código Civil Federal. 

 Código Federal De Procedimientos Civiles. 

 Ley Federal De Responsabilidades De Los Servidores Públicos. 

 Ley De Migración. 

 Código Familiar Para El Estado De Morelos. 

 Código Procesal Familiar Para El Estado Libre Y Soberano De Morelos. 

 Ley Orgánica Municipal Del Estado De Morelos. 

 Ley De Ingresos Del Municipio De Totolapan. 

 Reglamento Del Registro Civil Del Estado De Morelos. 

 Lineamientos De Operación Del Registro Civil. 

 

MISIÓN: 
 

Ser un organismo administrativo o servicio público, encargado de dejar constancia 
de los hechos y actos relativos al Estado civil de las personas naturales, así como 
otros que las leyes le encomienden. 

 

VISIÓN: 
 

Brindar el servicio público donde se deja constancia de los hechos y actos 
relativos al Estado civil de las personas. 

 

 

 

PRINCIPIO: 
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Respeto a la dignidad de los usuarios que acuden a nuestras instancias para realizar 
los diferentes actos civiles de las personas. 

VALORES: 
Los que integramos la OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL deberemos conservar y 
ejercer de manera notoria en todo sentido los siguientes valores: 

   

 Honestidad: Totolapan demanda servidores públicos honrados y 
transparentes y con capacidad para la rendición de cuentas. 

 Compromiso social: Convicción de servicio para la realización de acciones 
que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los Totolapenses. 

 Justicia: Valor esencial que permite que el servidor público actúe siempre 
con apego a la verdad y otorgando a cada uno lo que en esencia le 
corresponde. 

 Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los 
Totolapenses. 

 Integridad: Congruencia entre el discurso político y el quehacer cotidiano. 
Trabajo en equipo: Juntos por los Totolapenses. 

OBJETIVO GENERAL: 
 

Proporcionar, de manera ordenada y sistemática la información base, estratégica y 
fundamental, en torno a la organización y funcionamiento de cada una de las 
unidades administrativas responsables, que integran la estructura orgánica de la 
Administración Pública Municipal de Totolapan, como una referencia obligada para 
el mejor aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones 
encomendadas. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

I. Organizar, promover y coordinar programas, donde se normalice capacitar a 
todo el personal de Registro civil para orientar a las familias en los registros. 

II. Proporcionar a los ciudadanos una mejor calidad de servicio en sus trámites. 
III. Promover el trámite de aclaración de actas sin costo. 
IV. Realizar la Inscripción de Registro de Nacimiento, para hacer constar de 

manera fehaciente, el nacimiento, nacionalidad y filiación de un individuo 
ante la sociedad. 
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V. Contribuir a la plena seguridad jurídica y a la garantía de los derechos de las 
personas, a través del registro confiable de los actos del Estado Civil. 

VI.  Prevenir el deterioro y extravió de las actas del estado civil de las personas. 
VII. Abatir el sub registro de los actos del Estado Civil en la entidad. 
 

 
 

ORGANIGRAMA DEL ÁREA 
 

 

OFICIALIA DE REGISTRO 
CIVIL

SECRETARIA

 

 

 

VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO. 
 

EJE RECTOR OBJETIVO 
GENERAL 

OBJETIVO 
ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 
ACCION 

10. Eje rector 3: 
Diagnóstico: El 
Registro Civil 
como 
dependencia de 
la Secretaria de 
Gobierno se 
encarga de 
regular los actos 
civiles de los 
individuos 

10.1.3 Registro 
Civil. 
Objetivo 
General: Hacer 
del Registro 
Civil del 
Municipio de 
Totolapan, una 
dependencia 
gubernamental 
seria con 

Organizar de 
manera 
segura el 
control y 
registro de la 
información 
oficial de los 
ciudadanos. 

- Brindar 
servicio 
oportuno y de 
buena calidad 
con todo 
apego a la ley. 
- Modernizar el 
departamento 
y generar un 
impacto 
positivo para la 
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proporcionando 
a la ciudadanía 
los servicios 
para que 
consten todos 
aquellos actos 
en que se 
involucre el 
estado civil de 
las personas, 
dándole certeza 
jurídica y 
publicidad 
dentro del 
marco jurídico 
aplicable. 

capacidad de 
diálogo al 
servicio del 
público en 
nuestro 
Municipio. 

población 
usuaria. 
- Lograr un 
Registro Civil 
con los 
servicios 
electrónicos, 
simplificando 
procesos y 
reduciendo el 
tiempo de 
atención. 

11.1.4 Eje 
Rector 3 

11.1.4 
Proyecto: 
Registro 
Oportuno en 
Totolapan 
Objetivo 
general: 
Generar una 
cultura de 
registro 
oportuno e 
inmediato de 
nacimientos, 
matrimonios o 
cualquier acto 
que afecte el 
estado civil de 
las personas. 

Concientizar 
a la 
ciudadanía 
sobre la 
importancia 
de inscribir y 
certificar los 
actos en la 
Oficialía del 
Registro Civil, 
debido a que 
esta es una 
obligación 
ciudadana 
establecida 
en la Ley. 

- Propiciar a 
través de 
procesos de 
capacitaciones 
y talleres, 
alternativas 
metodológicas 
de registro 
oportuno. 
- Fortalecer 
con acciones 
que involucren 
a la ciudadanía 
en general a 
participar en 
diversas 
campañas de 
registro. 

11.1.4.1. Se 
realizará una 
campaña anual 
de registros de 
nacimientos 
oportunos 
antes de 
sesenta días, 
para que no 
implique gasto 
alguno. 
11.1.4.2. Se 
realizarán una 
campaña anual, 
en el mes de 
febrero, de 
registro de 
matrimonios 
gratuitos. 
11.1.4.3. 
Optimizar 
tiempos para 
trámites al 
servicio de la 
comunidad, así 
como buscar 
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los canales de 
apoyo para el 
derecho 
habiente 
vulnerable y 
con mayor 
necesidad 
económica. 
11.1.4.4. 
Realizar 
campañas de 
registros 
extemporáneos 
y de corrección 
de actas. 

 

FUNCIONES 
I. Brindar orientación, asistencia a los ciudadanos que así lo soliciten con su 

tramites que deseen realizar; 
II. Brindar los servicios del registro civil como lo es la elaboración de los 

registros de nacimiento, matrimonio, defunción, divorcio, adopción y 
reconocimiento de hijos; 

III. elaborar anotaciones marginales por errores mecanográficos, manuscritos 
ortográficos donde se autoriza por corrección administrativa o por orden 
judicial; 

IV. Coordinar a las Áreas Municipales, en la ejecución y evaluación de los 
Programas que se establezcan en el medio familiar; 

V. Apoyo a realizar todos los trámites correspondientes para las aclaraciones 
administrativas de actas de nacimiento que solicitan los usuarios. 

VI. Controlar y asegurar los bienes, mobiliario y herramientas para el buen 
funcionamiento de la oficina. 

VII. Elaborar y establecer acciones, así como programas en beneficio de los 
ciudadanos; 

VIII. Facilitar toda la información respecto a los programas que la Dirección 
General promuevan; 

IX. Fomentar los registros de nacimiento ordinarios en coordinación con las 
Dirección General del Registro Civil. 

X. Propiciar las herramientas, materiales, órdenes y medios para realizar el 
buen funcionamiento del registro civil; 
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XI. Entrega de informes mensuales a la dirección general del registro civil del 
estado de Morelos; 

XII. Apoyo a los ciudadanos para realizar sus trámites de homologación de CURP 
ante RENAPO. 

XIII. Promover a través de la Dirección General capacitación para los integrantes 
de esta oficialía para el buen funcionamiento de la misma; 

XIV. Realizar informes de los actos a INEGI, INE, y la jurisdicción sanitaria.  
 

 

ATRIBUCIONES 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos 

 

Artículo *73 ter.- Los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia 
llevarán en conjunto con los responsables municipales en materia educativa y los 
Ayudantes municipales, las siguientes acciones: 

… 

II.- Implementarán en conjunto con los registros civiles municipales, acciones y 
programas para registrar a aquellas niñas y niños que por falta de acta de 
nacimiento no han podido ingresar a la escuela. 

 

Artículo *90.- En términos de lo dispuesto por el artículo 130 de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos, es competencia del Gobierno del Estado 
y de los Gobiernos Municipales la celebración, registro y certificación de los actos 
que afecten el estado civil de las personas. 

 

Para tal efecto, los Ayuntamientos, en apoyo del Registro Civil, designarán a los 
Oficiales del Registro Civil y determinarán el número y ubicación de las Oficialías 
que sean necesarias, considerando para ello las condiciones socioeconómicas, de 
distancias y demanda de la población para la prestación del servicio. 

 

El oficial del Registro Civil en cada municipio podrá llevar a cabo la ceremonia de 
matrimonio en los actos públicos o eventos en los cuales concurra la o el presidente 
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municipal o la o el síndico municipal y así se determine dentro de cada 
ayuntamiento. 

 

Artículo 92.- Son atribuciones de los oficiales del Registro Civil:  

 

I. Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la 
forma y casos que establece la codificación civil estatal, firmándolos de 
manera autógrafa; 

II. Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislación de la materia 
prevé para la celebración de los actos y el asentamiento de las actas relativas 
al estado civil y condición jurídica de las personas;  

III. Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan 
conforme a la ley, así como las que le ordene la autoridad judicial; 

IV. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera 
de su oficina; por las actuaciones que se efectúen fuera de horas hábiles 
podrán tener una participación de acuerdo con la Ley de Ingresos de cada 
Municipio;  

V. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las 
actas del Registro Civil y para la expedición de las copias certificadas de las 
mismas y de los documentos de apéndice;  

VI. Recibir la capacitación y mantener la coordinación debida con la 
dependencia de la administración pública estatal encargada de la materia; 

VII. Dar por escrito el aviso a que se refiere el artículo 425, del Código Familiar 
para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y  

VIII. Llevar a cabo el procedimiento de Divorcio Administrativo de acuerdo con lo 
que contempla el artículo 174 del Código Familiar para el Estado Libre y 
Soberano de Morelos, el artículo 503 del Código Procesal Familiar para el 
Estado Libre y Soberano de Morelos, y el artículo 25 del Reglamento del 
Registro Civil del Estado de Morelos y demás ordenamientos jurídicos 
aplicables. 
 

 

Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan, Morelos, para el ejercicio fiscal del 01 
de enero al 31 de diciembre de 2023 

 

Artículo 24.- Los derechos por la expedición de actas del registro civil, se causarán 
y liquidarán las siguientes cuotas: 

… 
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Las autoridades municipales competentes, prestarán los servicios públicos de 
registro civil, asentarán en los libros o registros respectivos de su jurisdicción los 
actos del estado o condición de las personas que se celebren ante su fe pública; y, 
consecuentemente, suscribirán las actas, certificaciones respectivas y demás 
documentos o resoluciones en ejercicio de sus facultades en esta materia. 

La celebración de registro en campaña de matrimonio, así como la expedición de la 
primera copia certificada correspondiente será gratuita. Lo anterior cuando se 
autorice por el presidente municipal, en el ejercicio de sus facultades previstas en 
el artículo 96 del código fiscal para el Estado de Morelos. 

POLÍTICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS 

 

Registro Ordinario de Nacimiento: 
El registro de nacimiento ordinario será aquél que se inscriba dentro de los 
sesenta días siguientes al nacimiento, debiendo presentar los siguientes 
requisitos:  

a. Solicitud de registro de nacimiento;   
b. Presentar a la persona a registrarse;  
c. Certificado de nacimiento o, en su caso, constancia de parto, o 

alumbramiento;  
d. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio o 

de nacimiento de los padres. El cotejo deberá ser del año 2003 a 
la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado deberá 
presentarse copia certificada actualizada;  

e. Identificación oficial de los padres (credencial de elector, 
constancia de residencia, pasaporte, cartilla militar, licencia de 
conducir o cédula profesional); 

f. Presentar dos testigos mayores de edad con identificación oficial 
(credencial de elector, constancia de residencia, pasaporte, cartilla 
militar, licencia de conducir o cédula profesional). 

En caso de que los padres sean menores de edad y no se encuentren 
casados deberán presentar constancia de residencia y ser acompañados 
de sus padres, abuelos o tutores quienes acreditarán su relación familiar 
con el acta de nacimiento e identificación y otorgar por escrito el 
consentimiento para tal registro.  
Si alguno de los padres es extranjero deberá presentar acta de nacimiento 
debidamente apostillada o legalizada, traducida al español por perito 
autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado e identificación 
oficial con dos copias de cada uno de estos documentos. Cuando no se 
presenten los padres del menor, podrán hacerlo los ascendientes en línea 
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recta (abuelos maternos o paternos), los colaterales iguales en segundo 
grado (hermanos) y los colaterales desiguales ascendientes en tercer 
grado (tíos). 
 

Registro Extemporáneo de Nacimiento: 
Una vez cumplidos los siete años, para registrarse, se requerirá autorización 
por escrito de la Dirección General, para lo cual deberán presentar los 
siguientes requisitos:  

I. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento, expedida por el 
Oficial del Registro Civil del lugar de nacimiento del interesado o por 
la Dirección General;  

II. Constancia de residencia o domiciliaria, expedida por el Ayuntamiento 
de la localidad donde reside el interesado, con fotografía, firma y 
huella digital;  

III. Información testimonial, expedida por el Juez de Paz del lugar donde 
resida el solicitante;  

IV. Documentos que integren su expediente de vida, precisando el 
nombre, origen y fecha de nacimiento con el que pretende ser 
registrado, y  

V. En el caso de menores de edad, además se deberá exhibir Certificado 
de Nacimiento o Constancia de Parto o de Alumbramiento, actas de 
nacimiento e identificaciones oficiales de los padres. 
 

Registro de Reconocimiento o Admisión de Hijos: 
Para efectuar un reconocimiento o admisión de hijo se deberán presentar los 
siguientes requisitos:  

I. Solicitud debidamente requisitada;  
II. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento de la 

persona que va a ser reconocida o admitida. El cotejo deberá ser del 
año 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado deberá 
presentarse copia certificada actualizada;  

III. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento e 
identificación oficial del padre reconocedor o de la madre que hace la 
admisión. El cotejo deberá ser del año 2003 a la fecha, en caso de 
que el acta sea de otro Estado deberá presentarse copia certificada 
actualizada;  

IV. Si el reconocedor es extranjero, el acta de nacimiento deberá estar 
apostillada o legalizada y traducida por perito autorizado por el 
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos;  
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V. Identificación oficial del reconocido, si éste fuera mayor de edad, o en 
su caso, identificación oficial de la persona que otorga el 
consentimiento;   

VI. Presentar dos testigos mayores de edad con identificación oficial, y 
VII. Recibo de pago de derechos correspondientes. 

 

Registro de Matrimonios: 
Para la celebración del matrimonio deberán presentar los siguientes requisitos:  

I. Solicitud debidamente requisitada;  
II. Copia certificada de reciente expedición o cotejada del acta de nacimiento de 

ambos contrayentes. El cotejo deberá ser no mayor de seis meses anteriores 
a la fecha del trámite, en caso de que el acta sea de otro Estado deberá 
presentarse copia certificada de reciente expedición. Si se trata de 
extranjeros, deberán presentar sus actas de nacimiento debidamente 
apostilladas o legalizadas y traducidas por perito autorizado por el Tribunal 
Superior de Justicia del Estado de Morelos. El cotejo deberá de ser de seis 
meses anteriores a la fecha del trámite, en caso de que el acta sea de otro 
Estado deberá presentarse copia certificada de reciente expedición; 

III. Clave Única de Registro de Población (CURP) de ambos contrayentes, en 
caso de que el acta de nacimiento no lo contenga;  

IV. Identificación oficial de ambos contrayentes;   
V. Certificado médico expedido en términos del artículo 457 del Código, con una 

antigüedad no mayor a quince días de la celebración del matrimonio;   
VI. Estudios prenupciales con una antigüedad no mayor a 3 días de la 

celebración del matrimonio; 
VII. Dos testigos mayores de edad con identificación oficial por cada uno de los 

contrayentes;  
VIII. Realizar el pago de derechos con anticipación al matrimonio, y  

IX. Convenio donde se establezca el tipo de régimen económico matrimonial al 
que se sujetarán. 
 

Registro de Divorcio Administrativo: 
Para el divorcio administrativo los requisitos serán los siguientes:  

I. Solicitud debidamente requisitada;  
II. Identificación oficial de los cónyuges;  

III. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio. El cotejo 
deberá ser del año 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro Estado 
deberá presentarse copia certificada actualizada; 

IV. Copia certificada actualizada o cotejada de las actas de nacimiento de los 
cónyuges. El cotejo deberá ser del año 2003 a la fecha, en caso de que el 
acta sea de otro Estado deberá presentarse copia certificada actualizada;  
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V. Análisis clínicos o certificado médico de no embarazo con una antigüedad no 
mayor a quince días de la cónyuge, con excepción de personas mayores de 
60 años;  

VI. Comprobante del último domicilio conyugal;  
VII. Clave Única de Registro de Población (CURP) de cada uno de los 

interesados, cuando no se encuentre asentada en el acta; 
VIII. Declaración de dos testigos mayores de edad con identificación oficial;  

IX. Escrito bajo protesta de decir verdad donde declaren no tener hijos en común 
o teniéndolos sean mayores de 25 años, y ya no tengan derecho a recibir 
alimentos, o siendo menores de 25 no tengan derecho a recibirlos;  

X. Constancia del Juez Familiar o Notario Público donde se haya liquidado de 
común acuerdo la sociedad conyugal, únicamente en caso de haber 
contraído matrimonio bajo el régimen de sociedad conyugal, y  

XI. Recibo de pago de derechos correspondientes. 
 

Registro de Ordinario de Defunción: 
El Registro de defunción ordinario será aquél que se inscriba en el término previsto 
en el artículo 473 del Código, debiendo presentar los siguientes requisitos:  

I. Certificado médico de defunción en el formato expedido por la autoridad en 
materia de Salud competente y firmado por persona legalmente autorizada;  

II. Copia certificada actualizada o cotejada del acta de nacimiento del finado, el 
cotejo deberá ser del año 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de otro 
Estado deberá presentarse copia certificada actualizada, en caso de haber 
sido registrado;  

III. En su caso, copia certificada actualizada o cotejada del acta de matrimonio, 
el cotejo deberá ser del año 2003 a la fecha, en caso de que el acta sea de 
otro Estado deberá presentarse copia certificada actualizada;  

IV. Identificación oficial del finado o, en su caso, llenar el formato de 
identificación respectivo; 

V. Una persona con identificación oficial quien declarará la defunción, y  
VI. Presentar dos testigos mayores de edad con identificación oficial. 

 

Proceso para la Aclaración de Actas: 
El director general, previa solicitud de parte interesada, efectuará el 
procedimiento de aclaración de actas del Registro Civil, cuando de conformidad 
con lo dispuesto por el artículo 487 del Código y artículo 458 bis del Código 
Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos existan errores 
que no afecten los datos sustanciales del acta. 
La solicitud deberá formularse por escrito en la que se señale y acompañe lo 
siguiente: 

I. El error cometido;  
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II. Los datos del acta;  
III. Persona autorizada para atender el trámite;  
IV. El nombre y firma del interesado o de su representante legal;  
V. Documentos del expediente de vida, con los que se acrediten los datos 

correctos;  
VI. Copia certificada actualizada del acta con el error cuya aclaración se 

requiera, expedida por la Oficialía de origen, y  
VII. El pago de derechos correspondientes.  

La Dirección General podrá requerir al interesado cualquier otro medio o 
documento para sustentar la aclaración. 

Proceso para la Anulación o Cancelación de actas: 
I. Las actas del Estado Civil de las personas únicamente podrán ser anuladas 

por sentencia ejecutoriada de autoridad judicial, con excepción de los casos 
de duplicidad de registro.  

II. En el acta anulada se asentará la anotación marginal con los puntos 
resolutivos de la sentencia relativa al acto, una vez hecho lo anterior, no 
podrá expedirse copia certificada de la misma; así mismo se notificará a la 
Dirección General para hacer las anotaciones en el Archivo Central.  

III. El director general, previa solicitud de parte interesada, efectuará el 
procedimiento de cancelación de registro solo en los casos de duplicidad, 
siempre y cuando coincidan los datos esenciales de las personas inscritas 
en las actas del registro civil, y únicamente cuando el acta a cancelar se 
encuentre asentada en el estado de Morelos, esto de conformidad con el 
artículo 432 del Código Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.  

IV. En el acta cancelada se asentará la anotación marginal con el número de 
resolución relativa al acto, y una vez hecho lo anterior no podrá expedirse 
extracto del acta cancelada, si no únicamente copia certificada del registro 
del libro con la anotación marginal de cancelación. Así mismo, se harán las 
anotaciones correspondientes en el Archivo Central y base de datos. 

V. La solicitud de cancelación de acta del registro civil deberá formularse por 
escrito en el que se señale y acompañe lo siguiente:  

 El nombre y firma del interesado o de su representante legal;  

 Los datos de las actas duplicadas, manifestando cuál de las dos desea 
cancelar por no haber sido la que utilizó el interesado;  

 Copia certificada del libro del acta que se solicita cancelar, así como 
del acta que ha utilizado y desea que quede inscrita;  

 Identificación oficial del o los comparecientes;  

 Clave Única de Registro de Población (CURP) que utilice y, en su 
caso, documentos que acrediten el uso de dicha CURP; 

 Persona autorizada para recoger el trámite o alguna notificación al 
respecto; y  
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 Recibo de pago de derechos correspondientes. 
 

Proceso para la Expedición de Copias Certificadas, CURP Y Certificación de 

Documentos: 
I. Para obtener una copia certificada actualizada de los registros, 

bastará con solicitarlo ante la Oficialía con una copia del acta 
requerida, o los datos de identificación de la misma, cubriendo el pago 
de los derechos correspondientes. 

II. En caso de no contar con copia o datos de identificación, podrá 
solicitar búsqueda en la Base de datos del Registro Civil y de la Clave 
Única de Registro de Población (CURP), realizando el pago de 
derechos que marque la normatividad vigente. 

III. En términos de la coordinación y colaboración que se tiene con el 
RENAPO, para dar de alta, modificar o corregir la Clave Única de 
Registro de Población (CURP), bastará presentar una copia 
certificada del acta de nacimiento y una identificación oficial del 
interesado; y el trámite será gratuito. 

IV. Registro civil podrá, a solicitud de parte interesada, expedir copias 
certificadas de los apéndices de registros, así como de los 
documentos que obren en el archivo de la misma. 

V.  En el desarrollo de la actividad registral se realizarán las gestiones o 
acciones necesarias para que las formas puedan ser redactadas en 
lengua indígena, a petición expresa del interesado 

 

Proceso para las Anotaciones Marginales: 
I. La anotación marginal es un asiento breve que se inserta en las actas y que 

tiene por objeto dejar constancia de la correlación entre ellas, de la 
modificación del estado civil a que se refieran, de la rectificación de alguno 
de sus datos, de la corrección de algún vicio o defecto que contengan, así 
como de cualquier otra circunstancia especial relacionada con el acto o el 
hecho que se consigne. La anotación marginal se origina por mandato 
judicial, resolución administrativa o derivada de un acto del estado civil 
relacionado con el hecho o acto que se consigne. 

II. Las anotaciones marginales se asentarán en los libros respectivos para el 
caso, sellados y firmados por el director general o los Oficiales respectivos, 
debiendo girarse los oficios necesarios a la Oficialía, Dirección General o, en 
su caso, al Distrito Federal o Estado de la República, según corresponda.  

III. El Oficial que realice un acto del Estado Civil de las personas, deberá 
notificarlo a la Oficialía de origen donde radiquen las actas de nacimiento o 
matrimonio según sea el caso, de las personas involucradas con la finalidad 
de que se realicen las anotaciones marginales mencionadas en el artículo 
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que antecede. También notificará a la Dirección General para hacer lo 
conducente en los libros duplicados resguardados en el Archivo Central.  

IV. Al margen o al reverso de las actas del Registro Civil se harán las 
anotaciones que relacionen el acto con los demás que se inscriban respecto 
de la misma persona, así como en el registro de la Base de Datos 
correspondiente. Tratándose de actos o hechos inscritos en el Distrito 
Federal o en otra Entidad Federativa, el Oficial deberá notificarle a la 
Dirección General las anotaciones realizadas.  

V. Las anotaciones en las actas podrán inscribirse mediante sistema de sellos, 
en forma manuscrita o computarizado. 

VI. Efectuadas las anotaciones, la Dirección General notificará de éstas al 
RENAPO, a efecto de actualizar la base de datos.  

VII. En el acta de nacimiento, deberán constar todas las anotaciones que se 
refieran a los cambios o modificaciones del estado civil de una persona.  

VIII. La anotación de divorcio también se inscribirá en el acta de matrimonio. 
 

PROCEDIMIENTOS 
 

 

1.- REGISTRO ORDINARIO DE NACIMIENTO 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Registro civil Se entrega la solicitud para el registro de 
nacimiento a los padres para su llenado. 

2 Registro civil Se les entrega a los padres una hoja con los 
requisitos para el registro. 

3 Usuarios Los padres entregan los requisitos y la solicitud 
llena al personal para su revisión. 

4 Registro civil Se cotejan los documentos con el certificado de 
nacimiento para verificar que no haya pasado los 
60 días permitidos y los datos de la solicitud. 

5 Registro civil Registro civil hace saber a los padres si hay 
errores los cuales tendrían que corregir ante la 
institución correspondiente o si están bien todos 
sus documentos. 

6 Registro civil Registro civil comienza con el registro de 
nacimiento. 

 

7 Registro civil Registro civil da a revisar el registro de nacimiento 
a los padres en una hoja preliminar. 
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8 Usuarios Los padres revisan y si hay una corrección que 
hacer conforme a los documentos entregados se 
realiza en caso de que no haya correcciones se 
procede a la impresión en papel seguridad. 

9 Registro civil Una vez cotejados los datos procedemos a la firma 
de los padres y los testigos. 

10 Registro civil Se entregan a los padres el registro, el acta y el 
CURP del recién nacido. 

 

2.- REGISTRO EXTEMPORÁNEO DE NACIMIENTO 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios Los padres solicitan requisitos para un registro de 
nacimiento de una persona mayor de 7 años. 

2 Registro civil Registro civil le da una hoja con los requisitos que 
se necesitan y la solicitud que deben de llenar. 

3 Usuarios Los padres empiezan a recabar todos los 
requisitos solicitados y los llevan al registro civil. 

4 Registro civil Registro civil coteja todos los requisitos con los 
datos de la persona. 

5 Registro civil Registro civil lleva todos los documentos 
solicitados y a solicitud llena a la Dirección General 
del Registro civil para su valoración y autorización 
para el registro extemporáneo. 

6 Dirección 
General de 
Registro civil 

Una vez autorizado el registro extemporáneo la 
dirección extiende el oficio correspondiente para 
poder realizar el Registro de nacimiento 
extemporáneo. 

7 Registro civil  Registro civil les hace saber a los familiares de la 
persona a registrar para que entreguen los demás 
requisitos para el registro extemporáneo. 

8 Usuarios  Los padres entregan los requisitos a Registro civil 
y se procede con el registro. 

9 Registro civil Registro civil procede con el registro y da a revisar 
el registro a los padres en una hoja preliminar. 

10 Usuarios  Los padres verifican que estén correctos los datos. 

11 Registro civil Se procede con la impresión en papel seguridad y 
con la firma de los padres y los testigos. 

12 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el registro 
extemporáneo, el acta de nacimiento y el CURP. 
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3.- REGISTRO DE NACIMIENTO O ADMISIÓN DE LOS HIJOS. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios  Los familiares de reconocido solicitan requisitos 
para el Reconocimiento y la solicitud 

2 Registro civil Registro civil les entrega la solicitud y los 
requisitos. 

3 Usuarios  Los familiares entregan los requisitos y Registro 
civil los coteja con la solicitud. 

4 Registro civil Registro civil procede con la captura del registro de 
Reconocimiento. 

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los familiares el 
registro de Reconocimiento en una hoja preliminar. 

6 Usuarios  Los familiares revisan el registro y si es correcto 
Registro civil procede con la impresión en papel 
seguridad. 

7 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y 
huellas de la persona que reconoce a la persona, 
la persona que otorga el consentimiento y los 
testigos. 

8 Usuarios  Los familiares realizan al pago correspondiente. 

9 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el Registro de 
Reconocimiento, el acta de Reconocimiento y el 
CURP. 

 

4.- REGISTRO DE MATRIMONIOS. 
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios  Los contrayentes solicitan requisitos y solicitudes a 
Registro civil. 

2 Registro civil Registro civil recibe todos los documentos y 
solicitudes para su cotejo. 

3 Registro civil Registro civil al verificar que todos los documentos 
estén en orden procede con el registro de 
matrimonio. 

4 Usuarios  Los contrayentes realizan el pago 
correspondiente. 

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los contrayentes el 
registro de matrimonio en papel preliminar. 

6 Usuario  Los contrayentes cotejan sus datos del registro con 
el de sus documentos y si no hay errores lo firman 
de conformidad. 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

REGISTRO CIVIL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 21 

7 Registro civil Registro civil procede con la impresión del registro 
de matrimonio en papel seguridad y con la 
ceremonia de la boda civil. 

8 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y 
huellas de los contrayentes y los testigos. 

9 Registro civil Registro civil les entrega a los contrayentes su 
Registro de matrimonio y si la solicitan el acta de 
matrimonio. 

 

5.- REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios  Los usuarios solicitan requisitos para el Divorcio 
administrativo. 

2 Registro civil  Registro civil recaba todos los requisitos y verifica 
que cumplan con todos los requisitos de ser así se 
procede con la inscripción del divorcio 
administrativo. 

3 Usuarios  Los usuarios realizan el pago correspondiente. 

4 Registro civil Registro civil da a revisar a los usuarios el registro 
de divorcio impreso en papel preliminar. 

5 Usuarios  Los usuarios revisan el registro y si no hay ningún 
error los usuarios lo firman de conformidad. 

6 Registro civil  Registro civil imprime el registro en papel 
seguridad y procede con la firma y toma de huellas 
de los divorciados y los testigos. 

7 Registro civil Registro civil les entrega el Registro de Divorcio 
Administrativo y si así fuera el caso su acta de 
divorcio. 

8 Usuarios  Los usuarios realizan el pago correspondiente. 

 
 
 

6.- REGISTRO DE DEFUNCIÓN ORDINARIO. 
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios  Los familiares de finado solicitan requisitos para el 
registro de defunción. 

2 Registro civil Registro civil les entrega los requisitos. 

3 Usuarios  Los familiares entregan los requisitos y Registro 
civil los coteja con el certificado de defunción. 
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4 Registro civil Registro civil procede con la captura del registro de 
defunción. 

5 Registro civil Registro civil les da a revisar a los familiares el 
registro de defunción en una hoja preliminar. 

6 Usuarios  Los familiares revisan el registro y si es correcto lo 
firman de conformidad y Registro civil procede con 
la impresión en papel seguridad. 

7 Registro civil Registro civil procede con la toma de firmas y 
huellas del declarante y los testigos. 

10 Usuarios  Los familiares realizan al pago correspondiente. 

11 Registro civil Registro civil entrega a los familiares el Registro de 
Defunción y si fuera el caso acta de defunción. 

 
 

7.- PROCESO PARA LA ACLARACIÓN DE ACTAS. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios El interesado solicita un acta a Registro civil. 

2 Registro civil Registro civil realiza el acta conforme los datos del 
libro de registros. 

3 Registro civil Registro civil le entrega en una hoja preliminar el 
acta para que la verifique que este correcta. 

4 Usuarios  El usuario verifica que hay un error en su acta y lo 
notifica al Registro civil. 

5 Registro civil Registro civil le da los requisitos para poder 
apoyarlo con el trámite de aclaración de acta. 

6 usuarios El usuario reúne todos sus documentos de historial 
de vida donde se compruebe sus datos correctos, 
firma la solicitud y la carta poder. 

7 Registro civil Registro civil los coteja los originales y copia, llena 
la solicitud con los datos del libro y la carta poder. 

10 Registro civil Registro civil lleva los documentos  a la Dirección 
General del Registro civil para su valoración y 
aprobación. 

11 Dirección 
General de 
Registro Civil 

Se queda a la espera de la confirmación de la 
Dirección si el trámite fue aprobado de ser así, hay 
que pagar lo del trámite, en caso contrario el 
proceso termina. 

12 Registro civil Registro civil paga y le da el comprobante de pago 
la Dirección y la Dirección da fecha de entrega de 
la aclaración. 
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14 Registro civil Registro civil o el usuario recoge en la Dirección el 
trámite de aclaración de acta y se realiza la 
anotación marginal en el libro. 

 
 

 

 

 

8.- PROCESO PARA LA ANULACIÓN O CANCELACIÓN DE ACTAS. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuario  El interesado solicita un acta en Registro civil. 

2 Registro civil Registro civil hace una búsqueda con la plataforma 
SIDEA donde se percata que hay dos actas en dos 
municipios diferentes y le hace saber al usuario. 

3 Usuario  El usuario desconoce de la existencia de la 
segunda acta y solicita orientación al registro civil 
para su anulación. 

4 Registro civil Registro civil solicita al usuario ir a la otra oficialía 
de registro civil para tramitar una copia fiel del libro 
y verificar los datos del acta. 

5 Registro civil Registro civil coteja las dos actas conforme los 
datos del libro de registro de cada una y determina 
si procede la anulación administrativa o judicial. 

6 Registro civil Registro civil le hace saber al usuario si las actas 
en todos los datos son iguales procederá la 
anulación administrativa, pero si los datos son 
diferentes en los datos del registrado o de los 
padres del registrado procederá por vía judicial. 

7 Registro civil En caso de ser vía administrativa le da una lista de 
requisitos que los familiares deben de presentar 
para poder hacer la anulación del acta. 

10 Registro civil Registro civil lleva los documentos para su 
aprobación a la Dirección general de Registro Civil. 

11 Dirección 
General de 
Registro Civil 

La Dirección tiene que corroborar que 
efectivamente sean iguales las actas con los 
mismos datos al ser aprobado el tramite da una 
resolución donde se ordena anular el acta y esa 
resolución se anexa al libro en el acta que 
corresponde. 
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12 Registro civil Registro civil realiza el pago correspondiente. 

13 Registro civil Registro civil realiza los trámites necesarios para 
dar de baja el acta del sistema SIDEA. 

14 Registro civil Registro civil le entrega al usuario el acta 
actualizada con la que siempre ha realizado sus 
trámites. 

 

9.- PROCESO PARA LA EXPEDICIÓN DE COPIAS CERTIFICADAS, CURP Y 

CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS ANULACIÓN O CANCELACIÓN DE ACTAS. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuario  El usuario solicita una copia certificada de su acta, 
CURP o copia fiel del libro. 

2 Registro civil Registro Civil le solicita copia de su acta anterior, 
CURP, credencial o datos personales para su 
búsqueda. 

3 Usuario  El usuario entrega el documento con el que cuenta 
y registro civil la busca en la plataforma SIDEA, en 
la plataforma de CURP, o en los libros en el caso 
de copia fiel del libro. 

4 Registro civil Si se encuentra el acta en la plataforma Registro 
civil la imprime en papel preliminar para su revisión 
del usuario. 

5 Registro civil En el caso de CURP se busca en la plataforma y 
se imprime. 

6 Registro civil En el caso de copia fiel del libro se saca una copia 
y se certifica por la parte de atrás. 

7 Usuario  El usuario realiza el pago correspondiente 

9 Registro civil Una vez confirmado los datos que son correctos 
Registro civil imprime el acta en papel seguridad. 

 
 
 
 

10.- PROCESO PARA LAS ANOTACIONES MARGINALES. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuario  El usuario en caso de ser una anotación marginal 
por orden judicial el usuario solicita el Registro civil 
se realice la anotación marginal en el libro. 

2 Registro civil Registro civil verifica los datos y procede a la 
realización de la anotación marginal. 

3 Usuario  El usuario realiza el pago correspondiente. 
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4 Registro civil Registro civil muestra al usuario la anotación en el 
libro y si el usuario necesita un acta con la 
corrección o la inscripción de la anotación 
marginal, Registro civil la realiza. 

5 Registro civil En caso de ser anotaciones marginales por 
aclaraciones marginales Registro civil las realiza 
cuando el oficial lleva el trámite de aclaración de 
actas. 

6 Usuario  En caso de que el usuario realice el trámite de 
aclaración de acta, el usuario tendrá que llevar la 
resolución con registro civil para que se realice la 
anotación marginal. 

7 Usuario/ Registro 
civil 

Si el usuario necesita un acta ya con la corrección 
se tendría que realizar el pago y registro civil 
entrega el acta. 

 
 

7.- PROCESO PARA CONSTANCIAS DE INEXISTENCIAS DE NACIMIENTO. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Usuarios El interesado solicita el registro de nacimiento a 
Registro civil. 

2 Registro civil Registro civil se percata que ya cumplió más de 60 
días el menor ya se pasó el tiempo para ser 
registro ordinario. 

3 Registro civil Registro civil le hace saber a los usuarios que 
necesita una constancia de inexistencia de registro 
por la Dirección  

4 Usuarios  El usuario le solicita  a registro civil le apoye con el 
trámite.  

5 Registro civil Registro civil le solicita todos los requisitos para 
poder apoyarlo con el trámite de constancia de 
inexistencia. 

6 usuarios El usuario reúne todos sus documentos y se los 
lleva a registro civil. 

7 Registro civil Registro civil los coteja los originales y copia, llena 
la solicitud con los datos del menor. 

10 Registro civil Registro civil lleva los documentos  a la Dirección 
General del Registro civil para su valoración y 
aprobación. 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

REGISTRO CIVIL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 26 

11 Dirección 
General de 
Registro Civil 

Se queda a la espera de la confirmación de la 
Dirección si el trámite fue aprobado de ser así, hay 
que pagar lo del trámite. 

12 Registro civil Registro civil paga y le da el comprobante de pago 
la Dirección y la Dirección da fecha de entrega de 
la constancia de inexistencia. 

14 Registro civil Registro civil o el usuario recoge en la Dirección el 
trámite de constancia de inexistencia y se realiza 
procede a el registro de nacimiento. 

 

ANEXOS/ FORMATOS 
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