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INTRODUCCION

Los manuales de organizacién y procedimientos permiten alcanzar la
maxima eficiencia en el logro de los objetivos y metas de la organizacién, las
burocracias modernas se distinguen por el grado de racionalidad y especializacion
del trabajo.

Por ende es necesario, que los manuales administrativos sean elaborados
por la propia administracion municipal con el propésito de sistematizar y describir
las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de la organizacién
publica. Si bien es cierto, que la Oficialia del Registro Civil de Ayapango, depende
directamente del Poder Ejecutivo a través de la Direccién General del Registro
Civil, es pertinente realizar este manual de organizacién con la intensién de que la
contraloria interna tenga conocimiento de la organizacion y funcionamiento de esta
dependencia.

Sin embargo, cabe mencionar que los ayuntamientos tienen la facultad de
reglamentar las funciones de la administracién publica municipal de acuerdo con el
articulo 115 fraccién I, parrafo primero y segundo de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. En la norma constitucional se establece que: “... Il.
Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar,
de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberéan expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién puablica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.” Solo con los
Manuales de Organizacién en la administracién publica municipal se puede brindar
un servicio publico de calidad.



I.- ANTECEDENTES

Desde la época prehispanica, hace mas de 500 afios, se llevaban registros de
indole familiar, lo que permitia construir el arbol genealégico del individuo. Con la
conquista, los espafioles traen sus costumbres; el antecedente directo al Registro
Civil es la iglesia con el sacramento bautismal, ya que ésta desarrollé libros

parroquiales con los nombres de quienes se convertian al cristianismo.

El Registro Civil del Estado de México, como servicio publico, constituye una
funcién propia del Estado, mediante la cual se da cerieza juridica a los actos y
hechos del estado civil que hacen posible la identidad, nacionalidad de los
individuos, asi como la certeza de su relacién con los demas.

El Reglamento del Registro Civil del Estado de México, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de julio de 2011, es el ordenamiento juridico
que reglamenta la organizacioén y el funcionamiento del Registro Civil en el Estado



de Mexico, cuyas disposiciones requieren ser adecuadas a las necesidades
actuales de la sociedad mexiguense. la funcién del Registro Civil es exclusiva del
Estado, coordinandose con los ayuntamientos, para otorgar una mejor atencién y
una mayor cobertura a la poblacién,

Para el debido cumplimiento de sus funciones, el Registro Civil contara con las
oficialias necesarias en el Estado de México, de acuerdo con la situacién
sociodemogréfica de cada municipio, de conformidad con los ordenamientos
juridicos correspondientes. Las oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien
sera nombrado/a por ellla Director/a General, previo al cumplimiento de los
requisitos sefialados en el presente Reglamento, quien para el mejor desempefio
de sus funciones se auxiliard de servidores/as publicos/as municipales. Las
oficialias del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, y por
cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas al Gobierno

del Estado de México, a través de la Direccién General.



Il.- MARCO JURIDICO

En seguida, se detalla la base legal que establece la normatividad vigente, que
regula el funcionamiento del area de Registro Civil.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Ao 2022.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Ao 2022

e Ley Orgénica de la Administracion Plblica del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados
del Estado de México y Municipios.

e Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e (Cddigo Civil del Estado de México.

e (Cddigo Penal del Estado de México.

o (Cddigo Administrativo del Estado de México

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

e Reglamento Interior del Registro Civil

e Acuerdo para el uso y adopcion de la CURP

e Convenio para la solicitud, tramite y obtencién de copias certificadas del
Registro Civil (Actas Foraneas).

e Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Estatal.

e Manual de Procedimientos del Registro Civil.



lll.- OBJETO Y ATRIBUCIONES.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS.

Articulo 1.- En los Estados Unidos Mexicanos todas las personas gozaran de los
derechos humanos reconocidos en esta Constitucion y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como de las
garantias para su proteccion, cuyo ejercicio no podréa restringirse ni suspenderse,
salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucién establece.

Las normas relativas a los derechos humanos se interpretaran de conformidad con
esta Constitucién y con los tratados internacionales de la materia favoreciendo en
todo tiempo a las personas la proteccién mas amplia.

Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y
reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la
ley.

Esta prohibida la esclavitud en los Estados Unidos Mexicanos. Los esclavos del
extranjero que entren al territorio nacional alcanzaran, por este solo hecho, su
libertad y la proteccion de las leyes.

Queda prohibida toda discriminacién motivada por origen étnico o nacional, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud,
la religién, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra
que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los
derechos y libertades de las personas.

Articulo 4.- Toda persona tiene derecho a la identidad y a ser registrado de
manera inmediata a su nacimiento. El Estado garantizara el cumplimiento de estos
derechos. La autoridad competente expedird gratuitamente la primera copia
certificada del acta de registro de nacimiento.



CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO

DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, LOS DERECHOS HUMANOS Y
SUS GARANTIAS.

Articulo 4 fraccién IX, parrafo quinto. - Toda persona tiene derecho a la
identidad y a ser registrado de manera inmediata a su nacimiento. El Estado
garantizara el cumplimiento de este derecho. La autoridad competente expedira
gratuitamente la primera copia certificada del acta de registro de nacimiento.

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEGUNDO
DE LAS PERSONAS
TiTULO PRIMERO
DE LAS PERSONAS FiSICAS

Articulo 2.1.- Persona fisica es el ser humano desde que nace y es viable, hasta
que muere; a quien se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde
que es concebido se le tiene por persona para los efectos declarados por Ia ley.

Es viable el ser humano que ha vivido veinticuatro horas posteriores a su
nacimiento o es presentado vivo ante el Oficial del Registro Civil.

TiTULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS DE LA PERSONALIDAD

Articulo 2.3.- Los atributos de la personalidad son el nombre, domicilio, estado
civil y patrimonio.

Articulo 2.5 Bis.- Se consideran como medios aceptables y vélidos para acreditar
la identidad de las personas fisicas, los documentos publicos ya sea en original o
en copia certificada, expedidos por las autoridades competentes, de manera
enunciativa y no limitativa, los siguientes:

I. En caso de menores de edad, el acta de nacimiento, la carta de naturalizacién y
las credenciales expedidas por autoridades educativas que cuenten con
autorizacién o con reconocimiento de validez oficial.



LIBRO TERCERO
DEL REGISTRO CIVIL
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3.1. El Registro Civil es la institucion de caracter publico y de interés
social, mediante la cual el Estado, a través del titular y sus oficiales investidos de
fe publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas y expide las actas relativas
al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, defuncién,
y expediciébn de acta por rectificacion para el reconocimiento de identidad de
genero, previa anotacién correspondiente al acta de nacimiento primigenia,
asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley autoriza, en la forma y términos que
establezca su Reglamento.

El Registro Civil, a través de su titular, expedira constancias de origen y participara
en las actividades que convocan los consulados y embajadas, a fin de
implementar los programas con los que cuenta la Institucién en beneficio de los
mexiquenses.

El titular de la Direccién General estd facultado para autorizar registros

extemporaneos de personas originarias del Estado de México que vivan en el
extranjero.

Las oficialias del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, y
por cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas a la
Direccién General.

El Gobierno del Estado emitird los Lineamientos Administrativos relativos a los
recursos humanos, materiales y financieros, suficientes y oportunos para el buen
funcionamiento de las Oficialias.

Cuando algin Ayuntamiento incumpla con lo ordenado en los Lineamientos, el
Gobierno del Estado emitird Decreto para que la o las Oficialias queden bajo su
control.

Articulo 3.5.- El estado civil de las personas s6lo se comprueba con las
constancias relativas del Registro Civil. Ningin otro documento ni medio de
prueba es admisible para comprobar el estado civil, salvo los casos expresamente
exceptuados en la ley.



REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL
DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO )
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DEL REGISTRO CIVIL
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones del presente ordenamiento tienen por objeto
reglamentar la organizacién y el funcionamiento del Registro Civil en el Estado de
México.

Articulo 2. El Registro Civil es la institucion de caracter publico y de interés social,
mediante la cual el Estado, a través del/la titular y sus oficiales investidos/as de fe
publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas y expide las actas relativas
al nacimiento, reconocimiento de hijos/as, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncién, asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley autoriza, en la forma y
términos que establece el presente Reglamento.

CAPITULO CUARTO
DE LAS OFICIALIAS

Articulo 15. Para el debido cumplimiento de sus funciones, el Registro Civil
contara con las oficialias necesarias en el Estado de México, de acuerdo con la
situacién sociodemografica de cada municipio, de conformidad con los
ordenamientos juridicos correspondientes.

Articulo 16. Las oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien sera nombrado/a
por elfla Director/a General, previo al cumplimiento de los requisitos sefialados en
el presente Reglamento, quien para el mejor desempefic de sus funciones se
auxiliara de servidores/as publicos/as municipales.

Las oficialias del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, y
por cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas al
Gobierno del Estado de México, a través de la Direccién General.



CAPITULO SEXTO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LOS/LAS OFICIALES

Articulo 19. El/la Oficial tiene las siguientes atribuciones:

I. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial que le
corresponda, el registro de los hechos y actos del estado civil, oportunos o
extemporaneos, en la forma y términos que establece este Reglamento.

Il. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el
asentamiento de actas del Registro Civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones y érdenes de inhumacién y/o cremacion.

lll. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/o actos
del estado civil de los/las mexicanos/as celebrados en el extranjero, que procedan
conforme a la legislacion vigente.

IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de
inexistencia de registro de los libros de la Oficialia y/o del sistema automatizado,
asi como de los documentos que obren en sus apéndices.

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades
municipales.

V1. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales
de los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia.

VIl. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacién integral de
los libros que obren
en su poder.

VIil. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccién, los expedientes relativos a la
rehabilitacién y reposicién de libros y/o de actas.

IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los
divorcios administrativos, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Civil v
este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizacién correspondiente para aclarar irregularidades
u omisiones detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento
establecido en este Reglamento.

Xl. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

Xll. Asesorar sobre la aclaracién, complementacién, rectificacién, modificacién,
nulidad o reserva de acta y registros extemporaneos, asi como apoyar en la



conformacién del expediente para que los/las interesados/as realicen el tramite
ante las instancias competentes.
Xlll. Expedir érdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional

correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones por causa
justificada.

XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccién General, derivado de
una solicitud de modificacién o cambio de sustantivo propio que lesione la
dignidad humana, con circunstancia peyorativa o exponga al ridiculo.

XVI. Las demas que sefialen las leyes que correspondan y este Reglamento, asi
como las demas que instruya elfla Director/a General, el/la Subdirector/a y el/la
Jefe/a Regional.



IV.- ESTRUCTURA ORGANICA:

REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL
DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO )
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DEL REGISTRO CIVIL
CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION

Articulo 4.- El Registro Civil esta integrado por los/las siguientes servidores/as
publicos/as:

I. El/la Director/a General;

Il. Secretario/a Particular

lll. Subdirector/a;

IV. Jefe/a de la Unidad de Informatica;

V. Jefes/as del Departamento: Juridico/a; de Supervision de Oficialias; de
Estadistica; de Programas Especiales, y de Archivo;

VI. Jefes/as de Oficina Regional;

VIl. Oficiales;

VIll. Abogados/as Dictaminadores/as;

IX. Supervisores/as; y

X. Personal administrativo auxiliar estatal o municipal.



V.- ORGANIGRAMA:
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
e OBJETIVO:

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas,
mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que en términos de
normatividad establece el Gobierno del Estado de México.

e FUNCIONES:

l. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones
del Registro Civil en relacién con los actos y hechos del estado civil.

Il. Asumir la representacion legal de la Direccidn General con las facultades de
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracién, con todas
las facultades que requieran clausula especial, conforme a las disposiciones de Ia
materia, ante toda clase de autoridades civiles, penales, administrativas, del
trabajo, municipales, estatales y federales, juntas de conciliacién y arbitraje,
ministerio publico de la federacion, locales y de la Ciudad de México, empresas
publicas, privadas y particulares, organismos publicos desconcentrados y
descentralizados, presentar y contestar demandas, hacer denuncias, acusaciones
y querellas, continuando el procedimiento en todas sus etapas, instancias, tramites
e incidentes, hasta su total conclusién, reconocer firmas y documentos, desistirse,
transigir, conciliar, convenir, recibir pagos, comprometer en arbitro, articular o
absolver posiciones, otorgar perdén, recusar, interponer recursos, promover el
juicio de amparo y desistirse de él y en general, ejercitar todas las acciones civiles
penales, mercantiles, administrativas y laborales que le correspondan y delegar
esta representacion a terceros mediante el instrumento idéneo, cuando las
necesidades del servicio asf lo requieran.

lll. Desarrollar y fomentar acciones con diferentes instancias en materia de
Registro Civil, mediante la suscripcion de convenios de coordinaciéon y
colaboracion, con el propésito de elevar el nivel de los servicios que proporcionan.

IV. Vigilar la integracién y resguardo del archivo de los libros que contienen las
actas, documentos y apéndices que se relacionen con los asentamientos
registrales, asi como aquellos medios que los contengan y que el avance
tecnoldgico pudiera ofrecer.

V. Promover programas, vigilar la correcta aplicacion de los ordenamientos y emitir
lineamientos y criterios normativos para el mejoramiento y buen funcionamiento
del servicio registral civil.



VI. Autorizar, dar de alta o baja y modificar sellos y firmas electrénicas, actualizar
firmas autdgrafas y firmas autdgrafas digitalizadas de los/las servidores/as
publicos/as autorizados/as para expedir las constancias relativas al estado civil.

VIl. Establecer y difundir normas de cardcter técnico, juridico y procedimental,
para la unificacién y
modernizacion del Registro Civil e implementar acciones para su cumplimiento.

VIil. Implementar acciones para que la prestacién de los tramites y servicios
registrales se realice de manera oportuna, fransparente, &agil y sencila,
incorporando nuevas tecnologias.

IX. Promover la digitalizacion de los libros y documentos existentes tanto en las
oficialias, como en la Direccién General, cuidando que la base de datos sea
utilizada, custodiada y preservada.

X. Elaborar e implementar los medios de protecciéon y resguardo de los datos
biométricos que contengan las actas.

Xl. Proponer e impulsar cursos de capacitacién y actualizacién continua a oficiales
y personal de la Direccién.

XIll. Coordinar acciones que permitan abatir el subregistro.

Xlll. Autorizar a los/las jefes/as de oficinas regionales u oficiales la transcripcién de
la anotacion contenida en alguno de los ejemplares, firmar y/o sellar, o en su caso
dejarla, sin efecto.

XIV. Autorizar a los/las oficiales la firma y sello de las actas, en caso de que sea
procedente.

XV. Promover el proceso de automatizacion de las oficialias, oficinas regionales vy
Direccién General, y proceder una vez cumplido al resguardo de los libros.

XVI. Suscribir convenios por acuerdo del/ de la Titular del Ejecutivo, delfla
Secretario/a General de Gobierno o delfla Consejero/a Juridico/a, en materia
registral civil.

XVII. Asumir y delegar la funcién de Oficial del Registro Civil sin limitacién de
competencia en el Estado.

XVIil. Acordar la aclaracién de las actas del estado civil y cuando proceda delegar
esta funcion.

XIX. Autorizar previo anélisis, campafas de regularizacion del estado civil
solicitadas por dependencias federales, estatales o municipales, organismos
auxiliares e instituciones de caracter social o privado, asi como la participacién en



las actividades que convocan los consulados y embajadas, a fin de implementar
los programas con los que cuenta la Institucion en beneficio de los mexiquenses.

XX. Coordinar y planear de manera general la funcién, organizacién y ubicacién de
la Unidad Mévil y de las oficialias en centros hospitalarios, a efecto de gue se
desarrolle el programa de acercamiento del servicio registral civil a las
comunidades vulnerables o alejadas de las oficialias, con la finalidad de brindar un
servicio eficiente a los mexiquenses.

XXI. Autorizar y ordenar la impresion y distribucion de formatos y formas
valoradas, en donde se asentaran las actas del Registro Civil y las certificaciones.

XXIl. Dirigir y evaluar el programa de tramite y obtencién de copias certificadas
foraneas del Registro Civil.

XXIll. Designar, suspender o cesar a subdirectores/as, jefes/as de Departamento y
jefes/as regionales, asi como nombrar a los/las interinos/as que cubran las
ausencias de los/las titulares.

XXIV. Designar, suspender o cesar a los/las oficiales del Registro Civil, asi como
nombrar a los/las interinos/as que cubran las ausencias de los/las titulares.

XXV. Cambiar de adscripcién a los/las oficiales del Registro Civil y a las/los
jefes/as regionales, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

XXVI. Promover la apertura de oficialias, el cambio de ubicacion, reorganizacion y
el cierre de las existentes, de acuerdo con las necesidades del servicio, bajo los
criterios que determine la Direccién General, mismos que se contendran en la
normatividad que para el efecto se expida.

XXVII. Dispensar el cumplimiento de cualquiera de los requisitos mencionados en
el articulo 17 del presente Reglamento, cuando asi lo considere, de acuerdo con
las necesidades del servicio.

XXVIII. Autorizar los actos y hechos del Registro Civil, mediante firma autégrafa,
firma autdgrafa digitalizada o firma electrénica.

XXIX. Ordenar la reposicién o rehabilitacién de actas, libros y documentos
deteriorados, destruidos, mutilados o extraviados, procurando su incorporacioén de
conformidad con el avance tecnolégico.

XXX. Autorizar al/ a la Jefe/la de Oficina Regional y/u Oficial, para habilitar las
actas que contengan la leyenda de “no pasé” o cancelada.

XXXI. Determinar la competencia territorial de cada Subdireccién y Oficina
Regional de acuerdo con las necesidades del servicio.



XXXIl. Hacer del conocimiento a la instancia correspondiente, de los/las oficiales y
servidores/as publicos/as del Registro Civil que hayan incurrido en alguna falta u
omision dentro del desempefio de sus funciones y obligaciones.

XXXIIl. Comisionar o autorizar a los/las oficiales, para celebrar actos y hechos del
estado civil en competencia territorial diversa, cuando las necesidades del servicio
lo requieran o previa solicitud por escrito de las partes.

XXXIV. Instruir al/ a la Jefe/a del Departamento Juridico para que instaure el
periodo de informacién previa al servidor publico que incurra en violaciones en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones y en su caso, remitir el expediente a la
Contraloria Interna de la Consejeria Juridica.

XXXV. Autorizar vacaciones cuando procedan, al/ a la Subdirector/a, Jefe/a de
Departamento, Jefe/a Regional y al/a la Oficial del Registro Civil.

XXXVI. Autorizar la expedicién de copias certificadas de los actos y hechos del
estado civil, constancias de extemporaneidad y constancias de inexistencia de
registro, y expedir constancias de origen, previo cumplimiento de los requisitos y
del procedimiento establecido en el presente Reglamento.

XXXVII. Autorizar e inscribir registros extemporaneos de nacimiento de personas
originarias del Estado de México que vivan en el extranjero.

XXXVHI. Implementar, a través del Departamento Juridico, el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

XXXIX. Las demas que se sefialen en el presente Reglamento, otros
ordenamientos legales y aquellas que le instruyan los/las titulares del Ejecutivo del
Estado, de la Secretaria General de Gobierno o de la Consejeria Juridica.
SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

e FUNCIONES

I. Organizar, coordinar, dirigir y supervisar el buen funcionamiento de las oficinas
regionales y oficialias que le correspondan.

ll. Supervisar los acuerdos de aclaracién y/o complementacion de actas,
apéndices y documentacién oficial, que se lleven a cabo en las oficinas regionales
que le correspondan.

lll. Acordar la aclaracién de los vicios y/o defectos que contengan las actas del
estado civil.



IV. Autorizar, coordinadamente con el Departamento de Archivo, el proceso de
digitalizacién de libros, la reposicion o rehabilitacién de actas, libros y documentos
deteriorados, mutilados, destruidos o extraviados de las oficinas regionales y las
oficialias.

V. Proponer al/ a la Director/a General el cambio de adscripcién de los/las oficiales
y jefes/as de Oficina Regional, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

VI. Proponer alfa la Director/a General a la persona que supla al/ a la Oficial o Jefe
de Oficina Regional en sus ausencias, de acuerdo al ambito de su competencia.

VIl. Coadyuvar en el establecimiento y aplicacién de normas, lineamientos
técnicos y criterios generales para la organizacién y evaluacién del servicio
registral civil.

VIIl. Apoyar a la Direccion General en la formulacion de los planes y programas de
trabajo.

IX. Promover planes, programas y métodes que contribuyan a la mejor aplicaciéon
y empleo de los elementos juridicos, técnicos y humanos para el eficaz
funcionamiento.

X. Sugerir al/ a la Director/a General, el otorgamiento de reconocimientos y
estimulos a jefes/as de Oficina Regional, oficiales y personal administrativo.

Xl. Expedir la certificacion de actas autorizadas por la Direccién General y
constancias de extemporaneidad y de inexistencia de registro.

Xll. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los convenios suscritos por la Direccion
General, con dependencias y organismos auxiliares federales, estatales o
municipales e Instituciones de caracter social y privado.

Xlll. Coordinar y supervisar las campafas y programas de regularizacién del
estado civil.

XIV. Realizar visitas de supervision a las oficinas regionales y oficialias de su
competencia, pudiendo auxiliarse de supervisores/as y/o abogados/as
dictaminadores/as, debiendo presentar al/la Director/a General el calendario de las
supervisiones para su autorizacién, asi como informar del resultado de las
mismas.

XV. Gestionar ante los ayuntamientos, los recursos necesarios para la prestacién
optima del servicio en las oficinas regionales y las oficialias.

XVI. Las demas que se sefialen en el presente Reglamento, otros ordenamientos
legales y aquellas que le instruyan el/la Director/a General.



JEFE DE OFICINA REGIONAL
e FUNCIONES

I. Dirigir y verificar las actividades de los/las oficiales adscritos/as a su Oficina
Regional, a efecto de que se realicen conforme a la normatividad aplicable.

ll. Realizar los acuerdos de aclaracién y/o complementacion de las actas del
estado civil, que sean de su competencia de conformidad con el presente
Reglamento.

lll. Solicitar a la Direccién General y tener bajo su custodia, los formatos para el
asentamiento de hechos y actos del estado civil y hojas de papel seguridad para
certificaciones, asi como material autorizado necesario para el funcionamiento de
las oficialias adscritas a la Oficina Regional.

IV. Vigilar que las oficialias cuenten con los materiales necesarios para el
asentamiento de los hechos y actos del estado civil.

V. Solicitar a la Direccién General hojas de papel seguridad para la certificacion de
actas y elementos materiales necesarios, para el buen desempefio de la Oficina
Regional a su cargo.

VL. Integrar y turnar a la Subdirecciébn correspondiente, las solicitudes de
reposicién de actas o libros de la Oficina Regional.

VIl. Resguardar y conservar los libros del ejemplar de archivo de las oficialias
adscritas. Cuando las necesidades del servicio lo requieran, la Subdireccion
correspondiente podra mantener en resguardo libros de las jefaturas regionales de
su adscripcion.

VIil. Elaborar, resguardar y actualizar indices para la busqueda de datos
registrales.

IX. Supervisar que el importe de los derechos y honorarios por los servicios que
presta el Registro Civil, establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, esté visible al publico y vigilar su cumplimiento.

X. Brindar asesoria juridica a los/las oficiales, asi como a los/las usuarios/as.

Xl. Expedir las certificaciones de actas, blsquedas y constancias de inexistencia y
de extemporaneidad de registro del archivo a su cargo, fisico o digital.

Xll. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los libros de la Oficina
Regional en medio electronico, asi como el del mobiliario que se encuentre bajo su
resguardo.



XIll. Proponer alternativas que permitan otorgar un mejor servicio e informar a la
Subdireccién correspondiente.

XIV. Presenciar, preferentemente, y proporcionar la informaciéon en las
supervisiones que se practiquen en la Oficina Regional por parte de la
Subdireccion correspondiente.

XV. Recibir mensualmente de los/las oficiales adscritos/as a la Oficina Regional la
informacién para la Direccién General y Subdireccion.

XVI. Verificar, mediante visto bueno en el acta de supervisién, que han sido
solventadas las observaciones resultantes.

XVII. Efectuar las anotaciones que procedan, en las actas de los libros a su cargo,
en un término no mayor a diez dias habiles a partir de la recepcién del documento;

XVII. Gestionar ante los ayuntamientos, los recursos necesarios para la
prestacion optima del servicio en la Oficina Regional y las oficialias.

XIX. Las demas que se sefialen en el presente Reglamento, otros ordenamientos
legales y aquellas que le instruyan el/la Director/a General.

Ellla Jefe/a de Oficina Regional para el desempefio de sus funciones se auxiliara
de abogados/as dictaminadores/as, responsables de las &reas de archivo y
computo, asi como del personal administrativo necesario para el buen
funcionamiento de la Oficina.

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL
e FUNCIONES

l. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial que le
corresponda, el registro de los hechos y actos del estado civil, oportunos o
extemporaneos, en la forma y términos que establece este Reglamento.

Il. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el
asentamiento de actas del Registro Civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones y érdenes de inhumacion y/o cremacién.

lll. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/o actos
del estado civil de los/las mexicanos/as celebrados en el extranjero, que procedan
conforme a la legislacion vigente.



IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de
inexistencia de registro de los libros de la Oficialia y/o del sistema automatizado,
asi como de los documentos que obren en sus apéndices.

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades
municipales.

VI. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales
de los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia.

VIl. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacién integral de
los libros que obren en su poder.

VIIl. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccién, los expedientes relativos a la
rehabilitacién y reposicién de libros y/o de actas.

IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los
divorcios administrativos, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Civil y
este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizacion correspondiente para aclarar irregularidades
u omisiones detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento
establecido en este Reglamento.

XI. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

Xll. Asesorar sobre la aclaracién, complementacién, rectificacién, modificacion,
nulidad o reserva de acta y registros extemporaneos, asi como apoyar en la
conformacién del expediente para que los/las interesados/as realicen el tramite
ante las instancias competentes.

Xlll. Expedir érdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional

correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones por causa
justificada.

XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccién General, derivado de
una solicitud de modificacién o cambio de sustantivo propio que lesione la
dignidad humana, con circunstancia peyorativa o exponga al ridiculo.

XVI. Las demas que sefialen las leyes que correspondan y este Reglamento, asi
como las demas que instruya el/la Director/a General, elfla Subdirector/a y ellla
Jefe/a Regional.



VIi. DIRECTORIO:

e Dr. César Enrique Sanchez Millan Director General del Registro Civil del
Estado de México.

e Mtra. Miriam Anel Jandette Delgado Subdirectora del Registro Civil de Valle
de México Zona Oriente.

e Ma. Guadalupe Rosales Rocha Jefa de la Oficina Regional VI del Registro
Civil con sede en Amecameca, México.

e C. Rene Martin Velazquez Soriano Presidente Municipal Constitucional de
Ayapango, México, Administracién 2022 — 2024.

o Lic. Gustavo Ramirez Vazquez Oficial interino 01 del Registro Civil de
Ayapango, México.



VIil.- VALIDACION:

C. RENE MAR&nN' ELAZQUEZ SORIANO

QESLDEN?EMJ@PA;_ DE
A\;A PANGO ME\.?\Q[QO

S’ECRETARIO MUNICIPAL

LIC. GUSTAVO RAWRE, VAZQUEZ
OFICIAL INTERING 01:DEL:REGISTRO
CIVIL DE AYAPANGO, MEXICO.
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